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1 INTRODUCTION

La nouvelle version de Word 2007 est tres différente des précédentes, elle mise plus sur I'aspect du
document qu’auparavant. De nouveaux outils d’édition d’images aident a embellir les textes.

L'élément que l'on constate immédiatement est le nouveau menu. La structure des menus offre une fagon
plus simple d'accéder aux options complexes et de ressortir des résultats d'allure professionnelle. Il regroupe
les étapes pour réaliser un document et non les actions que I'on peut réaliser (édition, insertion ...).

Les commandes sous l'onglet Accueil offre les options de base pour réaliser un document. Il y a ensuite
I'onglet Insertion qui permet d'ajouter des éléments supplémentaires, I'onglet Mise en page ...

La version 2010 est moins innovante et plus axée sur la mise en forme du document a I'aide d’image.
Certaines fonctions présentes dans Word 2007 ont été améliorées.

2 LES PRINCIPALES DIFFERENCES AVEC WORD 2007
Les principaux points qui posent probléme lorsqu'on découvre Word 2007 sont :

v'  Le format des documents
v Les polices de caractére

Arial et Times New Roman sont remplacés par Cambria et Calibri, et Word 2007 se lance, par défaut,
avec ces nouvelles polices.

v" Le bouton office

Le bouton Office remplace le menu Fichier et inclus les options de I'application. Il inclut aussi les
options spécifiques a Word.

v' Leruban

Elément de linterface utilisateur d’Office 2007, il a été congu pour faciliter l'utilisation des
applications et aider les utilisateurs.

v’ La barre d’outils accés rapide
Barre d’outils personnalisable qui affiche les commandes le plus utilisées.
v Les feuilles de style

De nouvelles feuilles de style apparaissent, mais les anciennes restent accessibles dans les
documents ouverts avec Word 2007.
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2.1 LE FORMAT DES DOCUMENTS

211 DOCX

- les documents *.doc deviennent *.docx
- les modeles *.dot deviennent *.dotm

C'est la concrétisation de la norme Office Open XML développée a l'origine par Microsoft et visant a
concurrencer la solution d’interopérabilité OpenDocument (suffixes .odt). Le x a la fin de |'extension signifie
|'utilisation de fichiers de type XML.
Exemple, le méme document de 40 pages avec des images :

e 4186 Ko en doc

e 2082 Ko en docx
Microsoft Office utilise le format XML comme format par défaut. Ce format utilise le conteneur de fichiers
ZIP, qui est comprimé et réduit jusqu’a 75% la taille des fichiers.

Les anciens documents sont ouverts en mode de compatibilité, état qui est visible dans la barre de titre de la
fenétre du document :

JEE‘;'J\ H ) - (15 ._} 5 Migration_word2003_vers_word2007.doc [Mode de compatibilité] - Microsoft Word

Cela signifie que le document ne contient pas toutes les fonctionnalités d'un vrai document congu sous
Word 2007.

2.1.2 MODE DE COMPATIBILITE 2007

Lorsque vous ouvrez un document qui provient d'une version précédente avec Word 2007, le logiciel se met
automatiquement en "mode de compatibilité". Vous pouvez travailler sur le classeur et ce dernier sera
enregistré automatiquement dans le format antérieur. L'option Convertir enregistre le document en format
Word 2007 et offre toutes les options disponibles de ce format de fichier.

- Appuyez sur le bouton Office .

M'-é Convertir
- Sélectionnez I'option Convertir

Cette action va convertir le document vers le dernier format de fichier. La mise en forme du document va peut-&tre changer.

Si vous convertissez ce document, vous pourrez utiliser toutes les nouvelles fonctionnalités de Word et |a taille de votre
fichier sera réduite. Ce document sera remplacé par la version convertie,

[~ iNe pas me demander de convertir des documents!

En savaoir plus... | QK I Annuler

L'application vous avise qu'il est prét a convertir le document en format Word 2007.

- Appuyez sur le bouton OK pour commencer la conversion.
La conversion ne prend que quelques instants, vous pourrez ensuite utiliser le document normalement. Ce

document devra étre enregistré, sinon il restera en *.doc.

Un document converti au format Office Word 2007 n'est plus modifiable dans une version antérieure de
Word.
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2.2 LES POLICES DE CARACTERE

Le probléeme, c'est que seul Word 2007 (et les versions précédentes patchées) peuvent afficher
correctement ces polices. Toute autre version de Word (particulierement sur Macintosh) affichera une police
générique.

Dans un souci de compatibilité, on peut souhaiter créer ses documents en utilisant les polices classiques :
Arial et Times New Roman.

2.2.1 MODIFIER LA POLICE PAR DEFAUT DE WORD 2007 :

Dans le menu Accueil :
- Cliguer sur « Modifier les styles (a droite des feuilles de style)
- Sélectionner « Polices », « Office classique »
- Sélectionner « Définir par défaut »

% 34 Rechercher ~
AaBbCcL | AaBbCcI AaBb(C - B l|| % Rempiacer
f Normal | fSans int... Titre 1 — | Modifier et o
les styles~| | L Selectionner ~
Style ‘ JA  Jeu de styles .
N S TR ¥ ERCEY E TS (N X o1 Couleurs »
o Prédéfini = » Polices >
Office Définir par défaut
A Cambria
8 Calibri
Office 2 =
A Calibri
- Carabria
1 Office Classique
A Arial .|
- Times New Roran

- Quitter Word en cliquant sur la case de fermeture

- Dans la boite de dialogue suivante, cliquer sur oui

Microsoft Office Word |

y l\_} Voulez-vous enregistrer les modifications apportées & Document2 ?

Désormais, Word s'ouvrira avec les polices Arial et Times New Roman.
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2.3 LE BOUTON OFFICE

2.3.1 NOUVEAUTE
f’Ean Le Bouton Office, une nouveauté de la suite Office 2007 (Word, Excel, etc.)

- cliquer sur le Bouton Office affiche un menu permet d'accéder aux commandes de fichiers.

@d

Nouveau

Document2 - Microsoft Word

L

Documents récents
1 Word 2007_principales différences.docx =

/ L Ouvrir

H Enregistrer

H Enregistrer sous »
i

a;p Imprimer .
//;'T Préparer 4
ﬁﬁ Envoyer 4
Publier 4

Fermer

¢] Options Word | | X Quitter Word

2.3.2 EFFACER LA LISTE DES DOCUMENTS RECENTS :

Lorsqu'on clique sur le bouton Office (en haut, a gauche) on apercoit les documents ouverts récemment.

PS : La punaise a droite de chaque nom de document (voir ci-dessus) permet de conserver prioritairement le
document dans les documents récents.

Pour effacer la liste des documents récents :

- cliguer sur le bouton Office,
- cliquer sur Options Word, puis sélectionner Options avancées, et aller jusqu’a Afficher dans la partie
droite.

Dans "Afficher ce nombre de documents récents" :

- taper"0"
- cliquer sur Ok.
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2.4 LE RUBAN : LES MENUS DE WORD 2007

La barre d’outils : Le Ruban est entierement nouvelle; elle comporte de nombreuses commandes familieres,
mais celles-ci sont réparties différemment. Les anciens menus déroulants dans la partie supérieure de la
fenétre ont disparu; le nouveau Ruban, rassemble les fonctions communes dans 7 onglets fixes toujours
visibles : Accueil, Insertion, Mise en page, Références, Publipostage, Révision et Affichage. Certains onglets
n’apparaissent qu’en fonction des besoins ; ce sont des onglets contextuels, ainsi, ce n’est qu’apres avoir

sélectionné une image que vous verrez s’afficher celui relatif a son formatage. Un clic sur le logo Office 2007,
dans le coin supérieur gauche, déroule un menu de fonctions de base telles qu’ouvrir, sauvegarder ou
imprimer - typiquement celles qui se trouvent dans le menu Fichier de Word 2003

AN R DL

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision
B o Calibri (Corps) i - A ATy ||i= - = - | |EE AE |8 T
- - : - ||k - ll=E=E = == 83~
Coller 5 |8 7 8 - abe % X Aa"| ¥ A-lIE=E=E|l=|4
Presse-papiers ™ Police I= Paragraphe I

Figure 1 - Ruban word 2007

2.4.1 LES TACHES, LES GROUPES ET LES COMMANDES

Affichage

AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBbCi

Document? - Microsoft Word

Acrobat

T Marmal T Sans int... Titre 1

Style

Le nouveau Ruban, composant de l'Interface utilisateur Office, regroupe les outils

commandes que vous utilisez le plus fréquemment.

En " . ] ' ';:ﬁ =
.'_.i/’
— Accueil | Insertion Mise en page Références
Cal¥" ~ ‘Body) |11 A A4
O
( = | IR A avilaiay
Coller g (B 1 U - x X AV A
Presse 4 Police .
| ]
T

-1 Les onglets permettent d’exécuter des taches.

% &4 Rechercher ~

Muodifier
les styles ~

L]

- 2 Les groupes au sein de chaque onglet permettent de diviser une tache en sous-taches.

2ac Remplacer
lg Sélectionner ~

Modification

par taches et les

- 3 Les boutons de commande au sein de chaque groupe permettent d’exécuter une commande ou

d’afficher un menu de commandes.
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r
2.4.2 LE LANCEUR DE BOITES DE DIALOGUES | *

Bien que le ruban restructure les commandes selon les étapes a suivre pour développer un document, elles
ne couvrent pas tout. Il reste encore des options qui ne sont disponibles qu'en utilisant des boites de

dialogues. Vous verrez a la droite de certains regroupements de commandes le lanceur de dialogue
Presse-papiers ™
1 sur 24 - Presse-Papiers v X

Il suffit d'appuyer sur cette commande pour qu'une boite de dialogue [\L‘ECO""-" tout] [gi Effacer tout]
apparaisse avec toutes les options disponibles. Ici, il s'agit de la boite de
dialogue pour le Presse-papier.

Cliquez sur un élément pour le coller :

r,w;"] Le presse-papier peut
contenir plusieurs objets
aue I'on neut recoller ol ..

2.4.3 LES KEYTIPS

Pour une utilisation intensive, les raccourcis clavier restent la méthode la plus efficace. Si les raccourcis
traditionnels (Ctrl+N pour nouveau par exemple) restent actifs, les KeyTips sont une nouveauté.

En appuyant sur la touche Alt, des lettres apparaissent au-dessus de chaque onglet du ruban, de chaque
Galerie et de la plupart des fonctions affichées.

Migration_word2003_vers_word2007.doox - Microsoft Word
.‘) nininln i (6) G (2)(s))
Acrueil Insertjon Mise en page Références Publinnstage R éyisipn Aﬁi@ge Arrnhat
(¢] {rf

3 © calibr MG PSP | =] =k Shdied |k =l kA1 b
SE
Coller g4 67 8- abe %, %' Aav||®7- évl E = =54

-

111 AAI 1.
Titre 3 1

Presse-papi.. ™ Police F] Paragraphe P
Figure 2 - keytips

Une pression sur la lettre correspondante sélectionne I'onglet, la Galerie ou la fonction et affiche de
nouvelles lettres permettant de dérouler les sous-fonctions disponibles.

] Migration_word2003_vers_word2007.doct - Microsoft Word
H9-0o =2vEH- QA& gration_ _vers_

.3
i
- Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat
o -- @ IEI (o] o) {auffan k] (8]
. Calibri -1 - A || E [ = %
B .- i L1l AAI 1.1.1.1 1.1.1.: .
Coller  , |G J 8§ -abe %X, % Aa~||®~ A -|| Titre 3 T Titre 4 NTitres - Modifier
es 5T
pmp.ap.ﬁ UEGE GEE0 @ & o [0
’_‘ 1"'8"'1"'2"'3"'4"'" '|'12'|'13'|'14'|'15'|'15'|'1.7'|é'l

244 NAVIGUER RAPIDEMENT DANS LES COMMANDES DU RUBAN

Toutes les commandes et outils sont classés dans des onglets parmi lesquels il est possible de naviguer trés
rapidement.

En_ t H "
- Placez tout d'abord le curseur de la souris au Accueil Insertion  Mise en page Refer
dessus du ruban, en haut de la fenétre de Word. oz
_‘] Cambria
Coller R& Z
e J Reproduire la nfi%e en forme Wl -Gl
Presse-papiers i
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- Faites tourner la roulette de votre souris,
vous naviguez alors parmi toutes les
commandes et outils du ruban.

2.4.5 DIVERS

Le copier/coller se retrouve sur le bandeau de I'onglet Accueil.

Le presse-papier office s’affiche a gauche de la page.

2.4.6 A L'AIDE!

La nouvelle structure des commandes va
désorienter la premiere fois, c'est pour cela qu'il y
a sur ce site une page Web avec la liste des
commandes qui s'appelle :

Ou est la commande?
http://lecompagnon.info/word2007/ouestco
mmande.htm#oug

Mais Microsoft a aussi prévu un document Excel
qui permet d'orienter les nouveaux usagers.
Aide : appuyez la touche F1.

Table des
matieres v

'./Qn |90 )+
St |

Accueil Insertion Mise en page Références Puk

. ) Insérer une not

Ag Note de bas de

(2 Ajouter le texte ~

= I Mettre a jour Ia table

Insérer une note )
% de bas de page o Afficher les not

Table des matiéres Notes de bas de page

(Ca dY-
[t |
~ Accueil
-
—— 33
Coller

e

Presse-papiers =

©) Word - Aide s =
CAHXNOR GME @ P
v JJ Rechercher v
| =
e et ———
3 Activation de Word
Obtenir de l'aide Création de documents spécifiques
Conversion de documents Affichage et navigation
Marges et mise en page En-tétes et pieds de page
Numéros de page Sauts de page et de section
Ecriture Mise en forme
i
Tables glglgit::;ecjses graphiques et des
Tables des matiéres et autres Publipostage
références
Enregistrement et impression Collaboration
Gestion des fichiers Accessibilité
Personnalisation Sécurité et confidentialité
Litiisation d'une autre lanaue Autnmation et nrnarammahilité Ji-£]
Aide Word |m
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Appuyez sur le bouton Ouvrir, afin qu’Excel ouvre un classeur avec toutes les options.

Cliquez sur Nouveautés

puis sur Référence

puis sur
emplacement
et enfin, cliquez sur

Nouvel

Parcourir I'aide Word

Mouveautés

Word 2007

@ Référence : Emplacement des commandes de Word 2003 dans

i Mouvel emplacement des commandes classigues

le lien

pour ouvrir le classeur de |Classeurde mappage du rubaanrd.l

mappage

@i] wordmap.xls [Lecture seule] [Mode de compatibilité]
ﬁ A |B C
Office Online
Barre d'outils Accés rapide | Rétablie
F i Couper Billet de blog | Presse-papiers | Couper
T‘ Couper > Accueil | Presse-papiers | Couper
T Copier Billet de biog | Presse-papiers | Copier
TO Copier > Accued | Presse-papiers | Copier
? Presse-papiers Office Billet de blog | Presse-papiers | Presse-papiers Office
? Presse-papiers Office > Accuel | Presse-papiers | Presse-papiers Office
E Coller Billet de blog | Presse-papiers | Coller
? Coller > Accuel | Presse-papiers | Coller
? Coller et de blog | Presse-papiers | Coller | Colier
F. Coller > Accuel | Presse-papiers | Coller | Coller
77 Collage specia > Accueid | Presse-papiers | Coller | Collage special
18| Collage spécia > Bilet de blog | Presse-papiers | Collr | Colage spécial
W Coller comme lien hyperiexte Billet de blog | Presse-papiers | Coller | Coller comme lien hyperiexte
20 ' Coller comme lien hyperiexte > Accueil | Presse-papiers | Coller | Collier comme lien hypenexie
21 Effacer (Formats) Accueil | Poiice | Effacer la mise en forme
REN] [—&m-mmﬁ Aenus Edition. 48518V <1 R TR e
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2.5 LA BARRE D'OUTILS ACCES RAPIDE

Les commandes le plus souvent utilisées sont disponibles dans une barre d'accés rapide située au-dessus du
ruban des commandes de Word.

°

Accueil Inse

Figure 3 - Barre d'outil d'acceés rapide
Par défaut, trois boutons standards sont affichés : Enregistrer, annuler et rétablir ou répéter.

. . \ . L - = M tion_word2(
Pour configurer cette barre d'outils Accés rapide, | d9-0 8 SR

H . . RN . 3 Perso liser la barre d’outils Accés id
cliquez sur le bouton des options situé a la fin de la Accueil | In o sababitchirichinicoindin s
- Ay Nouveau
barre d'outils acces rapide |~ : 8Pl | ouwrir

Coller G |V  Enregistrer
. .

Presse-papiers Courrier électronique

Impression rapide

@ Avertissement de sé| Apercu avant impression

E] 5.1 Grammaire et orthographe
Annuler

) v | Rétablir

1
3

Dessiner un tableau
r Autres commandes...

- Afficher en dessous du ruban

T Réduire le ruban

Vous pouvez ajouter parmi les commandes mentionnées. Mais vous pouvez aussi en ajouter d'autres :

- Sélectionnez I'option | i 2
Autres Commandes. Handarg @ Personnaliser la barre d'outils Accés rapide et les raccourcis clavier.
Affichage
Choisir les commandes dans les Personnaliser |a barre d'outils Accés
V d I I Vérification catégories suivantes: rapide :
ous aVEZ a ns a. Co Onne Enregistrement ICummandts courantes j IPour tous les documents (par dé... ;I

de gauche la liste des Options mvancées e - S
com mandes que vous | Personnaliser | Accepter et passer au su... B ) Annuler »

. N Afficher tout U Rétabli
pouvez ajouter a la barre Compiéments i i : i
dIO UtilS d 'accés ra plde é |a Centre de gestion de la confidentialité Apercu avant impression

Bordure et trame...

d ro |te . Ressuurces Collage spécial...

Courrier électronique
Dessiner un tableau .
Enregistrer MI
Grammaire et orthograp... Supprimer
Impression rapide

Insére une image a parti...

Insérer sauts de page et... »
Insérer un lien hypertexte

Mise en page

Modifier le pled de page =
Modifier I'en-téte

Nouveau

[l

- Sélectionnez la
commande de votre
choix de la colonne
de gauche et
appuyez surle
bouton Ajouter.

Nouveau commentaire

Ouvrir
Paragraphe = Réinitialiser I Modifier

[T Atficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

Raccourcis dlavier : Personnaliser...
< I2]

oy

AL EL E®lERCLNE#0E SAa8
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Vous pouvez aussi changer I'ordre des commandes sur la barre d'outils en sélectionnant une commande et
en appuyant sur les boutons ayant des fleches vers le haut et vers le bas.

Une fois que vous avez ajouté les commandes de votre choix et les avoir placé dans I'ordre, appuyez sur le
bouton OK.

2.6 LES FEUILLES DE STYLE DANS WORD 2007 :

Les feuilles de style ont une présentation différente des versions précédentes. Mais on conserve les
anciennes feuilles de style lorsqu'on ouvre un document.

2.6.1 LES ANCIENNES FEUILLES DE STYLE :

Les anciennes feuilles de style utilisées dans un ancien document ne sont pas visibles directement, mais elles
sont présentes.

Pour les retrouver:

- cliquer sur le carré, en bas a droite de I'outil "Modifier les styles" (voir image) :

E=RR=N X"
©
N 33 Rechercher ~
D¢ AaBbCeD:¢ AaBbCcDd AaBbCcDe¢ AaBbCeD: . .
_— - “ac Remplacer
sat.. Emphasei.. Elevé Citation  Citation i... Modifier -
les styles~ | & Selectionner ~
Style h Modification
=2 2
L L R S SRS F IR & IS COR LR CJ
S | : | Styles v X [ |
Normal -

Sans interligne
Titre 1

2 =2 =2

Dans la liste qui s'affiche, se trouvent les styles utilisés dans le document importé.

2.6.2 LES NOUVELLES FEUILLES DE STYLE :

Les feuilles de style de Word 2007 s'affichent dans le menu Accueil. Elles sont utilisables directement, en
cliquant dessus. Toutes ne sont pas visibles.

Pour afficher l'intégralité des styles disponibles (galerie de styles) :

- cliquer sur le triangle en bas a gauche de I'outil "Modifier les styles" (voir image)

Conception - Réalisation : Nicole Thibaudot © 2010
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©
' o A A Rechercher -
CcDc AaBbCcD¢ AaBbCcDd 4aBbCcDc AaBbCcD: -: : & Rempbicer
tuat.. Emphase i.. Elevé Citation  Citation i... B&mwsfv Iy Sélectionner ~
Autres

Met en forme les titres, les citations et tout

autre texte a I'aide de cette galerie de styles.

La liste complete des styles s'affiche :

oetvod

el

AaBbCcD¢ AaBbCcD¢ AaBbC AaBbCc /'\at.‘ AaBbCi
T Normal 7 Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre

AaBbCcDec AaBbCcDc AaBbCcDi AaBbCcDd A4AaBbCcDc¢ AaBbCcD:
Emphase ... Accentuat.. Emphasei.. Elevé Citation Citation i...

AABBCCD!] AABBCCD AABBCCD AaBbCcD¢
Référence... Référence... Titre du liv... 1 Paragra...

Enregistrer la sélection en tant que nouveau style rapide...
[% Effacer la mise en forme
Q, Appliquer les styles...

Conception — Réalisation : Nicole Thibaudot © 2010
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3 RETROUVER D'ANCIENNES FONCTIONNALITES
3.1 LE MODE D'AFFICHAGE NORMAL

Le mode d'affichage Normal a disparu il est remplacé

par l'appellation Brouillon. Il s'agit du méme mode
d'affichage.

Brouillon

3.2 LE SAUT DE PAGE ET DE SECTION

Pour effectuer un saut de page, deux options :

- dans l'onglet Insertion, choisir Ila
commande Saut de page
- dans l'onglet Mise en page, cliquer sur le

Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acr

Ij _‘ )= Sauts de pages ~ 3 ‘q"ﬁ '1 Retrait

Sauts de page
1 Taille Colonnes
bouton Sauts de pages. Ce menu propose - i Page : .
R Mise en page » Marque I'endroit ou se termine une page et oU
une grande variété de saut de pages ou de commence la page suivante.

. AU SN
section. Colonne
Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante,

Rappel : raccourci traditionnel du saut de page: i
Ctr|+Entrée Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
Web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte.

B L

Sauts de section

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section a la page suivante,

»

Wl

Continu
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page.

[

Page paire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante.

e |

Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante.

3

g

3.3 L'ORIENTATION PORTRAIT ET PAYSAGE

Pour modifier I'orientation d'une ou de toutes les pages d'un document, cliquer sur I'onglet Mise en page.

Dans le cadre « Mise en page », cliquer sur le bouton ™, situé en bas a droite. Dans la boite de dialogue,
choisir l'orientation. Dans la section « Apercu » de cette boite de dialogue, il est également possible de
choisir d'appliquer cette orientation a tout le document ou a partir d'un point précis.

L’ajout d’une nouvelle section se fait automatiquement. Pour

. . L. X ; L Section:2 Page:4suré | Mots: 587 | @ |
ajouter la visualisation de ces sections dans la barre d’état,

Conception - Réalisation : Nicole Thibaudot © 2010
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il faut personnaliser cette barre, en faisant un Clic droit sur cette barre et en cochant les options souhaitées.

Personnaliser la barre d'état

Numéro de page mis en forme -
v | Section 2
v | Numéro de page 4suré

Position verticale 3,4 cm

v

Numéro de ligne

w

Colonne

w
w

3.4 LE CORRECTEUR GRAMMATICAL ET ORTHOGRAPHIQUE, LE DICTIONNAIRE, LE

CHOIX DE LA LANGUE, LES COMMENTAIRES, LES STATISTIQUES ET LE SUIVI DES
MODIFICATIONS

Toutes ces commandes se retrouvent désormais sous I'onglet Révision.

T)
—/) Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat
;iRecherche :EI' J == ] JJ Final avec marques = Q/?& Q}Refuser B =j
55 Dictionnaire des synonymes @ .| nt = =] Afficher les margues ~ = ¥} Précédent —
Grammaire et X e Mouveau ~ Suivi des Bulles L Accepter X Comparer AfF
orthographe “g Traduction 23] commentaire —d Suivant modifications =  + EVoletVermcat\ons = - Q} Suivant - documents
Vérification Commentaires Suivi Modifications Comparer

Sous cet onglet, il est également possible d'accéder a plusieurs dictionnaires et encyclopédies. Pour ce faire,
cliquer sur Recherche. Pour constituer un corpus d'ouvrages a travers lesquels effectuer la recherche, cliquer
sur le bouton Option de recherche, situé au bas du panneau de recherche.

De plus, le nombre de mots contenus dans le document apparait en cours de frappe et reste affiché dans le
bas de la nouvelle interface utilisateur d'Office Word 2007.

3.5 LES NOTES DE BAS DE PAGE ET LES TABLES

Références Publipostage R

--.l‘(] Insérer une note de fin
Ces fonctionnalités se trouvent désormais sous |I'onglet Références. A% Note de bas de page sulvanie ~
e

otes de bas de paae ]

3.6 LES NUMEROS DE PAGE

j || [A = QuickPart ~ | &

., , . . - A wordart ~ (5}
Pour insérer des numéros de page, cliquer sur l'onglet Insertion. Dans le cadre Numéro | Zonede , _ N

R ) . ) de page~!  texte~ = "9

« En-téte et pied de page cliquer sur « Numéro de page ». B | Hout de page R
\#] Bas de page »

Il suffit ensuite de choisir le format dans la liste présentée. & | Marges de ia page ,
#] Position actuelle »
4" FEormat Numéro Page...

Supprimer les numéros de page

| 3
S
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3.7 LES CARACTERES SPECIAUX ET LES SYMBOLES

Cette fonctionnalité se trouve sous l'onglet Insertion, a droite du ruban.

3.8 LE GENERATEUR D'EQUATIONS

Cliquer sur l'onglet Insertion pour
accéder a I'éditeur d'équations
(commande a droite du ruban, a
coté de la fonction Symbole). Un clic

sur cette commande ouvrira 2
onglets contextuels (Outils
d'équation et Conception)

permettant de créer plusieurs types
d'équation.

Théoréme de Pythagore :

atl+bz=c?2

uickPart ~ | 2 Ligne de signature ~

T

Equation

e

v

£2

2

Symbole

=)
€

™

Autres symboles...

£
2 -

x

e J

IA

TU Equation -

Prédéfini
Développement de Taylor

- p xz x3
e —1+§+§+§+-'-,

Elévation d'une somme

—00 < X < oo

= nx nn-1)x?
(1+x) =lbat——

Formule quadratique

—b +vVb%*—4ac
2a

X =

Identité trigonométrique 1

JU Insérer une nouvelle équation

, 1 R .
sina +sinf = 25in§(a +5) cosz(a+ﬁ)

| |

1]

Conception - Réalisation : Nicole Thibaudot © 2010
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3.9 CREER UNE ZONE DE TEXTE

- L'utilisateur ne veut insérer qu'une zone de texte:

Utiliser I'onglet Insertion pour créer une zone de texte. Dans le cadre « Texte », cliquer sur Zone de texte.

Word 2007 _principales différences.doct

H_.

Accueil

205 A HBP2D i @ 23 35

o)

—
! l:!g
- Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat

|i|||u.

=

- Microsoft Word

5 4 A=

=4
Zone de FJuickPart WordArt Lettrine l:%
- Fge

Texte

Page de Page S5Sautde #Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique Lien Signet Renvoi || En-téte Pied de Muméro

garde = vierge page kS clipart & hypertexte E page~ de page~

Pages Tableaux INlustrations Liens En-téte et pied de page
I'Zvl'é'l' R SR S - SR B S - SR NI - SR B L B - SRR BT JL B (I B S|

Zone de texte

Insére des zones de texte déja mises en

J forme,

25 1

Il est ensuite possible de sélectionner une zone de texte prédéfinie ou de
cliquer sur Dessiner une zone de texte.

AS]
one de

terte ~
Prédéfini

= 4

QuickPart WordArt Lettnr

&% Ligne ge signature ~

(5}, Date et heure
kg Objet -

Tt £

Equation Symb

Une fois I'une des deux options choisie, entrer le texte dans la zone de
texte ainsi créée

Zone de texte simple

Citation alphabétique

Citation annuelle

- Insérer une zone de texte dans une forme : Cliquer sur I'onglet

= itation avec contraste  Citation avec des accol., «
&3]  Dessiner une zone de texte

Insertion. Dans le cadre « lllustrations », cliquer sur Formes.

n ) H ) ~ o J, . Word 2007 _¢

33

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision
: ] = j g i Q ~
hiedn y ’ 44—

- | I’*"" Bk 5? i 5] E4
Page de Page Sautde Tableau Image Image artArt Graphique Lien Sign
garde v vierge page v clipart hypertexte

Pages Tableaux ons Liens
AV 2
(1] L2 Y '{h] Formes
o Insere des formes prédéfinies, telles que des
E 1 rectangles et des cercles, des fléches, des

lignes, des symboles d'organigrammes et des
légendes.

Sélectionner la forme souhaitée et I'insérer dans la page.

L'onglet contextuel Outils de dessin et son sous-onglet Format apparaissent dans le ruban. Cliquer dans

I'onglet Format. Dans le cadre « Insérer des formes », cliquer sur l'icone Zone de texte

Conception - Réalisation : Nicole Thibaudot © 2010
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3.10 INSERER UN LIEN HYPERTEXTE, UN RENVOI OU UN SIGNET

Ces commandes se trouvent désormais dans le cadre « Liens » de 'onglet Insertion.

/6:3 9~ 0L ¥ Word 2007 _principales différe
o

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

00 LB D &
= ! | . uu =

Page de Page Sautde Tableau Image Images Formes SmartArt Graphique
garde v vierge page v clipart v

Pages Tableaux Illustrations

Dans le cas d'un lien hypertexte, il est également possible de

‘es
sélectionner le texte sur lequel l'utilisateur pourra cliquer pour & Couper
atteindre une autre page avant de cliquer-droit sur le texte en T 5a| Copier
question et de choisir Lien hypertexte dans le menu déroulant. (E@& coller
A Police...
ﬁ Paragraphe...
= Puces >
P
g = MNumérotation »

1@ien hypertexte... >

i, Rechercher...

Jan : ,

liqu ynonymes

{an Traduire ’
Styles 4
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4 LES NOUVEAUTES

4.1 AFFICHAGE DES OUTILS DE LA BARRE DE MISE EN FORME FLOTTANTE

C'est la Mini Toolbar ou barre d’outils Mini. En

sélectionnant du texte et en placant la souris sur la Calibri(Cor~ 11 ~ A" A" A~ F
sélection, une bulle avec les outils de la barre de G 7
mise en forme s‘affiche.

1]
g
N
e
i
11

Essaid'affichagedesoutils-deda-barrede-miseenformeq

4.2 L'ONGLET DEVELOPPEUR

Les options telles que les macros, Visual Basic, les contréles pour des formulaires, les codes XML et les
modeles ne sont pas visibles. Il faut activer I'onglet Développeur pour y avoir acces. Pour |'activer suivre les
étapes ci-dessous :

- Appuyez sur le bouton Office
- Appuyez sur le bouton Options Word.

- Sélectionnez le bouton des options a la fin de la barre d'outils d'acces rapide.
- De laliste des options, sélectionnez Autres commandes.

De la colonne de gauche, sélectionnez |'option Standard.

Activez |'option Afficher I'onglet Développeur dans le ruban.

Développeur

g = 3 Enregistrer une macro Aa Aa (5[ & Mode Création E £5 Schéma ? fiw o—lﬁ

=l =3 H@ Suspendre I'enregistrement 23T Propriétés ] Transformation " L=
Visual Macros H =t N Structure Protégerle | Modéle de Panneau de

i B\ Sécurité des macros EE *ﬁ: '35 Eﬁ % Grouper ia.'j Kits d'extension || document~ || document documents

Code Controles XML Protéger Modéles

L'onglet de commande Développeur va apparaitre sur le ruban de toutes les applications d'Office 2007
incluant Word.

(A H9-01Q s Migration_word

—J/ Accueil Insertion Mise en page Rétérences Publipostage Révision
4.3 LES MINIATURES —J J 3 Web v Regle Explorateur de documents (5)
= _ plan Quadrillage [¥] Miniatures A
PO e beran 5] Brouition e £oom
Il est désormais possible d'afficher toutes les pages Atfichages document Afficher/Masauer
d'un document a gauche de I'écran sous la forme de [Sshr - xJIE) 2| Miniatures
. . . e — * | Ouvre le volet Miniatures pour vous
miniatures, comme cela se faisait déja dans : DERFE 98 oarchyi un long dosumen
PowerPoint. Pour cela, choisir l'onglet Affichage et, 3= ipaasias
dans le cadre « Afficher/Masquer », cocher la 2 Il est- désormais: possible

Commande Miniatures miniatures,-comme-cela-

«*Afficher/Masquer®», o

2 . 3.3+ MODIFIER'LEF,
|

e ,l‘ « 3.3.1-» MODIFIER-RAPID

= B
: - -+ Dans-la-barre-d'ét
T z - -+ Réglezdecurseurs
®3.32 - SELECTIONNER-U
o K 5 Vous-pouvez-choisirla-pol

L8 I
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4.4 MODIFIER LE FACTEUR DE ZOOM D'UN DOCUMENT

44.1

4.4.2

MODIFIER RAPIDEMENT LE FACTEUR DE ZOOM

100% (—) 0 k+)

Dans la barre d'état, cliquez sur le curseur Zoom
Réglez le curseur sur le facteur de zoom souhaité.

SELECTIONNER UN FACTEUR DE ZOOM SPECIFIQUE.

Vous pouvez choisir la portion du document a afficher a I'écran. Soit :

44.3

Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Zoom, cliquez sur

100 % Affichage

Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Zoom, cliquez sur Une ' _ ' ) Une page
page, Deux pages ou Largeur de la page. \ | s (1 Deux pages
Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Zoom, cliquez sur Zoom | 100%

. L. =] Largeur de la page
Zoom, puis entrez un pourcentage ou choisissez un

paramétre de votre choix.

7anm

ENREGISTRER UN FACTEUR DE ZOOM SPECIFIQUE AVEC UN DOCUMENT OU UN MODELE

Pour enregistrer un facteur de zoom spécifique avec votre document ou modeéle de sorte que le document
ou modele s'ouvre toujours avec le méme facteur de zoom, vous devez d'abord effectuer une modification
dans le document ou le modeéle, par exemple ajouter et supprimer un espace pour garantir la modification
du document ou du modele et I'enregistrement du facteur de zoom.

Ouvrez le document ou modele que vous souhaitez enregistrer avec un facteur de zoom spécifique.
Sous 'onglet Affichage, dans le groupe Zoom, cliquez sur

Zoom. Affichage
Choisissez le facteur de zoom. 0o 7 T—
Ajoutez et supprimez un espace dans le document ou le 1 o 3
s |dd| Deux pages
modele. Zoom | 100% _
(ta =) Largeur de la page
Cliquez sur le bouton Microsoft Office “**, puis sur Fooe

Enregistrer

Conception - Réalisation : Nicole Thibaudot © 2010
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4.5 AFFICHER UN APERCU DES MISES EN FORME, DES POLICES ET DES STYLES AVANT
DE LES APPLIQUER

Vous pouvez rapidement voir comment les options de mise en forme, telles que les polices et les styles
rapides, s'afficheront avant de les appliquer, en utilisant la fonctionnalité Apercu instantané.

451 AFFICHER UN APERCU DES MODIFICATIONS DE MISE EN FORME DE POLICES

- Sélectionnez le texte que vous souhaitez
mettre en forme. Calibri (Corps) | | AV NIEZ IR =R

- Sou!s I’or\glet Accueil,‘ dans le groupe P i o 8 i b . Al E==1
Police, cliquez sur la fleche en regard de |9 P =
la zone Police, puis déplacez le pointeur Pol 10 I & Para
sur les polices pour lesquelles vous bl i.,.; O O R T
souhaitez obtenir un apercu. = = ' ' ' ‘
- Cliguez sur la fleche en regard de la zone 12
Taille de police, puis déplacez le -
pointeur sur les tailles de police pour 20
lesquelles que vous souhaitez. 22
- Cliquez sur la fleche en regard du v log L p— ; ’
bouton Couleur de surbrillance du texte, 1.] 26 ‘THII;ELUENS‘I\\[;’E’?(I;SUDEERS{
puis déplacez le pointeur sur la 28
surbrillance ou la  couleur de 36
remplissage que vous souhaitez. V¢ ;"; uvez-rapidement
- Cliquez sur la fleche en regard du pol__---- Istyles-rapides,s'afficheront:
bouton Couleur de police, puis déplacez inctantana @

le pointeur sur les couleurs de police
que vous souhaitez.

- Lorsque vous avez terminé de regarder les choix de mise en forme, pour appliquer une mise en
forme, cliquez sur le nom de la police, la taille de la police ou la couleur sélectionnée dans la liste.

- Pour annuler l'apercu instantané sans appliquer de modifications, appuyez sur ECHAP.

4.5.2 AFFICHER UN APERCU DES MODIFICATIONS DE MISE EN FORME D'IMAGES

- Sélectionnez une image ou un graphique que vous souhaitez mettre en forme, I'onglet

Chutils Image . . . ) .
e apparait automatiquement a la sélection.

Sous l'onglet Format (Outils Image), dans le groupe Styles d'images, procédez comme suit :

Qutils Image

age Révision Affichage Format
— — e — D Ve
il ] ) b g .

- Dans la galerie, déplacez le pointeur sur les styles d'images que vous souhaitez voir.

CONSEIL Pour voir ou afficher un apergu de choix supplémentaires, cliquez sur la fleche Autres o .

- Cliquez sur Bord de l'image et déplacez le pointeur sur les bords d'image de la liste.
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- Cliguez sur Effets des images, pointez sur une catégorie d'effets, puis déplacez le pointeur sur les
effets de la liste.

- Pour appliquer une mise en forme, cliquez sur le style sélectionné dans la liste.

- Pour annuler 'apercu instantané sans appliquer de modifications, appuyez sur ECHAP.

REMARQUE : L'affichage d'un apercu et I'application de styles ne modifient pas vos fichiers image
d'origine.

4.6 LA RETOUCHE D'IMAGE A LA DEMANDE

Les fonctions liées a la retouche d'images apparaissent automatiquement si vous sélectionnez une image.
Les options sont plus nombreuses qu'auparavant, avec un acces direct aux fonctions Contraste, Luminosité
ou encore Rotation, mais aussi Habillage du texte ou Effets d'ombres.

4.7 LA PAGE DE GARDE

Il est possible d'insérer, au début d'un document, une page de

N . ) ) ) e 9 K
couverture entierement mise en page et sur laquelle il suffit de Cq) o —

o /
rajouter des informations telles que le titre, l'auteur ou la date. N Incertion o
Cette fonctionnalité est disponible dans I'onglet Insertion. Dans j j = — E
le cas d'une page de garde comportant une photo, la page peut | —, —
, ~ e s . 7 : Page de Page Sautde  Tableau Image Im
egalement. étre mOd.Iere afin d'inclure une image contenue dans BaeT verne. puge - p
votre dossier « Mes images ». Pages Tableaux

Page de garde

Insére une page de couverture entierement
mise en page.

Il vous suffit d'indiquer le titre, I'auteur, la
date et d'autres informations.

© Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

4.8 COMPARER DES DOCUMENTS EN COTE A COTE

- Ouvrez les deux fichiers a comparer.

- Sous l'onglet Affichage, dans le 2 Nouvelle fenétre ||_)) Afficher cote a cote j
groupe Fenétre, cliquez sur Afficher = Réorganiser tout
~ v oA ) Changement
COte a COte : Fractionner de fenétre ~
Fenétre
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/us H92-0oQ4 )¢ ex_compacaison_dod docx - Microsoft Word -=mx % d92-04)° er_tomparaison_docdoc - Microsott Woed o

{ \

- Accuedl  Insertion  Mise en page 3 oc | Acobat @ = Accued  Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage  Réwision | Afichage  Acrobat @
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Figure 4 - Comparaison de documents

REMARQUES

- Pour faire défiler simultanément deux documents, cliquez sur Défilement synchrone dans le groupe

Fenétre de I'onglet Affichage.

Si l'option Défilement synchrone n'est pas affichée, cliquez sur Fenétre sous I'onglet Affichage, puis

cliquez sur Défilement synchrone.

Publipostage  Révision | Affichage | #

Afficher cote a cote

23 Nouvelle fenétre
= Réorganiser tout

] Fractionner A4 | de fenétr

Fenétre 1

-

Affiche deux documents cote a cote pour
vous permettre de comparer leur contenu.

Défilement synchrone

Synchronise le défilement de deux
documents,

Pour activer cette fonctionnalité, activez
I'option Afficher en cote a cote.

- Pour fermer |'affichage c6te a cote, cliquez sur Afficher cote a cOte dans le groupe Fenétre de

I'onglet Affichage.

Si I'option Afficher cote a cote n'est pas affichée, cliquez sur Fenétre sous |'onglet Affichage, puis sur

Afficher cOte a cote.
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4.9

DEMANDER L'OUVERTURE D'UN FICHIER EN LECTURE SEULE

Pour éviter que les relecteurs de contenu ne modifient accidentellement un fichier, vous spécifiez I'affichage

d'une

invite a I'ouverture du fichier qui recommande, |'ouverture du fichier en lecture seule. Un fichier en

lecture seule peut étre lu ou copié. Si des modifications sont apportées a un fichier en lecture seule, les
modifications ne peuvent étre enregistrées qu'en attribuant un nouveau nom au fichier.

4.10

( Ca
Cliquez sur le bouton Microsoft Office ™, puis cliquez sur Enregistrer sous.

Cliquez sur Outils puis sur Options générales.

Activez la case a cocher Lecture seule recommandée.

Cliquez sur OK.

Cliquez sur Enregistrer.

Si vous y étes invité, cliquez sur Oui pour mettre a jour le fichier existant avec le nouveau parameétre
de lecture seule.

ENVOYER UN DOCUMENT DANS UN MESSAGE ELECTRONIQUE

4.10.1 ENVOYER LE CORPS D'UN DOCUMENT SOUS FORME DE MESSAGE ELECTRONIQUE

Pour envoyer un document en tant que message électronique (non comme piéce jointe), vous devez ajouter
la commande Envoyer au destinataire du message a la barre d’outils Accés rapide.

4.10.2

(Ca
Cliquez sur le bouton Microsoft Office ™ , puis cliquez sur Options Word.

Cliquez sur Personnaliser. Dans la liste Choisir les commandes dans les catégories suivantes,
sélectionnez Toutes les commandes.

Cliquez sur Envoyer au destinataire du message, puis sur Ajouter pour ajouter la commande a la
barre d’outils Acces rapide.

ENVOYER UN DOCUMENT EN TANT QUE PIECE JOINTE

( Oa
Cliquez sur le bouton Microsoft Office ™, pointez sur Envoyer et cliquez sur Courrier électronique.

4.11 INSERER LES DATE ET HEURE DE CREATION, DE DERNIERE IMPRESSION OU DE

DERNIER ENREGISTREMENT D'UN DOCUMENT

Cliquez a I'endroit ol vous souhaitez insérer la date
ou I'heure. QuickPart ~ | 2% Ligne de signature ~
Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, M ¥ \‘fm . J: e e manaE
cliquez sur QuickPart. Zone de "{1 WordArt~ 3y Date et heure
Cliquez sur Champ. texte == *$d Objet ~

Dans la zone Catégories, cliquez sur Date et heure. Texte

Dans la zone Champs, cliquez sur CreateDate,
PrintDate, ou SaveDate.

Dans la zone Formats de date, cliquez sur le format de date et heure souhaité, par exemple
15/08/2010 21:45 ou 15 aout 2010.
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4.12 LES QUICKPART (BLOC DE CONSTRUCTION)

Cette fonctionnalité, disponible sous l'onglet Insertion, permet d'insérer des éléments réutilisables de
contenu (titre, auteur, signature, en-téte, champs...) etc... , elle remplace les Insertions Automatiques de
Word 2003, elle permet de réaliser ces insertions a partir d'éléments définis par l'utilisateur.

Pour créer de nouvelles « QuickPart », sélectionner un élément de texte, par exemple un nom fréquemment
utilisé, puis cliquer sur la commande QuickPart. Choisir I'option « Enregistrer la sélection dans la galerie de
composants QuickPart » et saisir les caractéristiques de ce nouveau bloc de construction. Ces blocs sont
ensuite disponibles pour étre insérés rapidement, évitant ainsi a I'utilisateur d'avoir a retranscrire le méme
contenu a de multiples reprises.

Le menu « Organisateur des blocs de construction » donne acces a I'ensemble des modeles d'en-tétes, de
pieds de page, de filigranes, de numéros de page et de zones de texte offerts par Word 2007.

4.13 LIER OU INCORPORER UNE FEUILLE DE CALCUL EXCEL

Lorsque vous souhaitez créer un lien dynamique entre le contenu de votre document et le contenu d'un
classeur Microsoft Office Excel, insérez le contenu en tant qu'objet. Contrairement au collage du contenu,
par exemple en utilisant le raccourci Ctrl+V, lorsque vous l'insérez en tant qu'objet lié ou incorporé, vous
pouvez le traiter dans le programme initial.

Si vous insérez les cellules dans le document en tant qu'objet Excel, Microsoft Office Word lance
automatiquement l|'exécution d'Excel lorsque vous double-cliquez sur les cellules. Vous pouvez ensuite

utiliser les commandes Excel pour traiter le contenu de la feuille de calcul.

4.13.1 DISTINGUER LES OBJETS LIES DES OBJETS INCORPORES

La principale différence entre la liaison et I'incorporation concerne I'emplacement de stockage des données,
ainsi que la fagon dont ces derniéres sont mises a jour aprés leur insertion dans le fichier Word.

Par exemple, les informations contenues dans un rapport d'état mensuel peuvent étre gérées séparément
dans une feuille de calcul Microsoft Excel. Si vous liez le rapport a la feuille de calcul, les données du rapport
peuvent étre actualisées a chaque mise a jour du fichier source. Si vous incorporez la feuille de calcul dans le
rapport, votre rapport contiendra automatiquement une copie statique des données.

1. Objet incorporé
2 o
2; 2. Objetlié

[ 3

1.-{ 3, 3. Fichier source

4.13.2 OBJETS LIES

Lorsqu'un objet est li¢, les informations ne peuvent étre mises a jour que si le fichier source est modifié. Les
données liées sont stockées dans le fichier source. Le fichier Word, ne stocke que I'emplacement du fichier
source et affiche une représentation des données liées.
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4.13.3 OBJETS INCORPORES

Lorsque vous incorporez un objet Excel, les informations contenues dans le fichier Word ne changent pas si
vous modifiez le fichier source. Les objets incorporés s'integrent au fichier Word et, une fois insérés, ne font
plus partie du fichier source.

4.13.4 METTRE A JOUR DES OBJETS LIES

Par défaut, les objets liés sont automatiquement mis a jour. Word actualise les informations liées a chaque
ouverture du fichier Word ou a chaque modification apportée au fichier Excel source lorsque le fichier Word
est ouvert. En revanche, vous pouvez modifier les paramétres des objets liés individuels pour empécher leur
mise a jour ou n'autoriser que les mises a jour manuelles.

IMPORTANT : Lorsque vous ouvrez un document contenant des objets liés, Word vous invite a mettre a jour
le document avec les données provenant des fichiers liés. Si vous pensez que les fichiers liés peuvent
provenir d'une source non fiable, cliquez sur Non dans ce message.

En outre, vous pouvez rompre définitivement la liaison entre un objet lié et le fichier source Excel
correspondant. Une fois la liaison rompue, vous ne pouvez plus modifier I'objet dans le document Word ; il
devient une image du contenu Excel.

(T
Cliquez sur le bouton Microsoft Office E , pointez sur Préparer, puis cliquez sur Modifier les liens d'acces
aux fichiers.
- Pour METTRE A JOUR MANUELLEMENT UN OBIJET LIE : Cliquez sur le lien que vous souhaitez mettre
a jour manuellement, puis, sous Mettre a jour la méthode du lien sélectionné, cliquez sur Mise a jour
manuelle. Vous pouvez également utiliser le raccourci Ctrl+MAJ+F7.

- Pour EMPECHER LA MISE A JOUR D’UN OBIJET LIE : Cliquez sur le lien dont vous souhaitez empécher
la mise a jour, puis, sous Mettre a jour la méthode du lien sélectionné, activez la case a cocher
Verrouillé. Vous pouvez également appuyer sur F11.

- Pour ROMPRE LA CONNEXION ENTRE UN OBIJET LIE ET SA SOURCE : Cliquez sur le lien dont vous
souhaitez rompre la liaison, puis cliquez sur Rompre la liaison.

4.13.5 EMPECHER WORD DE PROCEDER A UNE MISE A JOUR AUTOMATIQUE DES LIENS DANS TOUS
LES DOCUMENTS

/Dn
- Cliquez sur le bouton Microsoft Office “~* , puis sur Options Word.
- Cliguez sur Options avancées et accédez a la section Général.

- Désactivez la case a cocher Mise a jour des liaisons a I'ouverture.

4.13.6 MODIFIER DES OBJETS LIES OU INCORPORES

- Double-cliquez sur I'objet concerné, puis apportez-y les modifications souhaitées.

S'il s'agit d'un objet incorporé, les modifications ne seront apportées que dans la copie stockée dans le
document. S'il s'agit d'un objet lié, c'est le fichier source qui sera modifié.
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4.13.7 CREER UNE NOUVELLE FEUILLE DE CALCUL DANS UN DOCUMENT

Lorsque vous créez une feuille de calcul dans un document, la feuille de calcul est insérée dans le document

en tant qu'objet incorporé.

Insertion Mise en page Référen

Placez le point d'insertion a I'endroit ou vous souhaitez créer la 75 El@ L} Formes ~
feuille de calcul. ) =2 E P smartan
Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur | ™29 et sl Graphiau
Tableau, puis sur Feuille de calcul Excel. Insérer un tableau

O O
Remplissez la feuille de calcul avec les informations souhaitées. I I [

3] Insérer un tableau...

_j/ Dessiner un tableau

_.1 Feuille de calcul Excel

1] Tableaux rapidas >

—— - Feuille de calcul Excel

4.14 INSERER DES EN-TETES ET DES PIEDS DE PAGE

Les en-tétes et les pieds de page sont les zones qui apparaissent dans les marges

supérieures, inférieures et latérales de chaque page dans un document. Rttt O

Vous pouvez insérer ou modifier le texte ou les graphismes dans les en-tétes et les

pieds de page. Par exemple, vous pouvez ajouter des numéros de page, I'heure, la ]
date, un logo de société, le titre du document, le nom du fichier ou le nom de
I'auteur. N

Pour modifier un en-téte ou un pied de page, le groupe En-tétes et pieds de page
vous propose des options supplémentaires.

4.14.1

4.14.2

L'en-téte ou le pied de page est inséré sur chaque page du document.

INSERER LE MEME EN-TETE ET LE MEME PIED DE PAGE DANS TOUT LE DOCUMENT

Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur :
En-téte ou Pied de page. S En-téte ~
=| Pied de page ~

Cliquez sur la conception de I'en-téte ou du pied de page souhaitée. %) Numéro de page ~

En-tete et pied de paae

REMARQUE : Vous pouvez formater le texte dans I'en-téte ou le pied de page, le cas échéant, en
sélectionnant le texte et en utilisant les options de mise en forme dans la barre d'outils miniature.

INSERER LE TEXTE OU LES GRAPHISMES DANS UN EN-TETE OU UN PIED DE PAGE ET LES
ENREGISTRER DANS LA GALERIE

Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur En-téte ou Pied de page.
Cliquez sur Modifier I'en-téte ou Modifier le pied de page.

Insérez le texte ou les graphismes.

Pour enregistrer I'en-téte ou le pied de page que vous avez créé dans la galerie des options
associées, sélectionnez le texte ou les graphismes dans |'en-téte ou le pied de page, puis cliquez sur
Enregistrer la sélection comme un nouvel en-téte ou Enregistrer la sélection comme un nouveau
pied de page.
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4.14.3 MODIFIER DES EN-TETES OU DES PIEDS DE PAGE

- Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur En-téte ou Pied de page.
- Cliquez sur une conception d'en-téte ou de pied de page dans la galerie.

Cette conception est modifiée pour tout le document.
4.15 LE TRADUCTEUR

La fonction « Traduction » permet de traduire un mot
voire un dossier complet dans la langue souhaitée.

C’est une nouvelle commande dans I'onglet Révision.

- Vous pouvez soit traduire un seul mot grace a
I'encart « Rechercher ». Tapez le mot a traduire

puis cliquez sur .

- Pour traduire une phrase ou un paragraphe
spécifique, sélectionnez le, puis faites un
copier/coller dans I'encart Recherche

- Pour traduire tout votre texte, choisissez «

Traduire tout le document », en cliquant sur
en dessous. Cette fonction vous redirigera vers
une page internet. Une fenétre s'ouvre, cliquez
sur « Oui » pour continuer la redirection vers un
page Internet. Cela prend seulement quelques
secondes avec une connexion haut-débit.

¥ - ]
:v |d3 Recherche 5

;)'_a Dictionnaire des synonymes @ i

Grammaire et - aBC Nouve

orthographe |*# Traduction 123 commen

Vérification Comm

E ' ' 2| Traduction

Traduit |e texte sélectionné dans une autre
langue.

~

Rechercher o 20 ]
Rechercher :
Ces deux commandes permettent d'ajouter des référence:

Traduction i

»

© El
=/ Traduction

Traduire un mot ou une phrase.

De

Francais (France) [+
Vers

Anglais (Etats-Unis) ¥
Traduire tout le document.

Options de traduction...

|»

[= Microsoft® Translator
These two commands allow you to add references

Insérer v

r}’ Microsoft
a_g’ Translator

Microsoft® Translator — Page d'accueil
= Recherche infructueuse ?
Essayez l'une de ces méthodes ou consultez ['aide pour
obtenir des informations sur 'affinage d'une recherche.

Autres emplacements a consulter pour la
recherche

Rechercher « Ces deux commandes permettent
d'ainuter... » dans : ;‘

© Récupérer les mises 3 jour pour vos services. ..

Gg‘ Obtenir des services sur Office Marketplace
@, Options de recherche...
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4.16 LE GESTIONNAIRE DE CITATIONS ET LE GENERATEUR DE REFERENCES

Ces deux commandes permettent d'ajouter des références, des notes de bas de page, des notes de fin, des
tables des matieres, des tables des illustrations ou des tables de références. Elles offrent également la
possibilité de mettre automatiquement en forme les références en sélectionnant un des styles prédéfinis
(APA, MLA, The Chicago Manual of Style, etc.). Ces outils se trouvent sous I'onglet Références, dans le cadre
« Citations et bibliographie ».

4.17 LES SMARTARTS

Une nouvelle commande est apparue dans |'onglet = “ B j j j
Insertion : Smarart. Un SmarArt (ou dessin intelligent est = 4 Signet =

un dessin aisément formatable et modifiable quiillustre un ™" EFENEE e
phénoméne de flux, de processus, de hiérarchie, une liste, ons Liens En-téte et pied de pag
des relations etc ... Insérer un graphique SmartArt

Insére un graphique SmartArt pour
communiquer visuellement des informations.

Il eX|§te sept types de SmartArt, proposant chacun plusieurs u; - e A e
modeéles. d listes graphiques et des diagrammes de
s g processus aux graphiques plus complexes,
0 .e tels que les diagrammes de Venn et les
organigrammes.

@ Appuyez sur F1 pour obtenir de l'aide.

Sélectionnez a gauche un type, puis au centre un modeéle

joisir un graphique SmartArt _?|5

Liste
B Tos 1
$= Liste HE Bl o
[y ()
Gom . H i

Liste de blocs simple

Permet de représenter des blocs
d'informations non séguentiels ou
groupés. Agrandit 'espace d'affichage
horizontal et vertical pour les formes.

Cyde

Hiérarchie

&tk
54 Relation
Matrice

Pyramide

=

[ ok ]| annuer
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4.17.1 DIFFERENTS TYPES

<

e Afficher des informations non séquentielles

Listes

e|llustrer les étapes d'un processus ou d'une chronologie

S

X e|llustrer un processus connu
ycle

eCréer un organigramme

SiK

e|llustrer des connexions

Relation

<

elllustrer la relation des différentes parties au sein d'un méme ensemble

Matrice

<

eUtiliser des images pour illustrer ou accentuer le contenu

Image

<

e|llustrer des relations proportionnelles, avec le composant le plus grand situé en haut ou en bas

Pyramide

<

Figure 5 — SmartArt Liste de chevrons verticaux

4.17.2 VOLET TEXTE

Le SmartArt est congu pour recevoir du texte. A chaque fois que vous cliquez dessus le volet texte s'affiche,
il vous permet d'entrer et modifier le texte de votre graphique dans sa partie supérieure.

Pour créer une nouvelle ligne de texte a puce dans le volet Texte, appuyez sur Entrée.

Pour ajouter une forme supplémentaire, cliquer sur le bouton : 4

Ajouter une
forme ~

4.17.3 MISE EN FORME

Vous avez a votre disposition 2 onglets pour modifier la mise en forme du SmartArt.
- Création permet de modifier la disposition, le style, les couleurs, d'ajouter une forme, d'afficher le

volet texte.
I‘/"_g\l H -3 _1 J "f" jv __l @ s Document? - Microsoft Word Cutils SmartArt SR
J Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Création Format @
=] Ajouter une puce @ Promouvo 00 L
g e I R B — B BER=
= e 3 3 ; () | =
& De droite 3 gauche | 9 Abaisser [ - 1= = - - )
Ajouterune & _ = - voarienes | [ ] B B oo
forme ~ Disposition E Volet Texte il couleurs = R - graphigue
Créer un graphique Dispositions Styles Smartart Réinitialiser
. N .
- Format est tout simplement le méme que pour les autres graphismes)
."/ _g\" H RN _1 .j Af-' jv _-l @ = Document2 - Microsoft Word Cutils Smartirt SN
J) Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Création Format @
/ _C? Maodifier la forme ~ &Rempliisage de forme ~ ARemplissage du texte ~ ‘:J: ]

T | Effets surlaforme = S Effets du texte =

Styles WordArt ]

4 Plus petit
Formes Styles de formes

tad
3 Plus grand Abc Abc = ZContour deforme ~ A - g Contour du texte =
e r _ Organiser | Taille
]
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4.18 LES THEMES

Les themes se composent d'ensembles prédéfinis de
couleurs, de polices de caractéres, de traits et d'effets
de remplissage qui peuvent étre appliqués a
I'ensemble du document ou a des éléments
spécifiques. Aprés avoir mis au point votre theme
personnalisé vous pourrez obtenir une présentation
uniformisée, applicable a d'autres document.. Quand
vous créez un théme, la couleur, la police et les effets
de remplissage peuvent étre modifiés
individuellement.

4.18.1 POUR CREER UN THEME :

e appliquez d'abord un théme existant : cliquez
sur le bouton Themes de I'onglet Mise en page

e utilisez ensuite les boutons Couleurs, Polices et
Effets pour modifier I'aspect du theme

e cliquez a nouveau sur le bouton Thémes puis
sur Enregistrer le theme actif. Celui-ci est
enregistré dans le dossier "Thémes de
document" et est automatiquement ajouté a la
liste des themes personnalisés.

4.18.2

B

L]

1y Orientation ~ %= Sauts de pa

‘ [ Taille ~ £ ) Numéros de
Thémes| — Marges __
v ' - EE Colonnes - be~ Coupure de
Prédéfini
Aa Aa Aa
et ] 1 L] e EE Em
Apex Aspect Capitaux
Aa Aa Aa Aa
- = = [ 1 e 3 = =
Civil Débit Fonderie Médian
Aa Aa Aa Aa
ErEEE mEEEE EEE = o 2]
Métro Module Opulent Oriel
Aa_]|[Aa ‘E Aa ] |[Aa )
= =m0 == mEoEE m o Emm
la
Origine Papier Promenade Rotonde
N -
Aa ~a Aa AaQ
- = Em - EEsm —J
Solstice Technique Urbain Verve

Restaurer le théme a partir du modéle

Autres thémes sur Microsoft Office Online...

Usz] Rechercher les thémes...

Enregistrer le théme actif...

POUR RECUPERER UN THEME NON PRESENT DANS LA LISTE :

e Cliquez sur Rechercher les themes.

o Dans la boite de dialogue Sélectionner un theme ou un document a theme, sélectionnez le
document Office qui contient le theme que vous voulez appliquer, puis cliquez sur Ouvrir.
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4.19 PREPARER LE DOCUMENT

4.19.1 INSPECTER LE DOCUMENT

- Cliguez sur Inspecter le document

Inspecteur de document 2 x|

Pour chercher le contenu sélectionné dans le document, diguez sur Inspecter.

[¥ Commentaires, révisions, versions et annotations:

Recherche dans le document les commentaires, versions, suivis de modification et annotations
manuscrites.

¥ Propriétés du document et informations personnelles

Recherche les métadonnées masguées ou les informations personnelles enregistrées avec le
document.

¥ Données XML personnalisées
Inspecte les données XML personnalisées stockées avec le document.

[¥ En-tétes, pieds de page et filigranes
Recherche des informations dans les en-tétes, les pieds de page et les filigranes du document.

V¥ Texte masqué
Recherche le texte caché dans le document.

Inspecter Fermer

4.19.2 CHIFFRER LE DOCUMENT

— Chiffre le contenu de ce fichier
Mot de passe :

Attention : si vous perdez ou oubliez le mot de passe,
wous ne pourrez pas le récupérer. I est recommandé de
conserver en lieu s0r |a liste des mots de passe et des
noms de documents correspondants.,

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

Ok I Annuler

Conception - Réalisation : Nicole Thibaudot © 2010
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4.19.3 LIMITER LES AUTORISATIONS

™  Limiter les autorisations v | Accés illimité
@ Accorde I'accés a des utilisateurs tout en limitant leurs droits de g Aichs it
modification, de copie et d'impression. = :

Gérer les informations d'identification

Par défaut, I'acces est illimité, tout le monde est autorisé a lire ou a modifier le document.

- Acces restreint : spécifie une liste d’utilisateurs et leurs autorisations
- Gérer les informations d’identification : modifie les informations d’identification

4.19.4 AJOUTER UNE SIGNATURE NUMERIQUE

Protégez vos documents avec une signature numérique. Cela vous permet de signer numériquement vos

documents pour indiquer aux personnes qui les lisent qu'ils leur sont parvenus en état sans aucune
modification.

- Saisir un objectif et cliquer sur

. i
Signer

@ Informations supplémentaires sur ce que vous signez...

Vous &tes sur le point d'ajouter une signature numérique & ce document. Cette signature
ne sera pas visible dans le contenu de ce document.

Objectif de la signature de ce document :

Iprotection du document|
Signer comme : 3 THIBAUDOT MARC 101379825934 Modifier...
Emis par : AC MINEFI B ;I

oo ] _ i |

- Cliquer sur OK

|

Une application demande |'accés & un élément protége.

Mot de passe pour :
Clé privée CryptoAPI

Conception - Réalisation : Nicole Thibaudot © 2010
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4.20 DES STATISTIQUES DE TEXTE A PORTEE DE VUE

Plus besoin de cliquer sur Outils, puis sur Statistiques pour afficher le
nombre de mots dans un texte. Désormais, les statistiques liées a votre
document s'affichent en permanence en bas a droite du document.

Page: 258 sur43

Statistiques 21X
Statistiques :

Pages 43

Mots 7826

Caractéres (espaces non compris) 39 898
Caractéres (espaces compris) 47 336
Paragraphes 507
Lignes 956

™ Inclure les zones de texte, les notes de bas de page et les notes de fin

4.21 EXPORTER DES DOCUMENTS DOCX VERS UN FORMAT PDF

Mots: 7 526

&

Vous souhaitez exporter des documents docx, provenant de Word 2007, vers un format PDF largement
répendu. Pour cela deux solutions s’offrent a vous :

Installer une imprimante PDF de type PDFCreator.
Installer le plugin d’export PDF directement depuis Office Online 2007.

Conception - Réalisation : Nicole Thibaudot © 2010
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5 CREEZ AISEMENT DES DOCUMENTS PROFESSIONNELS

Consacrez plus de temps a la rédaction et moins de temps a la mise en forme.

Communiquez plus efficacement avec des graphiques percutants.

Les nouvelles fonctionnalités de création de graphiques et de diagrammes qui incluent des formes en 3D,
des transparents, des ombres portées et d'autres effets vous permettent de créer des graphiques
professionnels pour renforcer l'impact de vos documents.

Office 2007 utilise le moteur de graphique d'Excel.

Appliquez rapidement un nouvel aspect a vos documents.

Grace aux Styles rapides et aux Thémes de document, vous pouvez changer I'apparence du texte, des

tableaux et des graphiques dans un document entier en lui appliquant vos jeux de couleurs et de styles
préférés.

Conception - Réalisation : Nicole Thibaudot © 2010
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5.1 LE PUBLIPOSTAGE

La fonction de publipostage permet de créer un document type et de le fusionner avec une base de
données. Cela permet de générer rapidement un document a destination de nombreuses personnes.

La création d’enveloppes et d’étiquettes, n’a pas été revue et corrigée complétement mais les fonctions ont
été simplifiées. Quant a la liste des destinataires, vous pouvez la sélectionner directement via vos contacts

Outlook 2007 ou depuis un répertoire prédéfini que vous pouvez enrichir de nouveaux noms.

Pour illustrer la fonction, nous allons créer un document type et utiliser un fichier Excel 2007 comme base de
données.

5.1.1 LA BASE DE DONNEES :

Définition : C'est la base de données qui servira de source aux documents.

Pour illustrer ce chapitre, nous allons créer nos documents a I'aide de données provenant d'un tableau Excel.

.:1\ = R 5 base_donnees.xlsx - Microsoft Excel
od
/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Acrobat
' St || = # Mise en forme co
# Calibri 11 v A A= g‘(”}‘" =¢  Standard v || =

Er % Mettre sous form

Coller 5 || @il i S A~ E B | R (D % 000] %8 5% [ Styles de cellules

Presse-papiers '« Police M Alignement i Nombre [ Style
F12 - & 75011
A B - D E F G

1 Civilite Nom Prénom Adresse 1 Adresse 2 Code postal Ville

2 M. BOUBAKER AHMED 2 Place de la Sorbonne 75006 PARIS

3 M. BERLIOZ JEAN 4 PLACE JUSSIEU Tour centrale 75252 PARIS

4 Mme JUNIOR FRANCINE 25 BOULEVARD DES ITALIENS 75002 PARIS

5 Mme ALBERT ELOISE 26 BOULEVARD DES ITALIENS 75002 PARIS

6 [Mme HUGO JOSEPHINE 8 CITE TREVISE 75009 PARIS

7 Mme BATARD ELIANE 2 PLACE DU MARCHE 94320 THIAIS

8 Mille MAKIMURO SAEKO 3 PLACE DU MARCHE Batiment C 78000 VERSAILLES

9 Mille MAKIMURO REIKA 4 PLACE DES ESCLAVES 59000 LILLE

10 Mlle BOUCHARD EVELYNE 230 RUE DE LILLE 75009 PARIS

11 Mlle DUPONT MIREILLE 260 AVENUE DE LA REPUBLIQUE 75011 PARIS

12 Mlle DUPOND DOMINIQUE 261 AVENUE DE LA REPUBLIQUE 75011 PARIS

13 Mille AZOUR MYRIAM 28 BOULEVARD VOLTAIRE 75011 PARIS

5.1.2 CREATION DE LA LETTRE TYPE :

La premiére chose a faire est de créer le document en rédigeant les parties qui seront identiques a chaque
courrier (en-téte, expéditeur, corps du texte, formule de politesse). C'est ce document qui sera fusionné
avec la base de données.
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EMPLOI

Paris, le 7 septembre 2010

Objet: Convocation a une entrevue

Nous avons recu votre demande d’emploi du 6 septembre 2010 et nous avons examiné votre
curriculum vitae avec attention. Nous avons le plaisir de vous annoncer que votre nom est inscrit sur
la liste des meilleurs candidats et candidates que nous avons sélectionnés.

Nous vous convoquons donc @ une entrevue pour le mardi 14 septembre 2010 3 15h dans la salle de
conférence de notre entreprise, 26 rue Dubreuil 3 Paris 14*™,

Veuillez agréer, , 'expression de nos sentiments distingués.

M. GIRARD

Direction des relations humaines

5.1.3 DESCRIPTIF DE LA PROCEDURE :

La procédure de création des courriers est composée de quatre étapes :

Dans la barre de menu, cliquez sur Publipostage.

( (™ lg )~ 5 “l s Migration_word2003_vers_word2007.docx - Microsoft Word
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat
=1 Enveloppes &y =] Bloc d'adresse =p ey M4 I b bl
2 = =\ &
2| Etiquettes 'E'I e J Ligne de salutation JJ » 1 Rechercher un destinataire "
Démarrer la fusion Sélection des Maodifier la liste || Champs de fusion == . . Apercu des 2 Terminer &
et le publipostage ~ destinataires = de destinataires en surbrillance G Insérer un champ de fusion = |£] résultats - Rechercher les erreurs fusionner
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer

Figure 6 - Apercu de la barre d'outils Publipostage
5.1.3.1 Etape 1 : Sélection des destinataires.
Lors de la premiere étape, il faut sélectionner la liste de personnes pour lesquelles nous devons créer un

courrier. L'appel de cette étape se fait a I'aide du bouton Sélection des destinataires disponibles dans la
barre d'outils Publipostage.
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La fonction Utiliser la liste existante permet d'appeler

. . . [—— ] — a
toutes sortes de fichiers parmi lesquels nous pouvons .@ a4 -
citer les fichiers Excel. Dans la liste déroulante Type de 8

f'Ch'erS' sélectionnez Fichiers Excel. destinataires ~ de destinataires en surbrillance

Sélection des | Modifier la liste =~ Champs de fusion \

Note : Les fichiers Excel 2007 sont au format .XLSX ce

qui différe des fichiers Excel précédents qui étaient au
format .XLS. j Utiliser la liste existante...

& Entrer une nouvelle liste...

8- Sélectionner a partir des Contacts Outlook...

i . L Sélectionner la source de données > x|
Sélectionnez le fichier Excel — :
. b~ ~ Cours ~ Word ~ Manuel Difor v Rechercher 0
contenant la liste des | a | 2]
personnes pour lesquelles Organiser v i Affichages v | Nouveau dossier (7]
vous désirez créer un courrier , v [~ [»
Liens favoris
[ Documents
| Emplacements récents \ 5 e 7
£ oelectionnerie
Dossiers v fichier contenant la
| ConfigMsi A ————— | base de donnees
Cours d
Excel
A revoir _:J
Nouvelle source... |
Nom de fichier : [base_donnees xisx x| [Fichiers Excel ("xisxxtsm;"x 7]

ouiis « [ OQwwr | Anuer |
z

Sélectionnez votre liste de données. Il est recommandé d'utiliser des tableaux contenant les en-tétes

de

colonnes dans la premiére ligne du tableau. Sinon, il faudra décocher la case la premiére lighe de données

contient les en-tétes de colonnes.
Cliquez sur OK pour valider votre liste.

5.1.3.2 Etape 2 : Insertion des champs de fusion.

Insérer les champs de fusion dans le
courrier, pour les insérer, il suffit de
cliquez sur Insérer un champ de j =) Bloc d'adresse
fusion. =

Publipostage Révision Affichage Acroba

=] Ligne de salutation
Champs de fusion @
en surbrillance |@@ Insérer un champ de fusmn]

Cham Civilité

L Nom

Prénom Champs de
Adresse_1 fusion

disponibles

Adresse_2
Code_postal
Ville
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EMPLOI

Paris, le 7 septembre 2010

Mademoiselle,

Nous avons recu votre demande d'emploi du 6 septembre 2010 et nous avons examiné votre
curriculum vitae avec attention. Nous avons le plaisir de vous annoncer que votre nom est inscrit sur
la liste des meilleurs candidats et candidates que nous avons sélectionnés.

Nous vous convoquons donc a une entrevue pour le mardi 14 septembre 2010 3 15h dans la salle de
conférence de notre entreprise, 26 rue Dubreuil a Paris 14*™,

Veuillez agréer, Mademoiselle, 'expression de nos sentiments distingués.

M. GIRARD

Direction des relations humaines

Figure 7 - Apercgu de la lettre type avec les champs de fusion inclus
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5.1.3.3 Etape 3 : Vérification avant lancement de la fusion.

Visualisation de I'exemple: Cliquez sur Apercu des

résultats. Q‘{d H 4|2 > M

Note : Vous avez la possibilité de faire défiler les différents ¢2]Rechercher un destinataire

courriers en cliquant sur les fléches. Arpées'lflﬁt’a‘,::s 3, Rechercher les erreurs fT:
Apercu des résultats 1

Apercu des résultats

Remplace les champs de fusion dans votre
document par les donneées réelles de votre
liste de destinataires pour vous permettre de
visualiser sa présentation.

(@ Appuyez sur F1 pour obtenir de "aide.

5.1.3.4 Etape 4 : Fusion de la lettre type et de la base de données.
Les lettres sont prétes, il ne reste qu'a lancer la fusion et a enregistrer le fichier.
Pour lancer la fusion de la lettre type avec la base de

données, cliquez sur Terminer & fusionner. Cliquez ensuite
sur Modifier des documents individuels.

;‘ =
o) L=
Terminer &| Fusion et publipostage
fusionner ~ au format Adobe PDF

;‘.'_] Modifier des documents individuels...

5%  Imprimer les documents...

2y En i
—‘ Imprimer les documents (Alt=Maj=M) L
Cochez Tous, sauf si vous désirez générer uniquement une 2 x|

partie de vos courriers.
Imprimer les enregistrements

" Enregistrement en cours
Cpe: | A: |

o ] smie |

La création des courriers est maintenant terminée. Vous

pouvez visualiser le résultat final en cliquant sur le C'y "9 ol'-rzil “

raccourci Apergu avant impression. Apercu avant i1 Apercu avant impression

IR =T N

Imprimer Options = Marges Orientation Taille

- - -

Imprimer Mise en page l=
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5.2 LES TABLEAUX

Insertion
Un tableau permet de mettre des informations en ligne et en colonne sur votre logiciel .
de traitement de texte. Pour insérer un tableau, cliquez sur I'onglet Insertion. A partir de l
I'outil ci-contre, cliquez sur la liste déroulante. Tableau
Tabl
5.2.1 INSERER UN TABLEAU S—

Si vous prenez la premiere option comme le montre I'image,
vous allez définir automatiquement un tableau de 3 lignes et
3 colonnes mais vous ne pourrez pas jouer la largeur des
cellules.

En revanche, si vous cliquez sur Insérer un tableau, la boite de
dialogue ci-contre apparait.

Tableau 3x3

i

|
|

|

LI
D000
OO0
L0000
|
NN

L]

O]
| L]
L] L
L] L]
| [
L]
[

I O |
N

Insérer un tableau...

Dessiner un tableau

Feuille de calcul Excel

Tableaux rapides 4

21
Taille du tableau
Nombre de colonnes : m
Nombre de lignes : |2 E‘
Comportement de ['ajustement automatique
(¢ Largeur de colonne fixe : IAuto E‘
" Ajuster au contenu
" Ajuster a la fenétre

[~ Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

o] smue |
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Ici, vous devez choisir le nombre de lignes et de colonnes qui

vont entrer dans votre tableau mais vous pouvez aussi définir

la largeur des colonnes. Si vous souhaitez modifier les

propriétés du tableau ou d'une cellule, cliquez droit sur le Fe
tableau ou la cellule. Le menu ci-contre apparait.

Dans le menu déroulant qui vient d'apparaitre, vous devez choisir Propriétés du tableau

dialogue ci-contre apparait.

Grace aux différents onglets de cette
boite de dialogue, vous pouvez changer
la hauteur des lignes, la largeur des
colonnes, centrer une cellule ...

Coller

Insérer

Supprimer les cellules...
3@ Fractionner les cellules...
J Bordure et trame...

llﬁ Orientation du texte...
Alignement de cellules
Ajustement automatique

Propriétés du tableau...

1)

21

Tableau 1] colomne | cede |
Ligne 1:
Taille
I~ spécifier la hauteur : |0 o =1 Hauteur de la ligne :
Options

[V Autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages
[ Répéter en haut de chaque page en tant que ligne d'en-téte

i Ligne précédente & Ligne suivante

[ o |

Annuler

. La boite de

La derniére fagcon d’insérer un tableau dans Word 2007 consiste a choisir les tableaux déja mis en formes
que I'on peut modifier par la suite, y compris les données existantes bien sur.
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On clique sur I'onglet Insertion et puis
on choisit Tableaux rapides en survolant j

B D Wl Q (43 0 g L

Feuille de calcul Excel

. . ableau| Image Images Formes SmartArt Graphique Lien Signet Renvoi | En-téte Pied de Numéro Z
la souris dessus sans cliquer dessus. A - dipart - hyperteste - page~ depage~ |
droite dans la fenétre qui apparait on ofey e ot - — —

, " aui-app OO00000000 [ e
voit les différents modeles de tableaux Ooonnoooonn
ui peuvent étre insérés dans la feuille si O | | |

qut pe . OOooooo000

on fait ce choix. ooooooooog -
0000000000 | Préaéni b
:]DDDDDDDDD Avec sous-titres 1
BIOCICICITICITICTIET | Sevwessianisoniosi e
_] Insérer un tableau... | B ::':.mwmm — =2
j DCzSIﬂtl un tableau ‘,:"‘.M" -
=

Avec sous-titres 2

Tableaux rapides
Inscription dans ks coliéges locaux, 2005

oyde

wdiont du premies

Ureversité du cidre: ‘7"; 103 7
Sapas | 2 = .
Calendrier 1
Décembre
L M M ] v S 0
5.2.2 DONNER UN STYLE A VOS TABLEAUX
En cliquant avec le bouton droit de la %
souris dans le tableau, apparait un )
menu avec la commande AJUSTEMENT |
AUTOMATIQUE qui permet d’ajuster sa 3 Coller
taille. Cette méme commande se Insérer 3
retrouve dans l'onglet Disposition qui supprimer les cellules...
apparait lorsque vous placez le curseur B Fractionner les cellules...
dans un tableau.
Q EBordure et trame...
“ﬁ Crientation du texte...
Alignement de cellules 4
Ajustement automatique k ﬁ Ajuster au contenu
@4 Propriétés du tableau.., B Ajuster 3 la fenétre
EE Puces g ﬁ Largeur de colonne fixe

Vous trouverez dans |'onglet Création des styles prédéfinis pour sa mise en forme.

!,f v G ‘Word 2007_principales différences.doo - Microsoft Word Qutils de tableau
- All Inson Mise age Ref(es Publl@stage Rn Afflge A at Cron Dlsplon
V| Ligne d'en-téte Premiére colonne - lgTrame defond = —_— -
V| Ligne Total Derniére colonne = | i+ Bordures v Yapt —mMmMM888™  ~
Lignes & bandes Colonnes & bandes = ﬁCouIeur du stylet = u:
Options de style de tableau Styles de tableau Tragcage des bordures

Remarquez que ces onglets n’apparaissent que lorsque votre curseur est dans le tableau.
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Exemple de style prédéfini :

Comme vous pouvez le constater, un tableau peu
convaincant et peu enclin a étre lu.

Voici le méme tableau adoptant un style
professionnel

Journée de mobilisation et de gréve
du 7 septembre

%

Tout a fait justifiée 42%
Plutot justifiée 31%
Pas tellement justifiée 13%
Pas justifiée du tout 11%
NSP/Refus 2%
%
42%
31%
13%
11%
2%
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5.3 LES TABLES DES MATIERES

Créer une table des matiéres qui se met a jour automatiquement est une opération aisée. Pour créer une
table des matieres, il faut tout d'abord commencer par assigner un titre a certains paragraphes d’un
document.

- (A=A @] (| 3= = e | [ 5| (A C
A XD =~ = - || ]G AaBbCcDc¢| AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc A(.]B
1 Normal

‘A |- A EEEE SO TSansint.. = Titrel Titre 2 Titre
i Paragraphe F Style

|-1-|~t\j-|-z"|<~<:-;‘:;4-|»_'~|-_;|--‘:‘:';;,-|-1._w|‘ Titr ]3‘:“._"\:14'1-1I:'I'\_\,'I

4

Pasdevictimes-dansie-Sud-Estaprésiesinondationsq

mercredi08-SEPTEMBRE-2010,-12:30-“France] l .
Style de titre
Lesfortespluiesdans-dans-lesud-estont-cessé mercredimatin,causant-desdéegats-matériels:

uniauement.Aucunblessén'estadénlorer.d esalertesrouse-et-orange-ont-étédevéesdanstous-les.

Placer le curseur a I'endroit ou vous souhaitez insérer la table. Cliquez ensuite sur I'onglet Références, puis
sur Table des matiéres. Vous avez différentes possibilités : choisir un style prédéfini (que vous pourrez
modifier ultérieurement) ou cliquer sur Insérer une table des matiéres. Choix le plus simple : cliquez sur
Table automatique 1 :

dn\ u ‘, - L) _l s

Accueil Insertion Mise en page Références Pu
[ Ajouter le texte ~ ABl iy Insérer une no
I Mettre a jour la table Ag Note de bas d¢
Insérer une note | ‘
matiéres de bas de page ] Afficher les no
| Prédéfini
Table automatique 1
Sommaire
Titre 2 = |
L 7L 1

Tahla antamatinua 7
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La table s'est insérée, voici le résultat :

’ Sommaire
Pas-de-victimes-dans-le Sud-Est-aprésiesinondations........... R e R SRR e 11
La-Vigilance rOUBE-OU-OMBNER .........corvereeereeereeesseereeessermeassneranens e 11
280 INEBIVeNTIONS ... ... eeernans R 19
DANS- I8 SUD. ..o nn Sh 11
DANSIEGAN. ..o e 11
Dans-le-nord-des-Bouches-du-RhONE ... E 11
Enfin,-dans- e Var ... B e 11

Vous pouvez ensuite rajouter des pages et leur assigner un titre de la méme facon pour voir grossir votre
table. Pour gu'elle se mette a jour, passez votre souris dessus puis cliquez sur Mettre a jour la table :

Une fenétre s'ouvre et vous demande si vous souhaitez mettre a jour toute la table ou uniquement les
numéros de page. Mettez a jour toute la table puis cliquez sur Ok. Votre table des matiéres est terminée.
Vous pouvez maintenant la personnaliser en changeant la police ou le style de texte.

Mettre a jour la table des matié d |

Mise & jour en cours, Choisissez parmi les options
suivantes :

{™ Metire & jour les numéros de page uniguement
{* Mettre 3 jour toute |3 table!

K. I Annuler

Conception - Réalisation : Nicole Thibaudot © 2010
46



Support de cours migration Word 2003 vers Word 2007-2010

6 LES NOUVEAUTES DE WORD 2010

6.1 L'ONGLET FICHIER

Le bouton office est remplacé par un onglet Fichier (appelé aussi « Backstage ») avec Word 2010. Il y a donc
désormais 8 onglets fixes toujours visibles : Fichier, Accueil, Insertion, Mise en page, Références,

Publipostage, Révision et Affichage.

o B ER

@\ H ¥ - U i: Migration_word2003_vers_word?007_2010.docx [Mode de compatibilité] - Microsoft Word

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage

Révision Affichage

PO P Qﬁ Rechercher =
Verdana - 11 AN A nasbcen | aaBbce| aamsce AAB 1 namt | A Rempiacer
Lae

! _\; G J 5§ vahe x, X° B . A~ TLégende | T Mormal sous-titre Titre TTitrel | = Izzosg‘i{:r' & Sélectionner -
Presse-papiers Police Paragraphe Style Maodification
Figure 8 - Ruban Word 2010

C’est dans le mode “Backstage” que vous gérez vos fichiers et leurs données. Il s’agit de tout ce que vous
faites avec un document et que vous ne faites pas dans votre document.

6.1 LA MISE EN FORME

. A,  BEE===| 1=,
. . . _l= = = v =

Une nouvelle commande est apparie dans I'onglet Accueil g

et le groupe Police. Elle permet d’ajouter des effets a un Paragraphe
texte. Effets de texte

Appliquer un effet visuel au texte
selectionne, comme une ombre, une lumiere
ou un reflet.

0 Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

Ce bouton ouvre un déroulant contenant les différents effets.

&
>
I
il
1]
[l

z Plan
Ombre
Réflexion

Lumiere
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6.2 CAPTURE D’ECRAN

Dans l'onglet Insertion et le groupe Images, un bouton permet d'insérer une capture d'écran instantanée
d'un autre programme en cours d'utilisation, ce qui évite le PrintScreen et le Ctrl + V

P2l @ R C

ormes SmartArt Graphique Capture‘ Lien Signet Renvoi En-
v e hypertexte y
lllustrations Fenétres disponibles -

) a3+ Capture d'écran
La mise enforme st Lap

6.3 INSERTION AUTOMATIQUE

Fonctionnalité qui avait disparu sous 2007. Vous sélectionnez une portion de texte. Vous l'enregistrer.

H @ #E B8 B EEN4 S, TT Q

_% Date et heure

ture Lien Signet Renvoi En-téte Pied de Numéro = Zone de |QuickPart| WordArt Lettrine . ) Equation Symbole
- hypertexte ~  page~ depage~ texte~ - - ~  ’$d Objet ~ - v |
Général Insertion automatique >

\

A

Propriété du document »

Organisateur de blocs de construction...

g
12
=] Champ...
i
a

Enregistrer la sélection dans la galerie de composants QuickPart...

[
A
\dministr. r "
I —— 8 onglets fixes ne
AT IS aTe e q et Afﬁchage- S
ke
, @ 82
7]
% P Rechercner »
S5 Remplacer
Mogfier
) e X . ' olesstytes~ = Sélectionner *
Iniversité Pierre et Marie Curie . Modfiat
Université Plarre et Mane Curle
Im =
\‘,’; Enregistrer Ia sélection dans la galerie d'insertion automatique
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Vous lui attribuez un nom:

Créer un nouveau bloc de construction el |

Mo : [word 2010

Galerie IInsertiu:un autornatique j
Catéqorie : IGénéraI j
Descripkion @

Enreqistrer dans : INI:urmaI.dl:ntm

Led L

Qpkions ; IInsérer uniquement e conkenu

Ik I annuler |

Elle est ensuite disponible.

Word 2010

'Word 2000

6.4 VOLET SELECTION

Cette fonction sera trées utile aux personnes faisant de la PAO car elle donne accés aux images présentes sur
la page en cours.

= 4] |= Aligner -
J
<1; Volet Sélection
Organiser
Volet Sélection

Affiche le volet Sélection pour faciliter la
selection d'objets individuels ou en changer
I'ordre et la visibilite.

Ce bouton ouvre un volet contenant les différents objets graphiques qui composent votre page.
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6.5 LA ROTATION DU TEXTE AVEC LES ZONES DE TEXTE

Il est maintenant possible de faire pivoter une zone de texte contenant du texte et le texte suit |'orientation
du conteneur.

6.6 PROPRIETES DU DOCUMENT

L'onglet Développeur possede un bouton permettant d'afficher les propriétés du document.

6.7 LE FORMAT DE FICHIER

L'extension est toujours en .docx ou .docm, mais le format du fichier est |égerement différent. Si vous ouvrez
un document issu de la version 2007, vous aurez dans la barre de titre " Mode de compatibilité " comme
pour le .doc.

6.8 TRADUCTEUR INSTANTANE

Si vous activez le mini-traducteur, vous pouvez placer le pointeur de la souris sur un mot ou une expression
sélectionnée et en obtenir la traduction dans une petite fenétre, avec également la possibilité d'entendre les
mots traduits par synthése vocale.

6.9 LES WORDARTS DISPARAISSENT

IIs laissent la place a des effets sur les polices elles-mémes (reflets, ombres...). C'est une nette amélioration,
surtout avec la gestion des ligatures, comme en PAO qui permet de tres belles lettres déliées.

6.10 AMELIORATION DE L'OUTIL DE RECHERCHE

Plus rapide, il affiche les résultats dans leur contexte, vous pouvez explorer rapidement de longs documents.
Vous pouvez réorganiser facilement vos documents en procédant a un glisser-déposer des titres au lieu d’un
copier-coller. Vous pouvez également trouver du contenu a I'aide d’une recherche incrémentielle, sans avoir
besoin de savoir exactement ce que vous recherchez pour le trouver.

Conception - Réalisation : Nicole Thibaudot © 2010
50



