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Avant-propos

Conçu par des pédagogues expérimentés, ce manuel vise à vous apprendre à utiliser efficacement les fonctions avancées du logiciel Microsoft Office Word 2010. Il fait suite à un manuel d’initiation chez le même éditeur.

Ce manuel s’adresse donc à des utilisateurs ayant déjà assimilé et mis en pratique les fonctions de base d’Office Word 2010.

FICHES PRATIQUES


La première partie, Manuel utilisateur, présente sous forme de fiches pratiques l’utilisation des fonctions avancées du logiciel et leur mode d'emploi. Ces fiches peuvent être utilisées soit dans une démarche d'apprentissage pas à pas, soit au fur et à mesure de vos besoins, lors de la réalisation de vos propres documents. Une fois ces fonctions maîtrisées, vous pourrez également continuer à vous y référer en tant qu'aide-mémoire. Si vous vous êtes déjà aguerri sur une version plus ancienne de Word ou sur un autre logiciel de traitement de texte, ces fiches vous aideront à vous approprier rapidement les fonctions avancées d’Office Word 2010.

CAS PRATIQUES


La seconde partie, Cas pratiques, consiste à réaliser des documents complets en se servant des commandes d’Office Word 2010. Cette partie vous propose douze cas pratiques, qui vous permettront de mettre en œuvre la plupart des fonctions étudiées dans la partie précédente, tout en vous préparant à concevoir vos propres documents de manière autonome. Ils ont été conçus pour vous faire progresser vers une bonne maîtrise des fonctionnalités avancées d’Office Word 2010.

Ces cas pratiques constituent un parcours de formation ; la réalisation du parcours complet permet d’apprendre seul en autoformation.

Un formateur pourra aussi utiliser cette partie pour animer une formation à l'utilisation avancée d’Office Word 2010. Mis à disposition des apprenants, ce parcours permet à chaque élève de progresser à son rythme et de poser ses questions au formateur sans ralentir la cadence des autres élèves.

Les données nécessaires à la réalisation de ces cas pratiques peuvent être téléchargées depuis le site Web www.editions-eyrolles.com. Il vous suffit pour cela de taper le code G12880 dans le champ <RECHERCHE> de la page d’accueil du site, puis d’appuyer sur [image:  ]. Vous accéderez à la fiche de l’ouvrage sur laquelle se trouve un lien vers le fichier à télécharger. Une fois ce fichier téléchargé sur votre poste de travail, il vous suffit de le décompresser vers le dossier C:\Exercices Word 2010 ou un autre dossier si vous préférez.

Les cas pratiques sont particulièrement adaptés en fin de parcours de formation à l'issue d'un stage ou d'un cours de formation en ligne sur Internet...

Conventions typographiques

Pour faciliter la compréhension visuelle par le lecteur de l’utilisation pratique du logiciel, nous avons adopté les conventions typographiques suivantes :




	Ruban :
	les onglets, les groupes, les boutons et les zones qui sont sur le Ruban.



	
Nom :
	les noms des boutons, des outils, des dialogues (*), des icônes...



	
Section :
	noms des sections dans les menus ou dans les dialogues (*).



	<Zone Dialogue>
	zone (de saisie, liste, option, case à cocher..) à spécifier dans un dialogue (*).



	
Commande :
	noms des commandes dans les menus contextuels et des dialogues (*).



	
Saisie :
	noms de dossier, noms de fichier, texte à saisir.



	[Bouton] :
	boutons de commandes qui sont dans les dialogues (*).



	
[image:  ] Actions :
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PARTIE 1
MANUEL UTILISATEUR




OUTILS DE VÉRIFICATION ET CORRECTION

  1  

 

AFFICHER DANS PLUSIEURS FENÊTRES

BASCULER D’UNE FENÊTRE DOCUMENT À UNE AUTRE


Quand un document est affiché à l’écran et que vous en ouvrez un autre, le nouveau document s’affiche au premier plan et sa fenêtre occupe tout l’écran. L’autre document n’est plus visible, mais reste présent de façon masquée en arrière-plan.

Chaque fenêtre masquée reste accessible en cliquant sur le bouton qui la représente dans la barre des tâches Windows. Lorsque les fenêtres document sont trop nombreuses, les boutons document sont empilés. Il existe trois façons pour basculer d'une fenêtre document à une autre.

[image:  ] Cliquez sur le bouton représentant le document dans la barre des tâches ; si les boutons sont empilés, une galerie de vignettes s’affiche, cliquez sur la vignette représentant le document.

[image:  ] Sous l’onglet Affichage>groupe Fenêtre, cliquez sur le bouton Changer de fenêtre, puis cliquez sur le nom du document ouvert.

[image:  ] Appuyez sur [image:  ] pour passer successivement d’une fenêtre document à la suivante.

AFFICHER LES FENÊTRES EN MOSAÏQUE


[image:  ] Sous l’onglet Affichage>groupe Fenêtre, cliquez sur le bouton Réorganiser tout.

Toutes les fenêtres document s'ouvrent et s'affichent en mosaïque horizontale à l'écran. On passe d'une fenêtre document à une autre en cliquant dans la fenêtre, on peut faire défiler le document dans chaque fenêtre de façon indépendante.

[image:  ]

OUVRIR PLUSIEURS FENÊTRES SUR UN MÊME DOCUMENT


Pour voir simultanément différentes parties du document en faisant défiler le document de manière indépendante dans chaque fenêtre (mais il est plus simple d'utiliser le fractionnement).

[image:  ] Ouvrez le document et fermez les autres documents ouverts puis, sous l'onglet Affichage>groupe Fenêtre, cliquez sur le bouton Nouvelle fenêtre. Puis, sous l'onglet Affichage>groupe Fenêtre, cliquez sur le bouton Réorganiser tout.

Les deux fenêtres sont affichées en mosaïque horizontale à l'écran.

AFFICHAGE DE DOCUMENTS EN CÔTE À CÔTE


Pour comparer visuellement deux versions d’un même document, ouvrez les deux documents.

[image:  ] Sous l’onglet Affichage>groupe Fenêtre, cliquez sur le bouton Afficher côte à côte, puis sélectionnez le document à afficher à côté.

[image:  ]

Vous pouvez établir un défilement synchrone ou non en cliquant sur le bouton Défilement synchrone.

Si vous avez modifié la taille des fenêtres ou leur position, cliquez sur le bouton Rétablir la position de la fenêtre pour rétablir l'affichage côte à côte.

Pour enlever l'affichage côte à côte : cliquez à nouveau sur le bouton Afficher côte à côte.

FRACTIONNER LA FENÊTRE DOCUMENT


Pour voir simultanément différentes parties du document :

[image:  ] Sous l’onglet Affichage>groupe Fenêtre, cliquez sur le bouton Fractionner, puis cliquez dans la fenêtre à la position du fractionnement, la...

FUSION ET PUBLIPOSTAGE
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CRÉER ET IMPRIMER UNE ENVELOPPE

CRÉER ET IMPRIMER UNE ENVELOPPE

[image:  ] Sous l’onglet Publipostage>groupe Créer, cliquez sur le bouton Enveloppes.

- Dans la zone <Destinataire> : tapez l'adresse postale, ou cliquez sur l’icône [image:  ] Insérer une adresse pour insérer une adresse du carnet d’adresses électronique de Windows. Vous pouvez mettre en forme le texte dans cette zone.

- Dans la zone <Adresse de l'expéditeur> : votre adresse définie dans les options Word s’inscrit automatiquement, vous pouvez la modifier, ou cliquer sur l’icône [image:  ] Insérer une adresse.

- La case à cocher <[image:  ] Ajouter l'affranchissement électronique> servira seulement dans le futur lorsque des prestataires pourront proposer ce service, non disponible à ce jour en France.

- Pour ne pas inclure l’adresse de l’expéditeur sur l'enveloppe, cochez <[image:  ] Omettre> [image:  ].

- Pour enregistrer l'enveloppe en vue d'une réutilisation ultérieure, cliquez sur [Ajouter au document], puis enregistrez le document. Word insère l'enveloppe dans une nouvelle section au début du document avec le numéro de page 0.

[image:  ]

[image:  ] Imprimez l'enveloppe : chargez une enveloppe dans l'imprimante comme prescrit dans les options pour les enveloppes (voir ci-après), puis cliquez sur [Imprimer].


Comme l'enveloppe est dans le document en page 0 de la section 1, pour imprimer le document sans l’enveloppe, entrez s2 (section 2) dans la zone <Pages> du dialogue Imprimer.



Pour définir votre adresse d'expéditeur

[image:  ] Cliquez sur l’onglet Fichier puis sur Options, cliquez sur Options avancées, faites défiler les options jusqu’à la section Général, tapez votre adresse dans la zone <Adresse>.

Word enregistre l'adresse, vous pourrez insérer cette adresse d’expéditeur dans tout document.

LES OPTIONS POUR LES ENVELOPPES

Avant d'imprimer des enveloppes, vérifiez si les options sont bien définies.

[image:  ] Onglet Publipostage>groupe Créer, cliquez sur le bouton Enveloppes, cliquez sur le bouton [Options...], puis sur l'onglet Options d'enveloppe.

[image:  ] Dans la zone <Taille d'enveloppe>, cliquez sur la taille correspondant à votre enveloppe. Si aucune taille ne correspond, faites défiler la liste et cliquez sur Taille personnalisée, puis tapez les dimensions de votre enveloppe dans les zones <Largeur> et <Hauteur>.

[image:  ] Cliquez sur l'onglet Options d'impression.

[image:  ]

[image:  ] Cliquez sur [OK].

CRÉER ET IMPRIMER UNE ÉTIQUETTE

CRÉER ET IMPRIMER UNE ÉTIQUETTE


[image:  ] Onglet Publipostage>groupe Créer, cliquez sur le bouton Étiquettes. Dans la zone...

DOCUMENTS LONGS
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MISE EN PAGE MULTISECTION

PRÉPARER UNE MISE EN PAGE RECTO VERSO


Un document destiné à être imprimé recto verso présente :

- des marges intérieure et extérieure au lieu de marges gauche et droite, et une marge de reliure qui se situe à l'intérieur (à gauche sur pages impaires, à droite sur pages paires).

- des en-tête/pied de page sur les pages paires et impaires qui peuvent avoir des contenus différents alignés de façon symétrique.

[image:  ] Onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur du groupe Mise en page.

- Sous l'onglet Marge, dans la zone <Afficher plusieurs pages> : sélectionnez Pages en vis-à-vis, les marges sont alors appelées <Intérieur> et <Extérieur> et la position de reliure ne peut plus être modifiée (en effet, elle est obligatoirement à l'intérieur).

- Sous l'onglet Disposition, cochez l'option <[image:  ] Paires et impaires différentes> : si vous voulez des entêtes et des pieds de page différents sur les pages paires et impaires.

MISE EN PAGE MULTISECTION


En scindant le document en plusieurs sections, vous pouvez définir une mise en page différente, et des en-têtes/pieds de page différents d'une section à une autre. L'en-tête et le pied de page peuvent être différents sur la première page d'une section, sur les pages paires et sur les pages impaires. Enfin une section peut commencer dans la continuité de la section précédente sans saut de page, ou bien commencer sur une nouvelle page (impaire, ou paire, ou suivant simplement).

[image:  ] Cliquez dans la section, puis sous l'onglet Mise en page cliquez sur le lanceur du groupe Mise en page, puis sous l'onglet Disposition :

- Cochez l'option <[image:  ] Première page différente>.

- Dans <Début de la section> : choisissez Page impaire, Page paire, Nouvelle page ou Continu.


Lorsque vous modifiez la mise en page dans une section, dans la zone <Appliquer à> : choisissez si la modification s'applique À cette section, À partir de ce point, ou À tout le document.



GÉRER DES EN-TÊTES ET PIEDS DE PAGE MULTIPLES


On peut définir des en-têtes différents d’une section à une autre.

[image:  ] En affichage Page, dans la première page de la première section, double-cliquez dans l'en-tête.

[image:  ] Sous l'onglet contextuel : Outils En-têtes et pieds de page/Création>groupe Options, cochez <[image:  ] Pages paires et impaires différentes> et <[image:  ] Première page différente>.

[image:  ]

Avec ces deux options vous pouvez définir trois en-têtes (et pieds de page) dans la section en cours, un pour la première page, un pour les pages paires et un pour les pages impaires. Pour pouvoir les saisir tous les trois, la section doit comporter effectivement au moins trois pages.

[image:  ]

[image:  ] Saisissez le premier en-tête [image:  ] de la Section 1 (ou laissez-le vide si vous ne voulez pas d’entête) puis cliquez sur le bouton Section suivante pour atteindre l’en-tête suivant des pages paires (de la même section, non pas de la suivante comme le laisserait supposer la commande).

[image:  ] Saisissez ou modifiez l’en-tête des pages paires [image:  ], puis cliquez sur le bouton Section suivante pour atteindre l’en-tête des pages impaires (de la même section).

[image:  ] Saisissez ou modifiez l’en-tête des pages impaires [image:  ], puis cliquez sur le bouton Section suivante pour atteindre cette fois-ci l’en-tête de première page de la section suivante (section 2), si elle existe.

[image:  ] Lorsque vous créez une section, par défaut les en-têtes (pieds de page) sont définis comme identiques (liés) à ceux de la section précédente, dans ce cas toute modification sur l'en-tête de la section change aussi l'en-tête de section précédente. Mais vous pouvez rendre l’en-tête indépendant de celui de la section précédente, cliquez sur le bouton Lier au précédent (ce bouton bascule entre « lié » et « indépendant »).

[image:  ]

[image:  ] Utilisez les boutons Section suivante, ou Section précédente pour changer d’en-tête (dans l’ordre première page, pages paires, pages impaires), vous pouvez rendre chacun des en-têtes « lié » ou « indépendant » de son correspondant de la section précédente par le bouton Lier au précédent. Procédez de la même façon pour toutes les autres sections.

NAVIGATION DANS LES EN-TÊTES ET LES PIEDS DE PAGE


[image:  ] En affichage Page, double-cliquez sur un en-tête ou pied de page ; ou sous l'onglet...

AUTOMATISATION
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MISE EN FORME AUTOMATIQUE

Des mises en forme peuvent s'appliquer automatiquement lors de la frappe. Word fournit également une fonction remise en forme automatique d’un document existant.

MISE EN FORME AUTOMATIQUE LORS DE LA FRAPPE


[image:  ] Cliquez sur l’onglet Fichier puis sur Options, sélectionnez Vérifications, sous Options de correction automatique cliquez sur [Options de correction automatique], puis cliquez sur l'onglet Lors de la frappe.

[image:  ]

[image:  ] Remplace les guillemets " " par les guillemets typographiques « ».

[image:  ] Met en forme automatiquement les fractions : 1/4 devient ¼.

[image:  ] Met la saisie *mot* en gras et _mot_ en italique.

[image:  ] Transforme en liens hypertextes les adresses réseau et les adresses Internet.

[image:  ] Met en forme automatiquement les nombres ordinaux : 1er devient 1er.

[image:  ] Remplace deux tirets consécutifs par un tiret demi-cadratin.

[image:  ] Crée des listes à puces lorsque vous débutez un paragraphe par : astérisque (*), trait d'union, supérieur à (>), ou (->) ou (=>) suivi d'un espace ou d'une tabulation.

[image:  ] Applique une bordure inférieure au paragraphe précédent si vous tapez 3 fois le caractère : trait d’union (-), signe égal (=), astérisque (*), tilde (~), dièse (#) suivi de [image:  ].

[image:  ] Applique au texte les styles de titres intégrés, tels que Titre 1, lorsque vous tapez une ligne de texte sans point final, puis appuyez deux fois sur [image:  ].

[image:  ] Crée une liste numérotée lorsque vous débutez un paragraphe par un nombre 1 suivi d'un des caractères . ) - > [image:  ] (tabulation) puis d'un espace et d'un texte.

[image:  ] Crée un tableau avec une colonne par paire de +, si vous tapez +----+----+, puis [image:  ].

En cours de saisie, refuser ou stopper une correction faite automatiquement par Word

[image:  ] Vous pouvez annuler la correction automatique, en cliquant sur le bouton Annuler ou [image:  ].

[image:  ] Si une balise s’affiche à proximité de la correction après la correction automatique, vus pouvez annuler ponctuellement ou stopper : cliquez sur la balise [image:  ], puis sur Annuler ou sur Arrêter.

REMISE EN FORME AUTOMATIQUE D'UN DOCUMENT EXISTANT


Définissez les options de mise en forme automatique

La mise en forme automatique fait de son mieux pour appliquer un style à chaque paragraphe (corps du texte, retrait 1re ligne...), supprimer les marques de paragraphe superflues, et remplacer les retraits créés avec des espaces/tabulations par des retraits de paragraphe.

Elle insère des puces à la place des astérisques (*), des traits d’union (-) ou de tout autre caractère utilisé pour mettre en forme la liste : > -> => suivi d’un espace ou d’une tabulation.

[image:  ] Dans le dialogue Correction automatique, cliquez sur l'onglet Mise en forme automatique

[image:  ]

Lancer la
...

TRAVAILLER EN COLLABORATION
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COMMENTAIRES

Les commentaires, faits par les différents relecteurs, apparaissent dans des couleurs différentes pour chaque relecteur et sont numérotés par les initiales du relecteur suivi d’un numéro.

[image:  ]

INSÉRER DES COMMENTAIRES


Avant d’insérer vos commentaires, vérifiez vos initiales et votre nom : onglet Révision>groupe Suivi, cliquez sur la flèche du bouton Suivi des modifications, cliquez sur Changer le nom d’utilisateur... modifiez le cas échant les valeurs inscrites dans <Nom d’utilisateur> et <Initiales>.

[image:  ]

[image:  ] Placez le point d’insertion à l’endroit où vous voulez insérer un commentaire, onglet Révision>groupe Commentaires cliquez sur Nouveau. Le mot précédent est surligné, une bulle de couleur avec vos initiales apparaît dans un bandeau à droite du document en mode Page. Si le volet Vérifications est ouvert les commentaires y sont listés en mode Brouillon comme en mode Page.

[image:  ] Saisissez le texte de commentaire dans la bulle de commentaire.

[image:  ] Cliquez dans le corps du document pour terminer le commentaire.

Pour répondre à un commentaire

[image:  ] Cliquez sur sa bulle, sous l’onglet Révision>groupe Commentaires, cliquez sur le bouton Nouveau commentaire, saisissez votre réponse dans la nouvelle bulle de commentaire qui s’affiche.

CONSULTER ET MODIFIER DES COMMENTAIRES


[image:  ] Pour naviguer dans les commentaires : onglet Révision>groupe Commentaires, cliquez sur Suivant ou Précédent, si les commentaires sont masqués Word demande, pour les afficher, de cliquer sur [Afficher tout], s’il n’y a pas de commentaire ces boutons sont désactivés.

[image:  ] Pour modifier un commentaire : cliquez à l’intérieur de la bulle du commentaire que vous souhaitez modifier, et apportez les modifications souhaitées.

[image:  ] Pour voir le nom de l’auteur, la date et l’heure du commentaire, amenez le pointeur sur la bulle.

[image:  ] Pour supprimer un commentaire : cliquez sur commentaire, puis sur Supprimer.

Pour supprimer tous les commentaires : cliquez sur la flèche du bouton Supprimer, puis sur Supprimer tous les commentaires du document.

Pour supprimer les commentaires d’un relecteur : cliquez sur la flèche du bouton Afficher les marques, puis sur Relecteurs..., décochez la case Tous les relecteurs puis cochez celle du relecteur, puis cliquez sur la flèche du bouton Supprimer puis sur Supprimer tous les commentaires affichés.

Afficher les commentaires dans le volet Vérifications

[image:  ] Pour afficher/masquer le volet Vérifications, Onglet Révision>groupe Suivi, cliquez sur Volet Vérifications. Pour que le volet Vérifications soit en bas de la fenêtre plutôt que sur le côté, cliquez sur la flèche du bouton Volet Vérifications, puis sur Volet Vérifications - Horizontal.

[image:  ]

IMPRIMER LES COMMENTAIRES


[image:  ] Cliquez sur l’onglet Fichier puis sur Imprimer, le dialogue Imprimer s’affiche, dans la zone <Imprimer> : sélectionnez Document avec marques...

PROTECTION DU DOCUMENT
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CONTRÔLE D’ACCÈS À L’OUVERTURE DU DOCUMENT

CONTRÔLER L’ACCÈS À UN DOCUMENT PAR MOT DE PASSE


Vous pouvez enregistrer un document avec un mot de passe pour la lecture et un mot de passe pour la modification. Seules les personnes connaissant le premier pourront ouvrir le fichier, seules les personnes connaissant le second pourront enregistrer le fichier.

Définir un mot de passe

[image:  ] Ouvrez le document, cliquez sur l’onglet Fichier puis sur Enregistrer sous... (ou [image:  ]), le dialogue Enregistrer sous s’affiche : cliquez sur la flèche du bouton [[image:  ]], puis sur Options générales...

[image: ]

[image:  ] Saisissez un mot de passe pour la lecture [image: ] et éventuellement un mot de passe pour la modification [image: ], cliquez sur [OK], Word demande confirmation, retapez le mot de passe pour le lecteur, validez par [OK], retapez le mot de passe pour la modification, validez par [OK].

[image:  ] Cliquez sur [Enregistrer].

Si vous avez protégé le document avec les...

PAGES WEB ET LIENS HYPERTEXTES

  7  

 

CRÉER DES PAGES HTML

Le format HTML est le format utilisé sur le Web ainsi que sur les intranets. Une page Web est un document au format HTML qui a la particularité de pouvoir être lu par toute personne disposant d’un navigateur Internet.

Un document Word peut être enregistré au format HTML (lisible par un navigateur tout en restant aussi lisible par Word) ou HTML filtré (expurgé des balises propres à Word, restant cependant lisible par Word, mais avec perte de fonctions).


Une page Web produite par Word en HTML est trop volumineuse pour être exploitée sur Internet. C’est pourquoi Word peut aussi produire un format d’enregistrement allégé, le HTML filtré, mais il disconvient aux règles de l’art HTML ; il en résulte qu’il est possible de rencontrer une incompatibilité avec certains navigateurs. Pour produire des pages sur un site Web opérationnel, utilisez de préférence un éditeur HTML payant ou gratuit que vous trouverez sur Internet.



AVANT D’ENREGISTRER, VISUALISER L’APERÇU DE LA PAGE WEB


Au préalable, ajoutez à la barre d’outils Accès rapide ou sur le Ruban, un bouton Aperçu de la page Web : cliquez sur l’onglet Fichier...


PARTIE 2
CAS PRATIQUES




CAS 1 : RAPPORT AVEC EN-TÊTE ET PIED DE PAGE

[image: ]




	Fonctions utilisées




	- Insérer un fichier

	- Créer un pied de page

	[image: ]



	- Créer des sections

	- Reproduire une mise en forme




	- Numéroter les pages

	- Propriétés du document




	- Créer un en-tête

	- Utiliser les polices du thème








Vous allez finaliser un rapport de plusieurs pages, la première sera une page de couverture, le texte du rapport commencera à la deuxième page. Vous numéroterez les pages et définirez un entête et un pied de page. Vous allez récupérer un texte pour n’avoir pas à le saisir vous-même.

Notez qu’il contient volontairement des fautes d’orthographe que vous corrigerez avec le dictionnaire dans un cas pratique ultérieur.

Créez et mettez en page un nouveau document

[image:  ] [image:  ] pour créer un nouveau document vierge, puis définissez les marges : sous l’onglet Mise en page>groupe Mise en page, cliquez sur le bouton Marges et spécifiez les marges.




	- Haut : 3 cm

	- Bas : 2,5 cm




	- Gauche : 3,5 cm

	- Droite : 2,5 cm






Insérez le texte d’un autre fichier

Vous allez insérer le texte d’un fichier nommé CasA1 dans le dossier C:\Exercices Word 2010.

[image:  ] Onglet Insertion>groupe Texte, cliquez sur la flèche du bouton Objet[image:  ], puis sur, Texte d’un fichier..., dans le dialogue sélectionnez le dossier C:\Exercices Word 2010, puis sélectionnez le fichier CasA1, et cliquez sur [Insérer].

Une fois le texte inséré, le document fait douze pages. Observez l’indicateur Page 12 sur 12 dans la barre d’état, qui signifie que le point d’insertion est dans la dernière page des douze pages. Il est en fin du dernier paragraphe.

[image:  ] Enregistrez sous...

CAS 2 : STYLES, TITRES NUMÉROTÉS ET RENVOIS

[image:  ]




	Fonctions utilisées




	- Styles

	- Recherche/remplacement de styles

	[image:  ]



	- Coupure des mots

	- Note de bas de page




	- Numérotation des titres

	- Renvoi








Vous allez travailler sur le fichier document texte que vous avez créé dans le cas pratique n°1. Si vous n’avez pas réalisé complètement le cas précédent, ouvrez le fichier CasA2, et enregistrez-le sous le nom CharteServices, puis fermez le document.

Vous allez créer et utiliser des styles dans tout le document. Ensuite, vous allez numéroter les titres du document et créer une note de bas de page et un renvoi.

Ouvrez le document

Comme le document est probablement l’un des quatre derniers à avoir été utilisé, vous pouvez l’ouvrir de la façon suivante :

[image:  ] Cliquez sur l’onglet Fichier, puis dans le panneau de droite cliquez sur le nom du fichier CharteServices.docx. 

Notez qu’à l’ouverture du document, le point d’insertion est placé au tout début du document.

Créez et appliquez un style de paragraphe TitreA aux titres

Vous allez créer votre propre style de paragraphe de titre basé sur la mise en forme des titres en majuscules, vous le nommerez TitreA.

[image:  ] Cliquez dans le titre PRÉAMBULE, affichez le volet Styles si ce n’est pas fait puis cliquez sur le bouton Nouveau style situé au bas du volet Styles. 

[image:  ] Dans le dialogue Créer un style à partir de la mise en forme, dans la zone <Nom> : saisissez le nom du style TitreA et cliquez sur [OK] pour valider, le style apparaît dans le volet Styles, et aussi la vignette TitreA dans la galerie des styles rapides qui est affichée sous l’onglet Accueil>groupe Style. 

[image:  ]

[image:  ] Amenez le pointeur sans cliquer dans le volet Styles sur le nom du style TitreA, vous voyez s’afficher une bulle descriptive de la mise en forme du style. 

[image:  ] Vous allez appliquer le style TitreA...

CAS 3 : VÉRIFIER, ANNOTER, SURLIGNER, TRADUIRE

[image:  ]




	Fonctions utilisées




	- Vérification de l’orthographe

	- Recherche de synonymes

	[image:  ]



	- Vérification de la grammaire

	- Commentaire et surlignage




	- Recherche/remplacement

	- Explorateur de documents








Vous allez travailler sur le fichier document texte que vous avez achevé dans le cas pratique n°2. Si vous n’avez pas réalisé complètement le cas précédent, ouvrez le fichier CasA3, et enregistrez-le sous le nom CharteServices. Fermez le document.

Vous allez vérifier l’orthographe du document et corriger les erreurs. Vous profiterez de la vérification pour remplacer certains mots par un synonyme et pour annoter le document. Vous remplacerez un mot par un autre dans tout le document, vous utiliserez le surlignage.

Ouvrez le document précédemment ouvert

Comme le document est probablement l’un des quatre derniers à avoir été utilisé, vous pouvez l’ouvrir de la façon suivante :

[image:  ] Cliquez sur l’onglet Fichier, dans le panneau de gauche les noms des fichiers les plus récemment ouverts sont listés, cliquez sur le nom du fichier CharteServices. 

Le document comporte volontairement un certain nombre d’anomalies que vous allez corriger.

Mettez en évidence les mots suspects et corrigez

Si l’option vérification automatique est activée, les mots suspects (mal orthographiés, inconnus au dictionnaire...) sont automatiquement soulignés d’un trait ondulé rouge. Si des expressions sont aussi soulignées d’un trait ondulé de couleur verte, ce sont les anomalies de grammaire qui sont aussi détectées.

[image:  ] Activez la correction automatique d’orthographe, mais pas de grammaire, dans les options Word : cliquez sur l’onglet Fichier puis sur Options...

CAS 4 : TABLEAUX ET GRAPHIQUES AVEC EXCEL

[image:  ]




	Fonctions utilisées




	- Incorporer un classeur Excel

	- Graphique lié à un graphique Excel

	[image: ]



	- Tableau lié à un classeur

	- Créer un graphique




	- Incorporer un graphique Excel

	- Modifier un graphique








Vous allez travailler sur le document texte que vous avez achevé dans le cas pratique n°3. Si vous n’avez pas réalisé complètement le cas précédent, ouvrez le fichier CasA4, et enregistrez-le sous le nom CharteServices, puis fermez le document.

Pour illustrer le rapport, vous allez insérer un tableau et un graphique. Ouvrez le document :

[image:  ] Cliquez sur l’onglet Fichier, puis dans le panneau de gauche cliquez sur le nom du fichier CharteServices ; rappelez-vous que les documents les plus récemment utilisés sont listés dans le panneau de gauche du mode backstage dans lequel vous basculez en cliquant sur Fichier. 

Incorporez un Objet Excel dans le document par copier-coller

Nous allons incorporer les données du fichier C:\Exercices Word 2010\Evolution.xlsx.

[image:  ] Passez en affichage Final de façon à ne pas voir les commentaires créés dans le cas précédent. Passez en affichage Web. Affichez la première page contenant du texte (la page 2). Insérez un paragraphe vide au-dessus du paragraphe qui débute par D’autre part..., puis placez le point d’insertion dans ce paragraphe (pour visualiser l’insertion d’un paragraphe vide, rendez visibles les marques de paragraphe). 

[image:  ] Tapez évolution du nombre de comptes [image:  ] qui repousse le paragraphe vide au-dessous.

[image:  ] Lancez Excel et ouvrez le fichier Evolution.xlsx (les commandes pour ouvrir un fichier sont les mêmes que sous Word). 

[image:  ] Dans le classeur Excel, cliquez sur l’onglet de feuille Répartition2, sélectionnez la plage de...

CAS 5 : TABLE DES MATIÈRES ET INDEX

[image:  ]




	Fonctions utilisées




	- Actualiser les liens

	- Création de la table des matières

	[image: ]



	- Mise à jour de la table des matières

	- Création d’un index



	- Mise en forme de la table des matières







Vous allez finaliser le rapport sur lequel vous avez travaillé dans le cas pratique n°4. Si vous n’avez pas achevé le cas précédent, ouvrez le fichier CasA5, enregistrez-le sous le nom CharteServices, et fermez le document.

Vous allez créer une table des matières et un index. La table des matières viendra se placer entre la page de couverture et le rapport, et l’index sera situé en fin de rapport.

Ouvrez le document récemment ouvert

[image:  ] Ouvrez le document : cliquez sur l’onglet Fichier, puis dans le panneau de gauche cliquez sur le nom du fichier CharteServices.

Un message vous demande si vous voulez mettre à jour les liens.

[image:  ]

[image:  ] Cliquez sur [Oui] pour mettre à jour tous les liens du document.

Créez la table des matières

[image:  ] Placez le point d’insertion devant le premier paragraphe de la 2e page, Entre le client...

[image:  ] Insérez un saut de page : appuyez sur [image:  ] ou sous l’onglet Mise en page>groupe Mise en page cliquez sur le bouton Sauts de pages puis sur Page.

Une marque Saut de page est insérée.

[image:  ] Pour voir cette marque Saut de page, rendez visibles les caractères spéciaux : cliquez sur le...

CAS 6 : CRÉER ET GÉRER DES LISTES D’ADRESSES

[image:  ]

[image:  ]

[image:  ]

[image:  ]




	Fonctions utilisées




	- Liste d’adresses au format Access

	- Liste d’adresses au format Excel

	[image: ]



	- Liste d’adresses au format Word
 	- Trier et filtrer une liste d’adresses 







Vous allez créer une liste d’adresses sous différents formats. Cette liste d’adresses servira dans pour effectuer un publipostage (mailing) et pour imprimer des étiquettes avec Word.

Créez une liste d’adresses au format Access

[image:  ] Onglet Publipostage>groupe Démarrer la fusion et le publipostage, cliquez sur le bouton Sélection des destinataires, puis sur la commande Entrer une nouvelle liste...

[image:  ] Le dialogue Créer une liste d’adresses s’affiche : cliquez sur [Personnaliser colonnes].

[image:  ]

[image:  ] Supprimez et renommez des champs pour obtenir la liste de la figure précédente. Par exemple, supprimez un champ : cliquez sur Prénom, puis cliquez sur [Supprimer] ; renommez un champ : cliquez sur Nom de la société...
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