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MODULE 1 : Initiation

1. Installation du logiciel Word 2003

Insérer le CD-ROM Microsoft Office 2003 – n° de série sous la main – suivre pas à pas l’assistant d’installation.

2. Présentation du logiciel Word 2003

La barre de Titre : contient le nom du document actif à gauche – et les boutons de fenêtre à droite (réduire, agrandir et fermer).
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La barre de menu : contient une série de menus (Fichier, Edition, Affichage, Insertion, Format,…).  Chaque menu contextuel propose un menu déroulant avec une série de commande et d’outils.
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Les barres de défilement : verticale (à droite) et horizontale (en bas).
En bas, à droite de la barre de défilement verticale, il y a le bouton sélectionner, qui permet d’accéder à certaines commande de navigation dans le document (très pratique pour les longs documents).
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En bas à gauche de la barre de défilement horizontale, sont alignés 5 boutons présentant les différents modes d’interface du logiciel.  Par défaut, le mode ‘page’.
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Pour travailler correctement dans Word 2003, il est nécessaire d’activer la barre d’outils ‘standard’ et ‘mise en forme’ à l’aide du clic droit de la souris sur la barre des menus.  
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La barre d’outils ‘standard’ fait apparaître, en dessous de la barre des menus, les commandes les plus utilisées de Word sous forme d’icônes (créer un nouveau document, ouvrir un document existant, enregistrer, imprimer, taille d’affichage du document…).  Ce sont des raccourcis de la barre des menus.
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La barre d’outils ‘mise en forme’ propose toutes les options courantes de mise en forme du texte de votre document (police de caractère, taille, style, alignement, couleur,…).
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La barre de sélection est la zone qui longe le coté gauche de la page et permet de sélectionner une ligne à la fois (invisible).
La barre d’état donne des informations sur le document, comme par exemple le numéro de la page active.
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Le volet Office peut apporter également une aide dans la réalisation d’un document. 
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Pour travailler correctement dans Word, il est nécessaire également d’activer la règle au dessus et à gauche du document.
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3. Créer,  sauvegarder, ouvrir et fermer un document

Pour créer un document Word 2003, il y a plusieurs façons :
La méthode la plus courante est de démarrer simplement l’application Word 2003 qui va automatiquement créer une nouvelle page.  Dans la barre d’outil ‘standard’, l’icône de création d’un nouveau document effectue cette opération rapidement lorsqu’on clique dessus.  Le raccourci clavier équivalent est la combinaison de la touche Ctrl et de la touche N (Ctrl + N).
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Un nouveau document ou fichier Word 2003 avec l’extension .DOC a donc été créé.  Si ce nouveau fichier n’est pas sauvegardé, il disparaîtra.  Après avoir effectué des modifications dans ce document, il faut l’enregistrer, lui choisir un nom et un dossier de destination (sur le disque dur du PC ou sur un disque externe).  Il y a une nuance importante entre la commande ‘enregistrer’ qui sauvegarde les modifications effectuées dans un même document, et la commande ‘enregistrer sous’ qui permet de sauvegarder une copie du document initial, en lui attribuant un nouveau nom (et en changeant éventuellement son format).
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Pour ouvrir un document Word, il suffit de cliquer sur le bouton ‘Ouvrir’ dans la barre d’outil ‘standard’ (ou raccourci clavier Ctrl + O). 
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Pour fermer un document Word, il suffit de cliquer sur la petite croix en haut à droite de la barre des menus (ou raccourci clavier Ctrl + W).  
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Pour fermer l’application Word 2003 définitivement, il suffit de cliquer sur la petite croix sur fond rouge en haut à droite de la barre de titre (ou raccourci clavier Ctrl + Q).
4. La mise en forme du texte

Tout d’abord, il est utile de régler les marges (ou retraits) inférieure, supérieure, gauche et droite de la page A4 à l’aide des règles.
Grâce à la barre d’outils ‘mise en forme’, le traitement de texte dans Word 2003 est chose très aisée.
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Le premier petit bouton fait apparaître le volet de mise en forme du texte sélectionné, c’est-à-dire la police de caractère, la taille, le style,… du texte inclus dans votre sélection.

Le champ qui suit, qui est en réalité un menu déroulant, indique cette mise en forme et permet de la changer facilement.  Dans ce cas, la mise en forme du texte est ‘Normal’, la police de caractères utilisée est ‘Tahoma’ et la taille de cette police est de 10 points.
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Le menu suivant est celui des polices de caractères installées par défaut dans l’interface Word.  Un clic permet de changer la police de caractères du texte qui est sélectionné.  Dans ce cas-ci, ‘Tahoma’.
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Le menu suivant correspond à la taille de la police.  Ainsi il est très facile de modifier la taille du texte sélectionné.

Les 3 boutons G I  S qui suivent concernent les attributs de style les plus courants (Gras, Italique et Souligné).  Pour faire apparaître les nombreux autres attributs de style, il suffit de cliquer sur ‘Format’ puis sur ‘Police’ dans la barre des menus.
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Viennent ensuite sur cette barre les 4 boutons indispensables à l’alignement du texte : Aligner à gauche (par défaut), Centrer, Aligner à droite et Justifier.
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Pour rendre la mise en page de ce document plus professionnelle, le texte est ‘justifié’ sur toutes les pages.
Le bouton suivant sur la barre d’outils concerne la taille de l’interligne du texte (à 1.0 par défaut).
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Les deux boutons suivants proposent deux formats de listes automatiques : 
La Numérotation et les Puces.  Il est possible de modifier l’aspect des puces et de la numérotation automatique très simplement en allant dans ‘Format’, ‘Puces et numéros’.
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Viennent ensuite les deux boutons de diminution et d’augmentation du retrait du texte.
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Le bouton avec un carré permet d’encadrer par une bordure extérieure le texte ou la cellule du texte.  La taille du trait ou la couleur de cette bordure est paramétrable.
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Le bouton suivant propose le surlignage en couleur du texte sélectionné.

Le dernier bouton permet de changer très facilement la couleur du texte sélectionné.

Pour résumer, la barre d’outils ‘mise en forme’ propose:
· Le menu général de ‘mise en forme’
· Le menu ‘police de caractères’
· Le menu ‘taille de la police’
· Les boutons de styles G I  S
· Les boutons d’alignement du texte

· Le bouton d’ajustement de l’interligne

· Deux boutons de format de listes automatiques

· Deux boutons de diminution et d’augmentation du retrait du texte
· Le bouton pour le surlignage du texte en couleur (effet ‘fluo’)

· Le bouton de couleur du texte

5. Personnaliser les barres d’outils

Les derniers boutons des barres d’outils ‘standard’ et ’mise en forme’ sont en réalité des menus qui permettent de personnaliser les barres d’outils.
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Il est donc possible d’activer ou de désactiver dans la barre d’outils ‘mise en forme’ des boutons supplémentaires pour la mise en forme du texte.
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Par exemple, on peut activer l’outil ‘exposant’ qui s’ajoute ensuite dans la barre d’outils :
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Quand on clique sur ‘personnaliser’, on peut ajouter une multitude d’autres barres d’outils optionnelles qui peuvent apparaître en haut de l’interface.
6. Des effets sur le texte

6.1 Attributs et style
Il est possible d’apporter des améliorations et de nombreux effets sur des mots, des phrases et des textes entiers.  Pour accéder à la fenêtre des attributs et styles du texte, il suffit de cliquer sur ‘Format’, puis sur ‘Police’ dans la barre des menus.
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La fenêtre suivante apparaît :
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Cette fenêtre propose 3 onglets :
· Police, style et attributs

· Espacement des caractères

· Animation

( ‘Police, style et attributs’ permet en quelques clics de modifier la police de caractères, la taille de la police, la couleur, le soulignement, les attributs du texte,...  Le volet du bas donne l’aperçu du texte personnalisé.
Quelques exemples :

Les différents attributs du texte sont intéressants pour vos mises en page (‘Gras’ + ‘Barré’)

Les différents attributs du texte sont intéressants pour vos mises en page (‘Gras’ + ‘Ombre’)

Les différents attributs du texte sont intéressants pour vos mises en page (‘Gras’ + ‘Contour’)
6.2 Espacement des caractères

L’onglet ‘Espacement des caractères’ permet de paramétrer de façon très précise l’échelle du texte (100% par défaut), l’espace entre chaque caractère et la position du texte sur la ligne.
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6.3 Texte animé

L’onglet ‘Animation’ permet de créer des effets d’animation sur le texte.  
L’intérêt de cette fonction est relatif car le rendu est visible uniquement à l’écran.
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6.4 Majuscules accentuées
Pour écrire les caractères suivants : Â majuscule avec un accent circonflexe, É majuscule avec un accent aigu, il faut d’abord activer l’option ‘Majuscules accentuées’ dans les paramètres de Word 2003 (ce qui n’est pas le cas par défaut).  Pour ce faire, il faut accéder à la fenêtre des ‘Options’ dans le menu ‘Outil’ (barre des menus). Dans cette fenêtre, il faut cliquer sur l’onglet ‘Edition’ et cocher l’option ‘Majuscules accentuées en français’ :
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On entre ensuite à l’aide du clavier les lettres à modifier : â et é.  On sélectionne une lettre à la fois et dans la barre des menus, clic gauche sur ‘Format’ et ‘Modifier la casse’.  
Dans cette petite fenêtre, on coche l’option ‘Majuscules’.  Les lettres minuscules se transforment alors en majuscules accentuées : Â et É.
A noter, que le raccourci clavier ‘Majuscule’ + la touche ‘F3’ a le même effet…
6.5 Lettrine
P
our ajouter très simplement une ‘Lettrine’ à un paragraphe comme celui-ci, il suffit de sélectionner le texte concerné et de cliquer sur la barre des menus dans ‘Format’, ‘Lettrine’.  Il est très facile de définir ensuite la position de la lettrine (donc de la première lettre du texte, dans la marge ou intégrée dans le paragraphe), sa police de caractère, sa taille et sa distance par rapport au texte.

6.6 Editer du texte avec WordArt
WordArt est un outil qui permet d’éditer ce que l’application appelle des ‘objets’ ou ‘Images’, soit du texte mis en forme à l’aide de nombreux effets prédéfinis et spectaculaires.  Pour travailler avec cet outil, il est nécessaire d’activer la barre d’outils ‘WordArt’ (clic droit de la souris sur une barre d’outils).
La barre d’outils WordArt :
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( Pour ‘Insérer un objet WordArt’, il suffit de cliquer sur le bouton ‘A’ à gauche de la barre d’outils ‘WordArt’.

Une fenêtre avec la galerie des modèles WordArt apparaît.  Cliquer sur une typographie au choix et entrer un texte (par exemple ici : « L’objet WordArt »).
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( Une fois l’objet WordArt édité, il est possible de modifier sa taille aisément en cliquant dessus et en étirant les côtés.  
( Très facile également de modifier le texte en cliquant sur ‘Modifier le texte’ :
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( De modifier son ‘Format’ et sa ‘Couleur’ en cliquant sur l’icône ‘Format de l’objet WordArt’:
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( Le bouton ‘Forme WordArt’ permet de donner au texte la forme souhaitée :
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( Le bouton ‘Habillage du texte’ est très important pour l’intégration de l’objet à un emplacement précis dans le texte et dans le document.  
En cliquant sur ce bouton (clic gauche), un menu déroulant propose les formes les plus courantes d’habillage des objets WordArt : ‘Aligné sur le texte’ (par défaut), ‘Carré’ (ou Encadré), ‘Rapproché’, ‘Derrière le texte’, ‘Devant le texte’, ‘Haut et bas’, ‘Au travers’ et même une option qui permet de ‘Modifier des points de l’habillage’ :
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( Le bouton ‘Hauteur identique’ attribue aux minuscules la même hauteur qu’aux majuscules.
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( Le bouton ‘Texte vertical’ permet d’un coup de clic de positionner le texte horizontal en un texte vertical.
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( Le bouton ‘Alignement WordArt’ propose les différentes fonctions d’alignement de texte dans WordArt.
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( Le bouton ‘Espacement des caractères WordArt’ permet de personnaliser l’écartement des caractères dans WordArt.
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Orientation du texte
Il est parfois utile d’écrire un texte ou un mot en vertical, de bas en haut ou de haut en bas.  La commande d’orientation du texte se trouve dans le menu ‘Format’.  
Toutefois, quand on clique sur ce menu contextuel, la commande apparaît en grisé…  C’est tout à fait normal, car l’option d’orientation du texte n’est active que dans deux modes : soit en mode ‘Dessin’ soit quand le texte est intégré dans la cellule d’un tableau.
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On va donc activer le mode dessin en cliquant sur l’icône ‘Dessin’ dans la barre d’outils ‘Standard’.
Dès que le bouton est activé, la barre d’outils ‘Dessin’ apparaît en bas de la page (il est possible de la déplacer en haut de la page ou de la ‘détacher’ du cadre au besoin) :
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On crée un champ ‘Zone de texte’ en cliquant sur l’icône correspondant.             Puis on écrit le texte.  

Lorsque le texte a été édité, il est possible de le faire glisser hors de la zone de dessin et de lui donner une orientation verticale en cliquant sur le menu ‘Format’ et ‘Orientation du texte’.
Dans la nouvelle petite fenêtre ‘Orientation du texte’ qui apparaît, on confirme son choix.
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Le texte peut évidement être ‘formaté’ par des attributs de style, police de caractère, couleur et taille spécifique.  La ‘Bordure et la trame’ du texte est également personnalisable.
7. Définir les limites du texte dans un document

Il n’est pas toujours évident de situer sur la page les limites du texte que l’on peut y placer.  Ces limites sont définies par les marges de la page (paramétrables grâce aux règles).
Une petite astuce permet de connaître à tout moment les limites d’un document : Dans la barre des menus, il suffit de cliquer sur ‘Outils’, puis sur ‘Options’ et de cocher la case qui correspond à l’option ‘Limites de texte’.
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Pour travailler plus aisément, cette option a été activée pour réaliser ce document. 
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8. Écrire un texte en filigrane

Pour écrire un texte en filigrane, il suffit d’accéder à la barre des menus, de cliquer sur ‘Arrière-Plan’ puis sur ‘Filigrane imprimé’ :
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La fenêtre ‘Filigrane imprimé’ apparaît :
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Il est facile ensuite d’indiquer un texte qui apparaîtra en filigrane sur chaque page, dans la police de caractères et la couleur choisie. 
Il est également possible de placer une image en filigrane…

9. Les raccourcis clavier
Les raccourcis clavier sont conseillés dans l’utilisation du logiciel Word 2003 !
Voici un tableau reprenant les principaux raccourcis clavier :
	
	

	Ctrl + C
	Copier le texte ou l’objet sélectionné

	Ctrl + X
	Couper le texte ou l’objet sélectionné

	Ctrl + V
	Coller le texte ou l’objet sélectionné

	Ctrl + Z
	Annuler la dernière action

	Ctrl + Y 
	Renouveler la dernière action

	Ctrl + S
	Enregistrer un document

	Ctrl + P
	Imprimer un document

	Ctrl + F
	Rechercher (ou remplacer) du texte ou des mises en forme

	Ctrl + G
	Appliquer une mise en forme gras du texte sélectionné

	Ctrl + I
	Appliquer une mise en forme italique du texte sélectionné

	Ctrl + U
	Appliquer une mise en forme soulignée du texte sélectionné

	Ctrl + retour en arrière
	Supprimer un mot à gauche

	Ctrl + Delete
	Supprimer un mot à droite

	MAJ + Entrée
	Créer un saut de ligne

	Ctrl + Entrée
	Créer un saut de page

	Ctrl + MAJ + C
	Copier la mise en forme du texte sélectionné

	Ctrl + MAJ + V
	Appliquer la mise en forme copiée à un texte

	Ctrl + B
	Atteindre une page

	Ctrl + W (ou Ctrl + F4)
	Fermer la fenêtre active

	Alt + F4
	Quitter Word


10. Les caractères non imprimables

[image: image92.jpg]Derribre Is text



Parfois bien utiles pour visualiser les espaces de trop ou des appuis sur ‘Tab’ ou ‘Retour à la ligne’ (CTRL + Return), les caractères non imprimables sont activés d’un simple coup de clic sur le bouton ‘Afficher/Masquer ¶’ dans la barre d’outils ‘Standard’.
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Les caractères spéciaux

Certains caractères sont difficiles à trouver sur le clavier et parfois même inexistants (tout dépend la version linguistique du clavier).  
C’est le cas notamment pour les caractères étrangers (alphabet grec, indou, chinois, thaïlandais, hébreux,…).  
Où trouver les caractères suivants : 
€ ± © ® ™ ¼ ≤ ½ ∞ ñ É æ Δ … ?
Dans le menu ‘Insertion’, 
‘Caractères spéciaux’… 

12. Le zoom
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Pour connaître la valeur du facteur de zoom, il suffit de regarder dans la barre d’outils ‘standard’. Si on clique sur la flèche à droite, un menu déroulant apparaît et il est possible de modifier la valeur du zoom.  Pour obtenir la largeur optimale de lecture du texte, sélectionner ‘Largeur du texte’.

13. Le mode aperçu
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Le mode aperçu est une fonction primordiale de Word 2003.  Le bouton d’accès ‘Aperçu avant impression’ se trouve également dans la barre d’outils ‘standard’.  Quand on l’active, une nouvelle barre d’outils apparaît dans laquelle il est possible de modifier le zoom et faire apparaître une ou plusieurs pages à l’écran (selon la résolution de votre écran).  Pour quitter le mode ‘Aperçu avant impression’, il suffit de cliquer sur ‘Fermer’ dans la barre d’outil.  Le raccourci clavier ‘Esc’ (Escape) a le même effet.
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14. Le mode plein écran

Pratique également pour travailler dans Word 2003, le mode ‘Plein écran’ qui propose une visibilité optimale du document tandis qu’il est possible de continuer à travailler.  Ce mode a un inconvénient : toutes les barres d’outils disparaissent.  
Pour quitter le mode ‘Plein écran’, il suffit de cliquer sur ‘Fermer le plein écran’ dans la petite barre qui apparaît en bas du document.  Le raccourci clavier ‘Esc’ (Escape) a le même effet.
15. Bordures et trames

Pas très compliqué d’encadrer un mot ou tout un paragraphe dans Word 2003.  Il suffit de sélectionner le texte à encadrer, se rendre dans la barre des menus, clic gauche sur ‘Format’ puis sur ‘Bordures et trames’.
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Ici, l’encadrement choisi est ‘Encadré’, dans un ‘Style’ de ligne simple et continue, la couleur est automatique (noire), la ‘Largeur’ (l’épaisseur du trait) représente ½ point et l’encadrement s’applique à tout le ‘Paragraphe’.

Un raccourci consiste à cliquer sur le petit bouton carré ‘Bordure extérieure’ dans la barre d’outils ‘mise en forme’ (si ce bouton n’est pas présent, il faut l’ajouter à cette barre d’outils).
Cet outil permet d’encadrer un titre, un mot, un paragraphe et de personnaliser le contour ainsi que la ‘Trame de fond’.
Voici différentes formes d’encadrements :
Encadrement simple sur la longueur du paragraphe

Encadrement simple sur la longueur des mots

Encadrement avec contour pointillé

Encadrement gras

Encadrement avec juste la ligne du bas sur la longueur du paragraphe

Encadrement avec ombrage et trame de fond verte
Encadrement personnalisé…
Il est utile d’activer la barre d’outils ‘Bordure et trame’.   Bien pratique, elle donne accès directement aux commandes principales de bordures et de trames.

Une autre option intéressante dans Word 2003 est d’appliquer une bordure à la première page ou à toutes les pages d’un document (voir l’onglet ‘Bordure de page’ dans la même fenêtre).  Il est également possible d’insérer une ligne horizontale (parmi un grand choix) dans un texte en cliquant sur ‘Ligne horizontale’.



MODULE 2 : Perfectionnement

16. Les images dans Word 2003
16.1 Insérer une image dans un document
Il est recommandé d’illustrer un document écrit d’images ou de photographies.  L’application Word 2003 propose une série de « visus » dans ClipArt mais il est préférable d’insérer des images personnalisées.  Il vaut mieux préparer ses photos au préalable avec un logiciel de traitement de l’image, comme par exemple Adobe Photoshop.  Il faut notamment donner à l’image une taille définie adaptée au cadre d’une page A4 Word (la taille peut tout de même être ajustée dans le document) et cadrer la photographie (ou rogner les parties inutiles).  Par exemple, pour insérer la photo de Tigrou ci-dessous, il faut cliquer dans la barre des menus sur ‘Insertion’, puis sur ‘Image’ et ‘À partir du fichier’.  On définit où se situe l’image à insérer (sur le disque dur ou sur un disque externe) et on clique sur ‘Ouvrir’ (dans ce cas-ci, le fichier tigrou3.JPG qui se trouve dans le dossier ‘images').
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La photographie se place automatiquement à la suite du texte, là où on a indiqué sa position d’insertion.
Un clic gauche sur la photo permet de voir apparaître les ‘poignées’ dans chaque coin (et au milieu de chaque côté). Un second clic (en tenant le bouton gauche de la souris appuyé) sur une des ‘poignées’ des quatre coins permet d’agrandir ou de diminuer la taille de l’image (en faisant glisser la souris en diagonale), tout en conservant les proportions de la photographie (ce qui lui laisse une apparence correcte).  
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16.2 Format de l’image

Dès que la photo est importée dans le document, il est possible de lui donner certains effets de luminosité, de contraste, de taille,… pour une meilleure visibilité.  Il suffit de cliquer deux fois rapidement sur l’image (clic gauche), la fenêtre ‘Format de l’image’ apparaît.  Une autre méthode est de cliquer (bouton droit de la souris) sur l’image, et dans le petit menu contextuel qui s’affiche, choisir ‘Format de l’image’ :
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L’onglet ‘Image’ propose de modifier au besoin la luminosité et le contraste de l’image qui sont par défaut réglés à 50%.
Par exemple, cette première photo est un peu terne ou surexposée ?  Voici la même photo après ajustement de la luminosité et du contraste :
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D’autres effets possibles, ‘Niveau de gris’, contraste très élevé et ‘Rognage’… :
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L’onglet ‘Taille’ permet de régler aisément la taille proportionnelle de l’image (comme les ‘poignées’ situées aux quatre coins de l’image).
L’onglet ‘Habillage’ est très important : il permet de placer l’image où l’on veut sur le document !
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Par défaut, l’image est ‘Alignée sur le texte’ et se place à la suite de celui-ci (tout comme une phrase dans un paragraphe).  Il est maintenant possible, en ‘habillant’ l’image, de la placer dans le texte, à côté (comme ci-contre), devant ou derrière celui-ci.
‘Encadré’ et ‘Rapproché’ permettent de placer l’image dans le texte, ou plutôt de mettre du texte autour d’une image.
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‘Derrière le texte’ place l’image à l’arrière-plan, derrière le texte.  ‘Devant le texte’, à l’avant-plan
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Il est aussi possible de superposer les images :
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L’onglet ‘Couleurs et traits’ permet de créer un encadrement si l’image est ‘habillée’ (si elle est ‘Alignée sur le texte’, l’image est considérée comme du texte par l’application et pour créer un contour, il faut se référer aux ‘Bordures et trames’…).

Une même image peut donc être encadrée de mille façons différentes :
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16.3 Mettre une image dans une forme
Pour placer automatiquement une image dans une forme, il faut activer le mode ‘Dessin’ dans la ‘barre d’outils standard’ et créer ensuite une zone de texte ou de dessin.

[image: image110.wmf]
Dès que le bouton ‘Dessin’ est activé, la barre d’outils ‘Dessin’ apparaît en bas de la page (il est possible de la déplacer en haut de la page ou de la ‘détacher’ du cadre au besoin) :
[image: image111.jpg]http: jwawy.cpeons.bef
CTRL+clic pour suivre le




[image: image112.jpg]Talle du tableau
Norbre de colonnes

Nombre de lignes.

Comportement de fajustement automatiqus
© Largeur de colonne fixe:
Ajuster au contenu
Ajuster 3l fenidtre

el e

Mémorise les dimensions pour les nouvesux tableaux





En cliquant tout d’abord sur le bouton ‘Rectangle’, une zone de dessin apparaît
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Il est très facile de créer dans cette zone un ‘Rectangle’, une ‘Ellipse’ ou une ‘Forme automatique’… 
L’application propose un grand choix de ‘Formes automatiques’. 

Par exemple, on va choisir dans ce menu une étoile et la dessiner dans la zone de dessin.

( Clic gauche de la souris + faire glisser la souris dans cette zone.
Les dimensions de la forme ainsi créée sont réglables grâce aux ‘poignées’ (les petits ‘ronds’ blancs) qui apparaissent aux quatre coins de l’image (redimensionnement proportionnel) et au milieu de chaque côté (redimensionnement non proportionnel).  -> Clic gauche sur petit ‘rond blanc’ + faire glisser la souris…
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Un clic droit sur la forme permet de dérouler un petit menu contextuel dans lequel on choisit ‘Format de la forme automatique’ :

La fenêtre ‘Format de la forme automatique’ s’affiche et propose une foule de commandes de personnalisation du dessin, comme la couleur et l’épaisseur du trait de contour (trait 0,75 point en rouge par exemple), la couleur de remplissage, la taille et l’habillage…


Pour placer une photo en texture de fond, détourée automatiquement selon la forme du dessin, on clique une première fois (clic gauche) dans cette fenêtre sur le menu ‘Remplissage – Couleur’.  Puis une seconde fois sur l’option ‘Motifs et textures’ :



Une nouvelle fenêtre ‘Motifs et textures’ s’affiche.  Par défaut, l’onglet ‘Dégradé’ est actif.  Explorer les différentes possibilités de textures puis cliquer sur l’onglet ‘Image’.  Puis ‘Sélectionner une image’ sur le disque dur.



On confirme et voilà…
16.4 Insérer et modifier une image clipart

Tout comme pour l’insertion d’une image externe dans un document, il est très simple d’insérer un Clipart : Ouvrir le menu ‘Insertion’ – ‘Image’ et sélectionner ‘Images Clipart’.  Le volet ‘Images Clipart’ apparaît en principe à droite du document.

Un moteur de recherche propose d’entrer un mot clé.  Il est conseillé de faire une recherche dans toutes les collections Clipart, également celles proposées en ligne (case à cocher), afin d’obtenir de nombreux résultats.
Par exemple, avec le mot-clé « chat » voici un Clipart obtenu :

[image: image54.wmf]
Telle une image ou un objet WordArt, il est possible de modifier les dimensions, d’ajouter un cadre ou « d’habiller » le visu Clipart, pour le placer où on veut dans le document.

Il est même possible de modifier le Clipart, en dissociant tous les éléments de dessin qui le constitue (bouton droite de la souris – dans le menu ‘Groupe’ et ‘Dissocier’.  Cliquer deux fois sur les éléments dissociés pour les modifier (couleur, taille,…).  Puis les ‘Associer’ à nouveau.  Par exemple:


17. En-tête, pied de page et numérotation

Un long document professionnel se doit de contenir au minimum un pied de page avec le numéro de la page.  Automatiquement l’application prévoit un ‘champ texte’ réservé en haut et en bas de chaque page.  Dans ce champ, on peut insérer un texte ou une numérotation automatique (par exemple) et lui donner une mise en forme (police, style, couleur,…).  Ce texte va apparaître en haut ou en bas de chaque page, selon le souhait de l’utilisateur.  
Pour ce faire, se rendre dans le menu ‘Affichage’ et cliquer sur ‘En-tête et pied de page’, ce qui fait apparaître la barre d’outils ‘En-tête et pied de page’.
Les champs texte réservés à l’En-tête et au pied de page deviennent accessible en haut et en bas de la page (le corps de la page ne l’est plus  dans ce mode).

L’application propose une foule d’insertions automatiques pratiques : numéro de page, page X sur Y, nom de l’auteur du document, date et heure, heure d’enregistrement, nom du fichier,…
Pour ce document, le texte suivant a été placé en pied de page : 
Formation Word 2003 CPEONS – 25 et 27 janvier 2011 – G.Cuvelier - Page 26 sur 32
-> L’annotation ‘Page X sur Y’ à la fin de cette phrase est insérée automatiquement.
18. Insertion de pointillés automatiques

Lorsqu’on veut créer des listes avec des pointillés, on se trouve confronté à quelques problèmes de mise en page comme par exemple cette liste de prix :

10 x 100 feuilles A4 haute qualité ……………………………………………………..34,50 Euros

10 boîtes de 100 craies blanches …………………………………………………… 29 Euros

1 tableau noir avec fixations ………………………………………………………………. 149 Euros
Il est plus conventionnel d’insérer une ligne pointillée automatiquement.  Pour ce faire, il faut placer le curseur à l’endroit où l’on veut insérer la ligne pointillée, puis on clique dans la barre des menus sur ‘Format’ et ‘Tabulations’.  Une petite fenêtre nous permet de définir la position du taquet sur la règle horizontale (en haut de la page) ainsi que la ligne souhaitée (dans notre cas en pointillée).  Dans l’exemple ci-dessous, on définit la position du taquet à 12,5 cm (si des taquets sont déjà placé sur la règle, cliquer sur ‘Effacer tout’ puis entrer la bonne mesure).  Il suffit ensuite d’appuyer sur la touche ‘TAB’ après chaque élément de la liste pour voir apparaître la ligne souhaitée.
On obtient donc un résultat garanti avec la tabulation automatique (la liste de prix est parfaitement alignée) :

10 x 100 feuilles A4 haute qualité
34,50 Euros
10 boîtes de 100 craies blanches
29 Euros

1 tableau noir avec fixations
149 Euros
19. Insertion de liens hypertextes

Rien de plus simple que de créer des liens ‘hypertextes’ dans Word 2003 ! 

Il suffit d’attribuer à un mot ou à un texte un lien vers une adresse internet, vers une adresse de messagerie, vers un document externe ou un chapitre interne (à l’aide des ‘signets’).

Il suffit de sélectionner le texte à lier, puis dans le menu ‘Insertion’ cliquer sur ‘Liens hypertextes’ (ou raccourci clavier Ctrl + K).

Une fenêtre apparaît où il est possible d’entrer une adresse internet, une adresse de messagerie ou de choisir un document externe sur le disque dur :
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Un lien par défaut va apparaître en bleu souligné.  Par exemples :

· Lien vers une adresse internet (Vers le site web du CPEONS)

· Lien vers une adresse de messagerie (Vers mon adresse de massagerie)

· Lien vers un document Word – vers un document .PDF ( ‘destination_du_lien.doc’ et ‘destination_du_lien.pdf’)

Très facile, par ce procédé, de passer d’un document Word à un autre…

Lorsqu’on passe au dessus d’un lien avec la souris, une bulle d’information s’affiche :


Exemple : lien vers le site du CPEONS 

Quand on CTRL + clic sur le lien pour le suivre, le lien hypertexte change de couleur (violet par défaut) et indique donc que le lien a déjà été visite :

Exemple : lien vers le site du CPEONS 

Pour créer des liens de navigation internes dans un document, il est utile au préalable de créer des signets.  Pour ce faire, il faut sélectionner le texte ou le lien auquel on souhaite attribuer un signet, on clique sur ‘Insertion’ – ‘Signet’ et on donne un nom (sans espace ni caractère spécial) au signet, qu’il est préférable de masquer (case à cocher).
20. Insertion de tableaux

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Les tableaux permettent en outre de réaliser des listes précises avec un nombre illimité de colonnes et de lignes, mais ils offrent aussi de nombreuses possibilités de mises en page du document…
Dès le départ, dans la fenêtre ‘Insérer un tableau’, il est utile de définir le nombre de colonnes et de lignes (mais c’est modifiable par la suite).
Très simple ensuite de modifier les ‘bordures et trames’ (menu ‘Format’) du tableau ou de chaque cellule qui le compose.

La barre d’outil ‘Tableaux et bordures’, qui apparaît automatiquement au moment de la création d’un tableau, propose de nombreuses fonctions comme notamment la bordure et le remplissage des cellules, le tri croissant des listes…
Par exemple :
	Nom
	Prénom
	E-mail

	CAP
	Suzanne
	Suzanne.cap@gmail.com

	CUVELIER
	Guy
	Guy.cuvelier@brunette.brucity.be 

	GILLARD
	Marie-Claire
	mcgillard@skynet.be 

	PAPENS
	Albert
	Albert.papens@gmail.com 

	TOMBELLE
	Cécile
	Cecile_tblle@hotmail.com 

	VAN MELCKENBEKE
	Claudine
	c.vanmelckenbeke@gmail.com 
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Le Canyon du Verdon est le plus impressionnant d’Europe avec des falaises verticales qui s’élèvent à plus de 900 mètres de haut au dessus de la rivière sauvage.  Un paradis pour les amateurs d’escalade expérimentés…




21. Rechercher et remplacer

Une fonction très utile pour atteindre, rechercher ou remplacer des mots dans un long document !
L’accès à cette commande se trouve dans le menu ‘Edition’, ‘Rechercher’ (ou raccourci clavier CTRL + F).
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Un véritable moteur de recherche qui vous permet de voyager dans le document, d’un mot clé à l’autre, d’un signet à l’autre ou d’une page à l’autre (grâce au bouton ‘Suivant’)…

Pour remplacer une formule, une phrase ou simplement un mot récurent dans le document, rien de plus simple : Sélectionner l’onglet ‘Remplacer’ dans cette même fenêtre, entrer les mots de recherche et de remplacement puis cliquer sur ‘Suivant’.  La correction est visible immédiatement.
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La fonction ‘Atteindre’ (raccourci CTRL + B) est également très intéressante pour atteindre aisément une page ou un chapitre (à l’aide des signets) dans un long document. 

22. Création d’un modèle de document .dot


Il est parfois très important d’utiliser des documents types ayant une mise en page habituelle, un en-tête et un pied de page établis, une police de caractère et une couleur bien définie.  C’est le cas par exemple pour des courriers officiels, des fax, des lettres à en-tête,… 

Il est fastidieux de chaque fois recommencer la mise en page du document en réintégrant tous les éléments, mise en forme du texte, en-tête,…. Le fameux ‘copier-coller’ est de rigueur mais il y a mieux : il est possible de créer des modèles de document.  

Lorsque le modèle est créé (dans sa version définitive), choisir dans le menu ‘Fichier’ la commande ‘Enregistrer sous…’, indiquer le nom du fichier et sélectionner le ‘Type de fichier’ : ‘Modèle de document (*.dot)’.
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L’extension classique d’un document Word 2003 .DOC [image: image60.png]


  et l’extension d’un modèle de document Word 2003 .DOT[image: image61.jpg]


 ont un look légèrement différent.

Chaque fois qu’un modèle de document est ouvert, il agit en quelque sorte comme un « bloc note » auquel on enlève une page contenant les mêmes attributs que les pages suivantes…  Chaque document créé à l’aide d’un modèle de document .DOT devient un simple document .DOC à compléter…
23. Création d’un fichier .pdf

La création d’un fichier .PDF est indispensable pour figer un document et empêcher toute modification ultérieure après son édition.  De plus, le format .PDF compresse et allège le poids (en kilo octets) des documents et est donc idéal pour la messagerie électronique.  Enfin, sur le web, les publications sont souvent des fichiers .PDF pour des raisons de droit d’auteur ou de sécurité.  

Pour lire le format de fichier .PDF, [image: image62.png]


 il faut impérativement avoir installé au préalable le logiciel ‘Acrobat Reader’ disponible gratuitement sur internet.

Pour éditer un document .PDF, il faut impérativement avoir installé au préalable un logiciel de compression .PDF comme le logiciel gratuit PDF Creator.
Lorsqu’on édite un document .PDF, on imprime en quelque sorte le document Word dans un autre format.  On va littéralement choisir une imprimante virtuelle (PDF Creator) dans le menu ‘Fichier’, ‘Imprimer’.  Dès la commande lancée, une copie du document (à laquelle il va falloir donner un nom de fichier) est convertie en fichier .PDF.
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 Et voilà le travail !
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