Cours 10 - Enrichir des caracteres (gras, souligner...)

1) Mettre en gras, souligner (etc...) des caracteres.
11) Méthode avec le groupe Police de I'onglet Accueil

* Sélectionner les caracteres a enrichir.

* Cliquer sur l'onglet | ccueit || puis dans le groupe Police choisir I'enrichissement
voulu :

G [ 8§ ~abe x, X Aa~||® - A -||A A||%)|w7- A -~

Remarque : en cliquant une deuxiéme fois sur I'icéne I'enrichissement disparait.

12) Méthode avec le menu.

* Sélectionner les caracteres a enrichir, \L
* Cliquer sur I'onglet| Accueil || puis dans le groupe Poll\eé @/Qn
U‘%

* Cliquer au besoin “@t\ﬂo‘llce Kyl@"atlri‘b’uts (généralement présent

par défau

* Ch Lyresentatu@)\@(.@egla fenétre Apercu en bas illustre les choix

réa ses)
* Cliguer sur OK
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Cours 15 - Modifier les retraits de paragraphes avec la regle

1) Modifier les retraits de paragraphes avec la regle.

* Selectionner les paragraphes concernes.
* En faisant glisser le triangle_supérieur sur la régle, on effectue un retrait a
gauche de la premiere ligrie (alinéa).

i IR - A T IR B

* En faisant glisser le triangle inférieur sur la regle, on effectue un retrait a
gauche de toutes les lignes sauf de la premiére.

* En faisant glisser le triangle droit sur la regle, on effectue un retrait a droite de
toutes les lignes. /

»

16+ 1 A0 1E \L

s.a-\“J ‘CO ‘u

1+ \a

ey 2 St 95

Remargu ﬁﬂﬁ\&\'{}'%@t Augle triangle inférieur permet d'effectuer
un reéli C

e pour t@e ignes.
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Cours 24 - Mettre un texte sur plusieurs colonnes

1) Mettre le texte sur plusieurs colonnes.

* Sélectionner le texte a mettre en colonnes (attention ne pas selectionner le
titre si on veut qu'il reste sur une seule colonne).

* Cliquer sur lI'onglet Mise en page puis sur

£

Colonnes

- | dans le groupe Mise en page

* Choisir le nombre de colonnes désirées :

Dreux

Trois

Gauche

Droite

uk

* Pour avoir plus de ch0|x |I f |INQUI’

* Par exemple on p ﬁ?}

* Eventueér Ionnes ?/
s cocher Ia e séparatrice.

* Une f0|s les choix falts cliquer sur OK

56-\6 _(;O .

E= )rﬁmlnnnes
"omﬁeS’et leur espacement.

elimitées par une ligne séparatrice,
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Cours 28 - Insérer une colonne ou ligne/Supprimer ligne ou colonne.

1) Insérer une ligne a la fin du tableau.
* Cliquer dans la derniére cellule.
* Appuyer sur la touche TAB, une ligne s'ajoute.

2) Insérer une ligne avant une ligne déja preésente.

* Cliquer dans le tableau a I'endroit de l'insertion.

* Cliquer sur l'onglet | piseosition | puis dans le groupe Lignes et colonnes cliquer
B
Insérer ‘Iﬁ Insérer en dess-:nus‘ i ' HoAr Iy

SUr | au-dessug OU en fonction de I'endroit ou on veut insérer la
ligne.

3) Supprimer une colonne (ligne).
* Cliguer dans la colonne (ligne) a supprimer.
* Cliquer sur l'onglet | piseesition | puis dans le groupe Lignes et colonnes cliquer

%
Supprimer p
sur[ - | puis sur Supprimer les colonnes (ou?g) r*les lignes).

4) Insérer une colonne a Ig{t{]\ﬁ@%ﬁ@ﬁ%

* Cliguer dans la derni

* Cliquer sut Iloy@ Vo
Su IrS&#er a droite P a_

5) Insérer une colonne avant une colonne existante.

* Cliguer dans le tableau a I'endroit de I'insertion.

* Cliquer sur l'onglet | piseosition | puis dans le groupe Lignes et colonnes cliquer
SUr | insérera droite | OU [ inserera gaucne | €N fONction de I'endroit ou on veut
insérer la colonne.

@IS Ie groupe Lignes et colonnes cliquer

6) Supprimer un tableau entier.
* Cliquer dans le tableau a supprimer.
* Cliquer sur l'onglet | pisposition | puis dans le groupe Lignes et colonnes cliquer
N

Supprimer

sur[ - | puis sur Supprimer le tableau
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Cours 32 - Créer/utiliser des styles

Les styles sont des présentations que I'on mémorise a partir d'un texte déja présenté pour présenter
d'autres textes.

1) Créer un style

* Cliquer dans le paragraphe dont on veut memoriser la présentation avec le
bouton droit de la souris.

* Cliquer sur Styles puis sur Enregistrer la sélection en tant que nouveau
style rapide

* Taper le nom du style (TITRE GENERAL par exemple).

* Cliquer sur Modifier

* Cliquer sur Format puis sur Touches de raccourci

* Reéaliser au clavier le raccourci clavier (ALT G par exemple).

* Cliquer sur Attribuer puis Fermer

* Cliguer sur Nouveaux documents basés sur ce modeéle puis OK,

2) Utiliser un style
Premiére méthode : \4

* Selectionner le paragraphe a présenter. @\e CO ’

* Réaliser le raccourci clavier (ALTGW
Deuxiéme méthode : (Om O“ 1 6

* Sélect r h
Ry

AaBbCcD:  AaBbCclMd  AaBbCeDd | AzBbCcDd | AaBbCcl

Accentuat.., Elevé T Légende T Marmal Sous-titre

Style T

* Dans le groupe Styles, cliquer sur E pour développer le menu.
* Cliquer sur le style a appliquer :

AgBbCcD:  AaBhCcDd  AaBbCcDd | AaBbCcD¢ | AaBbCcl
Accentuat... Elevé M Légende T Mormal Sous-titre

AaBb( AaBb' AaBbCc AaBhCcl AaBbCcl
Titre N Titre 1 T Titre 2 T Titre 3 TTitre 4

AaBbCeDd AaBbCcDE AaBbCcDe AaBbCcDe AaBbCcle
T Titre 5 NTitre & T Titre 7 N Titre & TTitre 9

AaBbC  AaBbCcDeé 4aB5CcD:  A4aBbCcDe  AaBbCcDe
TITRE GEM... | TSans int.. Emphase.. Emphasei.. Citation

1a5pd TRESEERALL |\ pccn AABRCCD AdBHCeDE

Citation i... Référence.. Référence.. Titre duliv.. T Paragra...
Enregistrer la sélection en tant que nouveau style rapide...

A”) Effacer la mise en forme

4‘, Appliquer les styles...
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Cours 33 - Modifier/supprimer des styles

1) Modifier un style

* Cliquer sur lI'onglet Accueil

AaBbCcD:  AaBbCcDd AaBhCeDd | AsBbCeDe¢| AaBbCcl

-

Accentuat.., Elevé T Légende T Mormal Sous-titre -

f
* Dans le groupe Styles, cliquer sur E pour développer le menu.
* Cliguer avec le bouton droit de la souris sur le style a modifier :

Style

AaBbsCele AaBbCcld A.:]Bh(ﬁ AaBbCcd AaBbCcDc
Accentuat... Elevé EMTETE PA... T Légende T Mormal

AaBbCcI AaBb( AaBbh AaBbCc AaBbCecl
Sous-titre Titre T Titre 1 T Titre 2 T Titre 3

AaBbCcl AaBPbCceDd AaBbCcDé AxB5CcDs  AaBbCcDe

T Titre 4 T Titre 5 T Titre & T Titre 7 T Titre 8

AaBbCecDs A_aBbC AaBbCcDd 4AaBbCcDs AaBbCeDd
T Titre 9 TITRE GEM... T Sans int... Emphase ... Emphase i..

AaBbCeDe AaBbCcDd AABBCCIN AABBCCD AABBCCD K

Citation Citation i... Référence... Référence.. Titre du liv...

-'I1F'ara ra V e C
gra.. a\ Y
I ‘

* Cliquer ensuite syr,¢ ggn er Police, Paragraphe...).
* Reallseré tlons OK puis encore OK.
tions sont @ s aux paragraphes ayant ce style.

2) Supprimer un style

* Cliquer sur lI'onglet Accueil
* Dans le groupe Styles, cliquer sur

il

pour développer le menu.

Style P

* Cliquer sur Gérer les styles |[#]
* Cliquer sur le style a supprimer.
* Cliquer sur Supprimer puis confirmer la suppression.
* OK
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* Entrer le nom de votre fichier de données (Fournisseurs par exemple) puis
choisir votre dossier sur le bureau puis cliquer sur Enregistrer. VVotre fichier
de donneées apparait alors sous forme de liste. Cliquer sur Ok On revient
alors sur le document qui était a I'écran (une page blanche) au début de la
procédure et qui a eté transformé en lettre type associée au fichier de
données créé. Il suffit alors de taper votre lettre.

2) Insérer des champs.

* Placer le curseur a I'endroit ou doit étre inséré le champ
* Cliquer sur l'onglet | eublipostage | puis sur [= | sur l'outil Insérer champ de
fusion /

Insérer un p
de fusiol =

* La liste des champs apparait, cliquer sur le champ voulu.

Remarque : les champs apparaissent soit entre guillemets «<Nom» ﬁ/ﬁ@aéﬁ}ades
{MERGEFIELD NOM}, on passe d'un affichage a l'autre egaax 9.

o\°
3) Réaliser la fus\iﬂ] ﬁ!{v@“&%&g}a@%ﬂrﬁ%nt

e
P(e\,\ % age )

Terminer &
fusionner =

* Cliquer sur l'onglet | eublipostage | pUIS SUF | Terminer

* Cliquer sur Modifier des documents individuels puis sur Ok

* Il apparait a I'ecran les lettres personnalisées par les destinataires. 1l faut faire
défiler le document pour voir les lettres suivantes.

* Fermer ce document SANS l'enregistrer.
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Cours 45 - Mettre des taguets de tabulation avec des points de
suite a I'aide du menu

1) Mettre un taquet de tabulation avec points de suite a I'aide du menu

* Sélectionner les paragraphes concernés (s'ils sont déja écrits)
* Cliquer sur I'onglet| accueil || puis développer le groupe Paragraphe en cliquant

sur[=]

\E

Paragraphe

* Cliquer sur Tabulations
* Ecrire la position du taquet

Tabulations

Position

|15 ¥

3cm :l

Scm

o . a\e-co'u\L
* Cliquer eventuellement sur l'alignemen déstes 6

5 Ol

" Barre

* Cliguer sur le type de points de suite

Points de suite
1 Aucun

* Cliquer sur OK

Remarque : lors de la saisie du texte ne pas oublier d'appuyer sur la touche TAB
pour atteindre le taquet.
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4) Protéger un modele en tant que formulaire

ES

Protéger le

e Cliquer sur I'onglet Développeur puis sur [ decument - | dans le groupe Protéger

] Cliquer sur ‘ Restreindre la mise en forme et la modification

2. Restrictions de modifications

Autorizer uniguement ce type de
e Cocher la case—| modifications dans le document :

e Cliquer sur\

Aucune modification {Lecture seul

Marques de révision
Commentaires

Rempliszage de formulaires
Aucune modification (Lecture self

e Cliguer sur Remplissage de formulaires

2. Restrictions de modifications K
Autoriser uniguement ce type de CO .

modifications dans le document :

Remplissage de formulaires

3. Activation de la pr-utectlon ( Om
Etes-vous prét & appifyu
paramétres 7 \%& esact’’ e
uItE g
Acti¥er la pmtechnn

e Cliquer sur Actlver la protection
e Cliquer sur OK
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2) Dimensionner une image
e Cliquer une fois sur I'image pour la sélectionner.
e Des petits carrgs I'entourent (poignets de dimensionnement).
|

N\

e Mettre le pointeur de la souris sur un des carrés (le pointeur prend I'aspect
d'une double fleche) et faire un cliqué-glissé pour dimensionner.

3) Déplacer une image
e Cliquer deux fois sur I'image.
e Cliquer sur Habillage du texte

Outils Image

R
e Cli ehb! 6%
o élal’ee n cl\iqué-glis?saggge pour la déplacer.
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Cours 56 — Mettre le texte autour d'une image (habillage) —
controler la couleur de I'image.

1) Mettre un habillage a une image (mettre du texte autour de I'image)
e Cliquer deux fois sur I'image.
e Cliquer sur Habillage du texte

Outils Image

Format

=

Habillage
1~ du texte -

e Cliquer sur Carré

2) Modifier la couleur de I'image, faire des essais de contraste et
luminosité
e Cliquer deux fois sur I'image.

e Controler le contraste et la luminosité de la couleur. C,O \)\L
\ i Luminosité = tesa\ ’
B Contraste ~ NO 6
{0 of T
gieW 2 e 69
pP(e pao
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Cours 60 — Créer des notes de bas de page

1) Insérer un appel de note
e Cliquer dans le texte a I'emplacement de I'appel de note.
Cliquer sur I'onglet Références

AB'

Insérer une note

e Cliquer sur | de bas de page

e Un chiffre apparait dans le texte a I'emplacement du curseur ainsi qu'en bas de
la page.

e Ecrire le texte de la note (qui sera en bas de la page).

2) Supprimer un appel de note

e Sélectionner et supprimer (touche Suppr) lI'appel de note (le numéro) dans le
texte et non pas en bas de la page.

Remargue : les autres notes sont renumerotées. \4
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