INITIATION WORD ET EXCEL

Présentation du clavier

1) Clavier AZERTY
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2) Clavier QWERTY
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3) Raccourcis Clavier
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Echap, Ech
ou Esc = Escape :

Tabulation (Tab) :

Contrdle (CTRL) :

Majuscule
(Maj.) :
(Shift) :

Verrouillage
majuscule(Verr.Maj.) :
(Caps):

Touches Windows :

Alt :

Barre d'espace : Ou
d'espacement.

Alt Gr:
Touches "Windows":
Majuscule (Maj.)(Shift) :

Touche menu :

Contréle (CTRL) :

Entrée (ou Enter) :
Retour Arriere(Ret.
Arr) : (BackSpace)
Insertion (Inser)ou

(INS) :

Suppression (Suppr) :

Touches directionnelles :

Début (Home) :
Fin (End) :
PgePréc. =

Page précédente :
PgeSuiv. = Page
suivante :

Verrouillage numérique(Verr

Num) :
(Num Lock) :

On I'utilise généralement pour quitter la tache en cours, fermer une fenétre ou annuler une requéte.Elle sert également a :
- arréter I'exécution d'un programme ou d'une tache.

- masquer un menu.

- sortir du mode plein écran dans un diaporama ou un film.

- revenir a |'écran précédent dans un jeu.

- Ajouter un grand espace.
- Pour passer au champ suivant dans un formulaire.

C'est aussi une touche de commutation, elle ne s'utilise pas seule : on doit la maintenir enfoncée puis appuyer sur uneautre touche pour réaliser I'action
escomptée.
Lorsqu'elle est utilisée conjointement avec une autre touche, permet l'accés a des fonctions spéciales.
Quelques exemples utilisation de la touche Ctrl :
- Ctrl + Alt + Suppr : lance le Gestionnaire de taches
- Ctrl + Maj + ESC : lance le Gestionnaire de taches
- Ctrl tout en faisant glisser un élément : copier I'élément sélectionné
- Ctrl + Maj tout en faisant glisser un élément : créer un raccourci vers |'élément sélectionné.
- Ctrl + F4 : fermer le documents actifs lorsque vous utilisez un programme qui permet d'ouvrir plusieurs documentssimultanément.
- Ctrl + C : Copie un texte, une image, un fichier sélectionné
- Ctrl + Y : Annule l'effet d'un Ctrl + Z
- Ctrl + V : Colle un texte, une image, un fichier sélectionné
- Ctrl + Backspace : Supprime le mot entier situé a gauche du curseur
- Ctrl +A : Sélectionne l'intégralité d'un texte
- Ctrl + D : Permet de supprimer un document, une icone
- Ctrl + Delete : Supprime le mot entier situé a droite du curseur
- Ctrl + Fleche (droite ou gauche): Permet de déplacer le curseur en sautant un mot a la fois.
- Ctrl + O : Permet d'ouvrir la fenétre d'ouverture de fichier
- Ctrl + P : Permet d'ouvrir la fenétre d'impression
- Ctrl + S : Permet de sauvegarder un document qui a déja été sauvegardé
- Ctrl + W : Permet de fermer une fenétre
- Ctrl + X : Découpe un texte, une image, un fichier sélectionné
- Ctrl + Z : Efface le dernier texte écrit

Majuscule temporaire. Pour taper une ou deux lettres en majuscules il suffit de maintenir enfoncé la touche.Ou accéder aux autres signes du
clavier (ex:? 8 % /)
Maj +Alt = basculer les modes de clavier AZERTY / QWERTY

En appuyant une fois sur cette touche, cela permet d'écrire en majuscule.

- Appuyer une deuxiéme fois sur (Verr.Maj.), permet de revenir & une écriture en minusculeOu une fois sur la touche (Maj. ou
Shift) suivant le réglage).
On peut modifier ce réglage dans le Panneau de configuration.

Ouvre le menu Démarrer, mais aussi a beaucoup d'autres choses.

Quelques exemples utilisation de la touche Windows :

- Touche Windows + E : ouvre I'Explorateur de fichiers

- Touche Windows + R : lance la commande Exécuter

- Touche Windows + F : ouvre la commande Rechercher

- Touche Windows + F1 : ouvre la fenétre d'aide Windows quelle que soit I'application
- Touche Windows + L : verrouille la session en cours

- Touche Windows + Pause : ouvre le Panneau des informations Systéme

- Touche Windows + M : réduit toutes les fenétres et affiche le Bureau

- Touche Windows + D : réduit toutes les fenétres et affiche le Bureau

- Touche Windows + Maj + M : restaurer les fenétres réduites

- Touche Windows + Attn  permet d'accéder aux "Propriétés Systeme" (en position minuscule)

C'est une touche de commutation, elle ne s'utilise pas seule : on doit la maintenir enfoncée puis appuyer sur une autretouche pour réaliser I'action
escomptée.
Les symboles et caractéres accentués non dessinés sur le clavier peuvent étre insérés en combinant la touche Alt et lenuméro de caractére sur le pavé
numérique du clavier. (ex: Alt + 0128 =€) (Alt + 0198=/)
Voir le code clavier des caracteres
Quelques exemples utilisation de la touche Alt :
- Alt + F4 : ferme la fenétre ou le programme en cours
- Alt + la lettre soulignée dans un nom de menu : ouvre le menu correspondant (ex : Alt + F ouvre le menu Fichier)
- Alt + Barre espace : affiche le menu contextuel de la fenétre en cours
- Alt + Barre espace + U : réduit la fenétre en cours
- Alt + Barre espace + N : agrandit la fenétre en cours
- Alt + Barre espace + R : restaure la fenétre en cours
- ALT + Barre espace + F : ferme la fenétre en cours
- Alt + Impr Ecran : copie d'écran de la fenétre en cours
- Alt + Entrée : ouvre la fenétre de propriété du dossier/fichier sélectionné
- Alt + MAJ : basculer les modes de clavier AZERTY / QWERTY
- Alt + TAB : permute entre les fenétres - classique : Fenétre suivante
- Alt + Maj + TAB : permute entre les fenétres - classique : Fenétre précédente
- Alt + CTRL + TAB : fige le permuteur des fenétres classique (utiliser les fleches pour choisir une fenétre et valider avec latouche Entrer)
- Alt + Echap : parcourir les fenétres dans leur ordre d'ouverture

Elle sert & appliquer un espace dans un texte afin d'espacer deux caractéres ou deux mots.

Elle sert a taper le caractére situé , en bas a droite des touches (Dans la rangée du haut) (ex: @ #} = €])
Identique a la touche N° 6

Majuscule temporaire. Pour écrire une ou deux lettres en majuscules il suffit de maintenir enfoncé la touche.
Maj +Alt = basculer les modes de clavier AZERTY / QWERTY

La touche menu est une touche propre aux claviers Windows. Elle équivaut au clic droit de la souris. Fait apparaitre lemenu contextuel encours.

Identique a la touche N° 3

Retour a la ligne dans une zone de texte ou pour valider une saisie.

Elle sert a d'effacer du texte : placer le curseur clignotant juste aprés le(s) caractere(s) a effacer. Elle sert également arevenir a la page précédente dans le

navigateur..
La combinaison de touches Ctrl+Inser sert a copier et Maj+Inser sert a coller.

Permet de supprimer le caractére qui se trouve aprées le curseur, ou tout un ensemble de caractéres quand ceux-ci sontsélectionnés.

Ces 4 quatre touches servent notamment & déplacer le curseur dans un bloc de texte, lettre par lettre dans le senshorizontal, et ligne par ligne dans le
sens vertical.

Se rend au début de la ligne de texte.

Se rend a la fin de la ligne de texte. Avec CTRL+Fin pour se rendre a la fin du document.

Permet de remonter le curseur d’'une page d'écran vers le haut de la page.

Permet de descendre le curseur d'une page d'écran vers le bas de la page.

Permet d'activer ou de désactiver I'entrée des chiffres a partir du pavé numérique.



https://www.toutimages.com/codes_caracteres.htm
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(Orig.)(Home) :

Touches directionnelles :

Fin :
Insertion (Inser) :ou
(INS) :

Touches directionnelles :

Suppression (Suppr) :

PgeSuiv. = Page
suivante :

Touches directionnelles :

PgePréc. =

Page précédente :
Entrée : (ou
Enter) :

Pause Attn : (en
anglais) (Pause
Break) :

Arrét défil :
Impr écran (Print
Screen):

Les touches de fonctionFl a
F12

Avec le clavier verrouillé : Se rend au début de la ligne de texte.
Ou : Utiliser avec CTRL+Orig. et le clavier verrouillé. Pour se rendre au début du document.

Avec le clavier verrouillé - Ces 4 quatre touches servent notamment & déplacer le curseur dans un bloc de texte, lettre parlettre dans le sens horizontal, et ligne
par ligne dans le sens vertical.
Ou : Utiliser avec la touche CTRL. et le clavier verrouillé. Pour un déplacement plus rapide

A utiliser avec CTRL+Fin et le clavier verrouillé. Pour se rendre a la fin du document
Avec le clavier verrouillé - La combinaison de touches Ctrl+Inser sert a copier et Maj+Inser sert a coller.

Avec le clavier verrouillé - Ces 4 quatre touches servent notamment & déplacer le curseur dans un bloc de texte, lettre parlettre dans le sens horizontal, et ligne
par ligne dans le sens vertical.
Ou : Utiliser avec la touche CTRL. et le clavier verrouillé. Pour un déplacement plus rapide

Avec le clavier verrouillé - Permet de supprimer le caractére qui se trouve aprées le curseur, ou tout un ensemble decaractéres quand ceux-ci sont
sélectionnés.

Avec le clavier verrouillé - Permet de descendre le curseur d'une page d'écran vers le bas de la page.
Avec le clavier verrouillé - Ces 4 quatre touches servent notamment & déplacer le curseur dans un bloc de texte, lettre parlettre dans le sens horizontal, et ligne
par ligne dans le sens vertical.

Ou : Utiliser avec la touche CTRL. et le clavier verrouillé. Pour un déplacement plus rapide

Avec le clavier verrouillé - Permet de remonter le curseur d'une page d'écran vers le haut de la page.
Retour a la ligne dans une zone de texte ou pour valider une saisie.

Elle permet d’interrompre momentanément le défilement d’une suite de caractéres.Ex : Windows + Attn permet d'accéder
aux "Propriétés Systéeme"

Arréte le défilement de I'écran
Pour faire une copie d'écran.

- Permettant des raccourcis vers certaines fonctions. (Personnalisables par ['utilisateur)

- Le rdle de ces touches est variable en fonction de I'application utilisée.

- Elles peuvent étre utilisée seules ou combinées avec Ctrl et/ou Alt et/ou Maj.

- Les plus connues, F1 pour l'aide, F5 pour rafraichir, F11 Plein écran, Alt+F4 pour fermer une fenétre etc....




Présentation générale de Word

Voici quelques éléments a savoir en démarrant Word.
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D Barre de titre : affiche le nom du fichier et le logiciel
D Ruban : présente les différentes fonctionnalités du logiciel. C'est I'équivalent des menus
Raccourcis vers les commandes fréquemment utilisées (personnalisables)

D Fenétre d'édition : votre document en cours de modification

Ce qui est notable dans Word 2013, c'est le ruban. |l s'agit de la bande horizontale
supérieure qui donne acces a toutes les fonctionnalités de Word. Le ruban présente
plusieurs onglets (Accueil, Insertion, Mise en page...). Il suffit de cliquer sur ces onglets
pour faire apparaitre d'autres fonctionnalités



Quvrir et fermer Word

Vous avez plusieurs possibilités pour ouvrir le programme Word. Apprenez d'abord a repérer
'ﬁ
I'icbne qui le représente : ===

1. Sil'icone se trouve sur votre bureau, il vous suffit de double-cliquer dessus

2. Vous pouvez cliquer sur le bouton "Démarrer" dans la barre de
menu inférieure, sélectionner le programme dans la liste et cliquer.

3. Vous pouvez aussi ouvrir directement le programme en double-cliquant sur
un document Word dans votre arborescence ou regu par mail par exemple.

Pour quitter, il suffit de cliquer sur la croix en haut a droite ou de cliquer sur I'onglet
"Fichier" et de choisir la commande "Quitter"

Attention, il y a une différence entre FERMER et QUITTER

Fermer : il est possible de fermer le document ouvert tout en maintenant Word ouvert.
Pour ce faire, cliquer sur I'onglet "Fichier" puis "Fermer"

Quitter : en cliquant sur la croix en haut a droite, vous fermez le document ouvert ET Word.

Microsoft Word L‘&J

Voulez-vous enregistrer les modifications que vous avez apportées a Word2013 7

Sivous cliquez sur « Ne pas enregistrer », une copie récente de ce fichier sera temporairement disponible,
En savoir plus

I Enregistrer ] [ Ne pas enregistrer ] [ Annuler ]

Cliquez sur ENREGISTRER pour enregistrer le document (vous devrez alors le nommer, voir
"la partie concernant I'enregistrement").

Cliquez sur NE PAS ENREGISTRER pour ne rien enregistrer (vous perdrez tout ce que
vous avez fait dans ce document).

Cliquez sur ANNULER si vous avez cliqué sur la croix par erreur et que vous souhaitez
rester dans votre document.



Ouvrir un document
Il existe principalement 2 méthodes pour ouvrir un document existant :

Soit vous le retrouvez dans vos dossiers et il suffit d'un double-clic sur I'icobne pour
gu'il s'ouvre. Ne vous tracassez pas si le programme n'est pas ouvert, tout se fera
automatiquement.

Soit le programme est déja ouvert et dans ce cas-la, vous allez utiliser la commande
« Ouvrir » de I'onglet « Fichier »

©

Informations O u V ri r

Nouveau

(L) Documents (utilisation récente)

Ouvrir

Enregistrer )
¥ SkDrive

Enregistrer sous
Enregistrer au II__—] Ordinateur
format Adobe —
PDF

: + Ajouter un lieu
Imprimer

Partager

Exporter

En cliquant sur "Ordinateur", vous pouvez parcourir votre arborescence pour retrouver
votre fichier et I'ouvrir en cliquant sur "Ouvrir".

S'il s'agit d'un document que vous avez utilisé récemment, il se trouvera dans la liste
es u utilisati A , ce qui vous facilite grandement la recherche !
des "Documents (utilisation récente)" facilit d tl herche !
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Créer un nouveau document

Une fois dans Word, vous devez cliquer sur I'onglet "Fichier" puis sur "Nouveau" pour
créer un nouveau document.
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Aa Titre ] Titre
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PDF

Impnmer

Voir la
Partnger ¢
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Document vierge Bierwernue dans Word Modits de ltire Rifler de hiog CoteactiariAon
Fermer
Titre Titre
lit 1 Tivae e T T
== =
IE HEN EEEEEN i

Conception Facette Conception Rapport Agenda hetdomadaiee Calendrier de devoirs

En double-cliquant sur "Document vierge", une page blanche est disponible. Word propose
également une série de modeles préétablis qui peuvent vous faire gagner un temps
précieux en mise en forme.

Enregistrer le document

Une fois votre document créé, enregistrez-le le plus vite possible, au risque de perdre
tout votre travail !

Pour ce faire :

Cliquez sur I'onglet "Fichier" puis sur "Enregistrer sous ".
Vous devez choisir I'emplacement sur lequel enregistrer votre fichier :
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sl [Cnregistrer sous

Noten Pour enregistrer votre fichier sur le cloud (pour plus d’information
& & SkDrive sur ce qu’est le cloud, voir le theme "Organiser |'information").
wvrir )

Fes. [; Ordinatiur «— Pour enregistrer votre fichier sur votre ordinateur

Enregistrer sous

Envigishver ai + Ajouter un lieu Pour choisir un emplacement sur le cloud pour enregistrer votre

forviet Adobe fichier et faciliter la procédure

PDF

Imprimer

Partager




Si vous choisissez de I'enregistrer sur votre ordinateur :

En double-cliquant sur "Ordinateur" : une fenétre s'ouvre en vous proposant de
nommer votre document et de choisir le dossier dans lequel vous voulez
I'enregistrer.

En cliquant sur ordinateur : vous pouvez parcourir votre arborescence en cliquant sur
"Parcourir" dans la fenétre de droite ou choisir votre fichier dans un dossier
récemment utilisé :

Soyez attentif a I'endroit ou vous I'enregistrez, car vous risquez de ne plus le retrouver ! Par
défaut, le systeme enregistre les documents dans le répertoire "Mes documents".

Une fois que vous avez cliqué sur "Enregistrer", vous verrez que votre document revét
maintenant le nom que vous lui avez donné :
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A savoir : pour revenir dans votre document quand vous étes dans I'onglet "Fichier", vous
devez cliquer sur la fleche en haut :

Informations
Nouveau
Ouvrir

Enregistrer

Enregistrer sous



Enregistrer / Enregistrer sous

Vous voyez que dans I'onglet "Fichier", il existe la commande "Enregistrer", mais aussi
"Enregistrer sous".

Quelle est la différence ?

Une fois votre document nommé et enregistré, il vous suffit d'utiliser la commande
"Enregistrer" pour vous assurer que votre travail est enregistré au fur et a mesure.

Par contre, si vous souhaitez enregistrer votre travail sur un autre support par exemple (clé
USB) ou dans un autre répertoire, vous devrez utiliser la commande "Enregistrer sous".

Vous pouvez également utiliser "Enregistrer sous" pour enregistrer une copie
supplémentaire de votre document. Cela peut étre utile au cas ol vous avez besoin de 2
documents fort semblables, mais comportant quelques petites différences (par exemple :
le formulaire d'inscription des enfants a un stage).

Quand vous utilisez la commande "Enregistrer sous", Word vous propose plusieurs
formats d'enregistrement dont :

document Word : pour enregistrer simplement votre document

modeéle Word : afin d'enregistrer votre document comme modele réutilisable dans
le futur

document Word 97-2003 : afin d'enregistrer le document pour qu'il soit
compatible pour les personnes ayant des versions plus anciennes du logiciel.

PDF : pour créer un fichier que tout le monde peut lire, méme si on ne posséde pas
Word.



Imprimer
Pour imprimer votre document, allez dans I'onglet "Fichier" et choisissez "Imprimer".

Vous avez le choix entre I'impression rapide et I'impression normale. Dans le cas de
I'impression rapide, votre document est directement imprimé, sans vous laisser le choix des
options. Par contre, dans l'autre cas, vous accédez a une fenétre et plusieurs options :

Imprimer

Copies: |1 -| <+ Vous permet de définir le nombre de copies a imprimer
= )

tmprimer

Imprimante
PCLS Driver for Universal... -
D e

Propnétés de limprirnante

Parametres

T e Vous permet de choisir les pages a imprimer (ensemble du document, pages en cours, choix de pages).

mprimer toutes ies pages g 5 B Z 3 » i

IS Dierble dis dodirsant 4 Pour imprimer plusieurs pages qui ne se suivent pas, vous devez séparer les numéros de pages par des
Ride points virgules. Ex.: 1; 5; 7, Si elles se suivent, elles doivent étre séparées par un tiret. Ex.: 9-14.

f Impression recto

ol ST <+ Vous permet de choisir une impression recto, verso, recto/verso, etc.

= Aczemblées =
1= 12
= Aucune agrafe =
Diteiation Postre - 4= Vous permet de choisir I'orientation de votre impression : portrait ou paysage

M (210 x 297 mm)

Marges normales

~ | 4 Vous permet de spécifier vos marges

Gouche: 25cm  Drotte.

1 page par feuillc - | < Vous permet de spécifier le nombre de pages a imprimer par feuille

A droite de cette boite de paramétres, vous pouvez avoir un apercu de I'impression avant de
la lancer.

Wordd(13 - Word

e Imprimer

Nouvasu

— Copies; |1 >
= ¢
Ouvrir =
Imprimer =
Enregistrar 2 3 X - -5 : ]
Imprimante va B
Enregistrer sous
/  PCLE Driver for Universal..
Enregistrer au w Préle
format Adobz Propriétés de Fimprimante
PDF
Parametres

Imprimer

m:» Impnmer toutes les pages o »
Partager L'ensemble du document
Page:
Exporter Ir Impression recto
Irplimer Bniquement sis
Fermer
= Assemblées <
EIE 155 103 122
Compte e Aucune agrafe -
ptions =k . 9
2L } Ornentation Portrait -

Compléments -

['*[ A4 210 x 297 mm)

21 emx29.7 cm

1771 Marges normales

Gauche: 2.5 cr

H 1 page por feuille -~
Ld o 43

deS P 4



Créer un CV avec un modele
Pour créer un CV avec Word, vous pouvez :

1. partird'un document vierge
2. utiliser un des nombreux modeéles proposés par Word

©
-
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1. Créer un CV a partir d'un document vierge (Word 2013)

1. Ouvrez Word (ou Fichier > Nouveau si le logiciel est déja ouvert)
2. Cliquez sur" Document vierge".
Disposez vos informations comme vous le souhaitez, mais n'oubliez pas tous

les éléments essentiels d'un CV (coordonnées, état civil, permis, formations,
expériences, centres d'intérét...).

4. Une fois terminé, enregistrez votre CV via le menu Fichier (en haut a gauche) >
Enregistrer sous.

Vous voulez des conseils pour rédiger correctement votre CV ? Rendez-vous sur le site du
Forem : https://www.leforem.be/particuliers/mon-CV.html

2. Créer un document a partir d'un modele proposé par Word

Utiliser un modele proposé par Word a plusieurs d'avantages :

gain de temps dans la mise en forme (la mise en forme est parfois difficile a réaliser soi-
méme)

certaines informations sont déja insérées, tableaux pré-remplis (cela peut étre utile pour
ne rien oublier lorsqu'on rédige un CV)

les CV proposés ont généralement une présentation claire et un look sympa


https://www.leforem.be/particuliers/mon-CV.html

Ouvrez Word (ou Fichier > Nouveau si le logiciel est déja ouvert)

Par défaut, Word propose des modeles sur plusieurs themes. Pour avoir des
modeles de CV, tapez par exemple "CV" dans le champ de recherche.

La page est alors actualisée et ne contient plus que des modeéles de CV.
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3. Cliquez ensuite sur le modele qui vous plait

4. Une fenétre s'ouvre avec un apercu du modéle et quelques informations. Cliquez sur
le bouton "Créer" pour utiliser le modeéle.

CV classique coloré (design
horizontal)

Fourni par: Microsoft Corporation

Classique dans sa structure, ce CV coloré apporte
une note de fraicheur bienvenue pour mieux
mettre en valeur votre parcours professionnel.

Taille de téléchargement: 300 Ko

Créer




5. Un nouveau document s'ouvre avec le modele choisi. Il ne vous reste plus qu'a
remplir les rubriques avec vos données.
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Quelgues mots-simples ou adjectifs vous décrivant

K TITRE DE VOTRE CV / POSTE SOUHAITE

@ Expérience professionnelie

MOIS AA - MOIS AA > NOM DE L'ENTREPRISE » TITRE DU POSTE OCCUPE
> Description bréve d'un point clé
» Responsabilité, tache, réalisation...
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6. N'oubliez pas de sauvegarder régulierement votre travail !

Remarque : n'hésitez pas a modifier des couleurs, ajouter des catégories... pour avoir un
CV personnalisé.



Groupe Paragraphe

Toutes les options concernant la disposition du texte sur votre page et son organisation se
trouvent dans I'onglet "Accueil", dans le groupe "Paragraphe".

B dHS O 880 . Word2013 - Word ?E - & X
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Aligner votre texte a gauche, au centre, a droite de votre page.
Par défaut, le texte est aligné sur le bord gauche de votre page.
Pour le modifier :
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1. Sélectionner le texte a
aligner

Les beaux jours sont revenus

2. Choisissez I'emplacement du
texte en utilisant les boutons
d'alignement : a gauche, au
centre, a droite. Paragraphe

«l

Par défaut, votre texte est
aligné a gauche, c'est pour cela
que le bouton de gauche est SeELE|EE AT

A .— s— i= | e
coloré. ,
\ = ~ ‘ ﬁ‘" tatel e
= =

Vous pouvez également le
centrer, le justifier ou I'aligner
sur le bord droit de votre page.

<l

Paragraphe
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3. Voila ! L'emplacement de
votre texte a changé

Les beaux jours sont revenus|

Augmenter\diminuer le retrait de votre texte par rapport au bord de la page.

1. Sélectionnez le texte

2. Cliquez sur le bouton «
Augmenter le retrait ».

3. Votre texte s’éloigne du
bord gauche de la page. A
chaque clic sur ce bouton,
vous augmentez le retrait.

T

Les beaux jours sont revenus

Aoy chagries, adow soucls
EVOlea VOUS PO BOUJOUTS.
U-haut le'clel s'est &claira

£2 nows racmdre Jes beann jours.

Ol e bograx Jourt sont revenus
Soyer heurewx, ne plegeer plus
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Avert Marier (1930)
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4. Pour approcher, a nouveau
le texte du bord gauche de la
page, utilisez le bouton «
Diminuer le retrait ».
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Paragraphe [

Méme si le texte est aligné a gauche, il reste tout de méme un espace entre le bord de la
page et le texte. Il s'agit des "marges". Elles sont créées automatiquement par le
programme de traitement de texte afin de garantir une impression correcte de la page. Vous
avez cependant la possibilité de réduire la taille de ces marges.

Réaliser une liste numérotée

1. Placez votre curseur
devant le texte a numéroter.

2. Cliquez sur le bouton
« Numérotation ».

3. Pour ajouter I'élément
suivant a la liste, appuyez
sur la touche clavier
"ENTER". Word insére
automatiquement le numéro
suivant.
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Listes des partii

LLoic Douchemint
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Listes des partii

1. Loic Douchemint
2. Iréne Michaux



4. Pour terminer la liste, appuyez deux fois sur la touche clavier "ENTER".

Pour insérer du texte entre le premier élément numéroté et le deuxieme élément
numéroté, comme dans |'exemple ci-dessous, il y a une astuce !

Liste des participants

1. Loic Douchemint
15, rue de la Fabrique
4000 Liege

2. Iréne Michaux
234, rue desChamps
6000 Chaﬂero‘

Lorsque vous appuyez sur la touche clavier "ENTER", poussez en méme temps sur la touche
majuscule de votre clavier. Ainsi, I'ordinateur passe a la ligne suivante sans la numéroter.

Insérer des puces dans une liste

Le bouton «Puces» permet d’insérer des listes de puces dans vos documents.

Ingredien
AS I et

* 5 oeufs

¢ 100 g de chocolat Nestlé Dessert Corsé
¢ 100 ml de créme liquide entiére

* 25 g de sucre en poudre

S E o

>

Ce bouton fonctionne de la méme maniere que celui des numéros.

1. Placez votre curseur a I'endroit ou vous désirez insérer
la puce et cliquez sur le bouton "Puces".

Il
I

Paragraphe

Ingrédients
2. Poussez sur la touche ENTER, le programme e 5ceufs
ajoute automatiquement une puce au début de la
ligne suivante.

3. Pour terminer la liste a puces, appuyez deux fois sur la
touche clavier "ENTER".

xl



Encadrer rapidement du texte
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. . R Les beaux jours sont revenus
Sélectionnez le texte a encadrer.

Adieu chagrins, adieu soucis
Envolez-vous pour toujours
La-haut le ciel s'est éclairci

Et nous raméne les beaux jours.

2. Cliquez sur la petite fleche noire
a droite du bouton "Bordures"

Paragraphe I

Bordure inférieure
Bordure supérieure
Bordure gauche

3. Dans la liste qui apparait, Bordure droite

choisissez "Bordures extérieures" Aucune bordure

Toutes les bordures

[5] Bordures extérieures

Bordures intérieures

4. Votre texte est immédiatement encadré sur toute la largeur de la feuille.

Les beaux jours sont revenus

Adieu chagrins, adieu soucis
Envolez-vous pour toujours
La-haut le ciel s'est éclairci

Et nous raméne les beaux jours.




Le groupe Police

Pour mettre en forme un texte, vous pouvez utiliser les commandes qui se trouvent dans le

groupe "Police" de I'onglet Accueil.
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Modifier la police du texte

1. Sélectionnez le 1o1 2 ERIIRE TN R IO R R NI - KITE KIS L LRIRE t E s v
texte.

Les beaux jours sont revenus

Adieu chagrins, adieu soucis
Envolez-vous pour toujours
La-haut le ciel s'est éclairci

Et nous raméne les beaux jours.

2. Dans le groupe «
Police », cliquez sur
la petite fleche et G I S -acx, x| A-W-A-
choisissez la taille
qui vous convient.

Calibri (Corp ~ |11 A" A" | Aa~ | A

Police e

3. La taille du texte

, Les beaux jours sont revenus
a changé.

Adieu chagrins, adieu soucis
Envolez-vous pour toujours
La-haut le ciel s'est éclairci

Et nous raméne les b&aaux jours.

En savoir plus : vous pouvez également modifier la taille de la police en utilisant la mini
barre

d’outils qui s’affiche lors de la sélection du texte ou en utilisant les boutons suivants :



Modifier la couleur du texte

L Les beaux jours sont revenus
1. Sélectionnez le texte

Adieu chagrins, adieu soucis
Envolez-vous pour toujours
La-haut |e ciel s'est eclairci

Et nous raméne les beaux jours.

Calibri (Corp ~ |11 A A |Aa~ | %
2. Changez la couleur en cliquant, dans le T o |
groupe "Police", sur la petite fleche noire a 5ovakex, x| Q-2 -

droite de ce bouton Police ra

CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE f
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Police - Automatique e
O 1+ 1 -1 ] Couleurs du théme |
3. Dans la palette qui apparait, cliquez sur H EEEENEN

la couleur qui vous plait.

i |
uIII||||||

Couleurs standard
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e s . . h.es beaux jours sont revenus
4. La modification est immédiate.

Adieu chagrins, adieu soucis
Envolez-vous pour toujours
La-haut le ciel s'est éclairci

Et nous raméne les beaux jours.

Vous pouvez également modifier la couleur de la police en utilisant la mini barre
d’outils qui s’affiche lors de la sélection du texte.



Modifier I'aspect du texte

Les beaux jours sont revenus

1. Sélectionnez le texte. , o _
Adieu chagrins, adieu soucis

Envolez-vous pour toujours
L3-haut le ciel s'est éclairci
Et nous raméne les beaux jours.

ibri - -| A "Aav.é‘g-
2. Mettez votre texte en gras ( G ), CalibrtComp it | & A e

en italique (/) ou soulignez-le (S ) en G I 5 -~abex, X |A~¥-A-~

cliquant sur I'un de ces boutons.
Police 5

Les beaux jours sont revenus

3. Votre texte est modifié. Adieu chagrins, adieu soucis

Envolez-vous pour toujours
La-hait le ciel s'est éclairci
Et nous rameéne les beaux jours.

Vous pouvez également modifier I'aspect du texte en utilisant la mini barre d’outils qui
s’affiche lors de la sélection du texte ou en utilisant les raccourcis clavier : (ctrl G) pour
mettre en gras, (ctrl) pour mettre en italique.



Le groupe Styles

Dans l'onglet "Accueil", vous trouvez un groupe appelé "Style". Nous allons en dire
guelgues mots.
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Les styles rapides sont des mises en forme de texte prédéfinies qui donnent a vos
documents un aspect plus élaboré et plus élégant. Ils s'appliquent automatiquement
et rapidement au texte que vous sélectionnez.

L'utilisation des styles rapides permet donc de gagner du temps lors de la mise en forme de

vos documents, mais aussi lors de la modification de cette mise en forme. De plus, ces styles
rendent la présentation de vos documents plus homogene et plus professionnelle.

Choisir un style rapide

Les styles proposés dans I'onglet « Accueil » sont liés a ce qui est défini au niveau de I'onglet

« Création » dans le groupe appelé « Mise en forme du document ».
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Chaque théme propose une palette de styles prédéfinis. A chaque style est associé une série
de titres qui ont une mise en forme spécifique et qui est visible au niveau de I’onglet
« Accueil ».
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1. Développer les themes proposés (clic sur la fleche en-dessous)

2. Sélectionner un theme (ex. : « lon »)

3. Leruban présente alors une série de styles correspondant au théme sélectionné
4. Développer les styles proposés (clic sur les fleches a droite)
5
6

Sélectionner un style
Les caractéristiques du style choisi sont accessibles au niveau de l'onglet « Accueil »




Appliguer les titres associés au style rapide

Sélectionnez le
texte concerné

Choisissez le titre qui
vous plait au niveau
de I'onglet « Accueil »

La mise en forme du
"Titrel" s'applique
instantanément au
texte sélectionné.

Le pain : aliment essentiel

Le pain fait partie des aliments « de base ». Produit céréalier par excellence, il joue un rdle important
dans I"alimentation car il apporte de nombreuses substances nutritives : glucides lents, vitamines du
groupe B, vitamine E, minéraux et protéines végétales,

Les spécialistes recommandent de consommer 55% des besoins quotidiens en énergie sous forme de
glucides. Cela signifie qu'il est important de consommer quotidiennement du pain et/ou des pommes
de terre, pates, riz ou autres céréales (blé, boulghour, semoule, etc.).

Du complet s'il vous plait !

Préférons le pain complet, plus nutritif. Les céréales complétes sont riches en fibres et constituent la
principale source de glucides lents. Le pain complet contient aussi 2 & 3 fois plus de vitamines du
groupe B et plus de vitamine E que le pain blanc. En effet, la majorité des vitamines se situe dans la
cuticule des grains de céréales. Or, la farine compléte est faite a partir des grains broyés avec I'écorce
tandis que |a farine blanche résulte du broyage des grains, puis élimination de I'écorce.
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Le pain : aliment essentiel

Le pain fait partie des aliments « de base ». Produit céréalier par excellence, il joue un réle important
dans I'alimentation car il apporte de nombreuses substances nutritives : glucides lents, vitamines du
groupe B, vitamine E, minéraux et protéines végétales.

Les spécialistes recommandent de consommer 55% des besoins quotidiens en énergie sous forme de
glucides. Cela signifie qu’il est important de consommer quotidiennement du pain et/ou des pommes
de terre, pates, riz ou autres céréales (blé, boulghour, semoule, etc.).

Du complet s’il vous plait !

Préférons le pain complet, plus nutritif. Les céréales complétes sont riches en fibres et constituent la
principale source de glucides lents. Le pain complet contient aussi 2 a 3 fois plus de vitamines du
groupe B et plus de vitamine E que le pain blanc. En effet, la majorité des vitamines se situe dans la
cuticule des grains de céréales. Or, la farine compléte est faite a partir des grains broyés avec I'écorce
tandis que la farine blanche résulte du broyage des grains, puis élimination de I'écorce.

Modifier rapidement I'apparence d'un document basé sur un style rapide

Nous avons vu précédemment comment choisir un style rapide. C’est la méthode a suivre

pour modifier rapidement I'apparence d’'un document. L’'exemple ci-dessous se base sur le
style rapide « Lignes (simple) » du théme « Cadre » (sélection faite au niveau de I'onglet «
Création ») et contient 2 niveaux de titres.



Titre1 —> Le pain: aliment essentiel
Le pain fait partie des aliments « de base ». Produit céréalier par excellence, il joue un réle important dans
I'alimentation car il apporte de nombreuses substances nutritives : glucides lents, vitamines du groupe B,
vitamine E, minéraux et protéines végétales.
Les spécialistes recommandent de consommer 55% des besoins quotidiens en énergie sous forme de
glucides. Cela signifie qu'il est important de consommer quotidiennement du pain et/ou des pommes de
terre, pates, riz ou autres céréales (blé, boulghour, semoule, etc.).

i 1 u complet §'il vous plait !
Titre 2 D plet s'il plaft!

Préférons le pain complet, plus nutritif. Les céréales complétes sont riches en fibres et constituent la
principale source de glucides lents. Le pain complet contient aussi 2 a 3 fois plus de vitamines du groupe B
et plus de vitamine E que le pain blanc. En effet, la majorité des vitamines se situe dans la cuticule des
grains de céréales. Or, la farine compléte est faite 3 partir des grains broyés avec |'écorce tandis que la
farine blanche résulte du broyage des grains, puis élimination de I'écorce.

Plutét local et bio

Pour ses avantages en matiére d’environnement et de santé, préférons du pain bio et local. Le pain bio est
produit 3 base de farine provenant de Iz lente maturation des épis de froment, d'épeautre ou de seigle,
dans des champs exempts de produits artificiels ajoutés. Les pains bio et locaux offrent une variété
impressionnante et délicieuse de produits ; pain au levain ou a la levure naturelle, pains d‘épeautre, de
seigle ou de froment, pains multicéréales, pains aux graines de lin, de sésame ou de tournesol, pains aux
tomates, aux noix, aux raisins, ...

Une fois un style rapide choisi, vous pouvez encore y apporter des modifications
personnalisées a partir de I'onglet « Création » dans la partie de droite du groupe « Mise
en forme du document ».
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Le pain : aliment essentiel Le pain

L& pam fait partie des aliments « de base » Produit cérdalier par excelience, | joue L role important dans
I'al il apporte de b nutritives . glucides lents, vitamines du groupe B,
vitamine €, minéraux et protéines végétales.

Les spi de 55% des besoins quabidiens en énergie sous forme de
glucides Cela signifie qu'il est important de consammer quotidiennemant du pain st/ou des pommes de
terre, phtes, nz ou autres céréales (D¢, boulghour, semoute, etc.)

Du complet ¢'il vous plait !

Préférons I pam complet. pius nutritif. Les céréales complétes sont niches en fibres et constituent la
principaie source de glucides fents: Le pain complet contient auss! 2 & 3 fois plus de vitamines dv groupe B
et plus de vitamine E que le pain blanc En effet, [a majonté des vitammnes se situe dans la cuticule des
grains de céréales Or, la fanne complite est faite 3 partir des grains broyés avec l'écorce tandis que la
farine blanche résulte du broyage des grains, puss éhmination de I'écorce.
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Préférons le pain oomplnn, phs nutritif, Les céréales complétes sont riches en fibres et constituent
1a prineipale source de glucides lents, Le pain complat contient aussi 2 a 3 fois plus de vitamines du
groupe B et plus de vitamine E que le pain blanc. En effet, la majorité des vitamines se situe dans
la cuticule des grains de céréales. Or, la farine compléte est faite a partir des grains broyés avec
V'écoree tandis que |a farine blanche résulte du broyage des grains, puis élimination de V'écorce.

Plutot local et bio
Pour ses avantages en matiére d'envi et de santé, p du pain bio et Jocal. Le pain
bio est produit & base de farine pi de la lente des épis de froment, d'épeautre

ou de seigle, dans des champs exempts de produits artificiels ajoutés. Les pains bio et locaux offrent
une varieté imp délicieuse de produits ; pain au levain ou d la levure naturelle, pains
d'epeautre, de seigle ou de froment, pains mulncémles. pains aux graines de lin, de sésame ou de
tournesol, pains aux tomates, aux NOIX. aux raising, ...




Copier/coller

Pour manipuler du texte, des images, des mises en forme, il faut utiliser les commandes se
trouvant dans le groupe "Presse-papier" de |'onglet "Accueil".
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Sélectionner

Pour modifier une partie de texte (la mettre en couleur, changer la taille des caracteres,...),
il faut TOUJOURS sélectionner cette partie. L'ordinateur comprend alors que votre
commande ne se porte que sur cette portion. La partie de texte sélectionnée s'affiche
toujours sur un fond de couleurs, comme dans I'exemple ci-dessous.

Ce texte n'est pas sélectionné

Les Aventuresd'Alice au pays des merveilles estune ceuvre de littérature enfantine ecrite par Charles
Lutwidege Dodgson, sous le pseudonyme de Lewis Carroll.

Ce texte est sélectionng

Comment sélectionner ?

Avec la souris:
'] Placez le curseur de votre souris au début du texte a sélectionner.
[l Faites glisser le curseur de la souris jusqu'a la fin de ce texte a sélectionner

en cliquant
Double clic sur un mot a sélectionner.
Triple clic sur une phrase a sélectionner.

Comment annuler une sélection ?

Pour annuler une sélection, cliquez de nouveau dessus ou cliquez avec votre
souris n'importe ou dans le texte.



Attention : si vous appuyez sur la touche « effacer » quand une partie de votre texte est
sélectionnée, cette partie s’effacera ! De méme, si vous appuyez sur n’importe quelle lettre
de votre clavier quand une partie de votre texte est sélectionnée, cette partie s’effacera et

sera remplacée par la lettre que vous tapez !

Copier / Couper / Coller

Cette commande "copier / couper / coller" vous permet de récupérer trés facilement du
texte, des mots, des images pour les replacer ailleurs.

Par exemple, vous pouvez recopier une adresse compliquée d'un site internet pour la
remettre dans un document ou tout ce que vous voulez. Une fois que vous aurez compris
le fonctionnement de cette commande, vous ne saurez plus vous en passer!

Quelle est la différence entre copier et couper ?

Si vous choisissez "copier"”, vous ne modifiez pas le document de départ. Si vous sélectionnez
"couper", vous enlevez cette partie de texte dans votre document de départ. Attention
donc!

Comment procéder ?

LE PAIN : ALIMENT ESSENTIEL

Le pain fait partie des aliments « de base ». Produit céréalier par excellence, il joue un réle
important dans |"alimentation car {] apporte de nombreuses substances putritives : glucides
1. Sélectionnez le texte lents, vitamines du groupe B, vitamine E, minéraux et protéines végétales.

N . PLUTOT LOCAL ET BIO
a déplacer :
Pourses avantages en matidre d'environnement ot de santé, préférons du pain bio et local. Le
pain bio est produit A base de farine provenant de 1a lente maturation des épis de froment,
d'épeautre ou de sefgle, dans des champs exempts de produits artificiols ajoutés, Les pains bio ot
Jocauxoffrent une variété impressionnante et délicieuse de produits ; pains au levainoudla
levure naturelle, pains d'épeautre, de seigle ou de froment, pains multicéréales. pains aux
graines de lin, de sésame ou de tournesol, pains aux tomates, aux noix, aux raisins..,

2. Dans l'onglet "Accueil"”, le

== % Couper
n H n
groupe "Presse-papier", - B Gopies
. oller
cliquez sur la commande v ¥ Reproduire la mise en forme

n n
Couper". Presse-papiers &



3. Cliquez a I'endroit ou
vous voulez faire apparaitre
le texte.

4. Cliquez sur la commande
"Coller".

5. Votre texte est collé
a l'endroit voulu.

LE PAIN : ALIMENT ESSENTIEL

Le pain fait partie des allments « de base », Prodult céréalier par excellence, il joue un réle
important dans l'alimentation car il apporte de nombreuses substances nutritives ; glucides
lents, vitamines du groupe B, vitamine E, minéraux et protéines végétales,

PLUTOT LOCAL ET BIO

” | Pour ses avantages en matiére d'environnement ot de santé, priférons du pain blo et local Le
pain bio est produit & base de farine provenant de la lente maturation des épis de froment,
d'épeautre ou de seighe, dans des champs exempts de produits artificlels ajoutés. Les pains bio et
locauxoffrent une variétd impressionnante et d&icieuse de produits : pains au levainoudla
ievure natureile, pains d'épeautre, de seighe ou de froment, pains multicéréales, pains aux
graines de lin, de sésame ou de tournesol, pains aux tomates, aux nokx, aux rajsins...

"D 3 Couper
ER® Copier
Coller i
- ¥ Reproduire la mise en forme
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LE PAIN : ALIMENT ESSENTIEL

Le pain fait partie des aliments « de base » Produit céréaller par excellence, il joue un réle
important dans I'alimentation car il apporte de nombreuses substances nutritives ; glucides
lents, vitamines du groupe B, vitamine E, minéraux et protéines végétales,

PLUTOT LOCAL ET BlO
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d'épeautre ou de seigle, dans des champs exempts de produits artificiels ajoutés. Pour ses
avantages en matiére d'environnement et de santé, préférons du pain blo et local. Les pains blo
etlocaux offrent une variété impressionnante et délicieuse de produits : pains au levainou d la
levure naturelle, pains d'épeautre, de seigle ou de froment, pains multicéréales pains aux
graines de lin, de sésame ou de tournesol, pains aux tomates, aux noix, aux raisins...

Voici 3 méthodes pour couper/copier — coller :

Méthode n°1 : clic droit :

O O O oo

Méthode n°2 : par le menu :

(|

Sélectionnez le texte ou la partie de texte désiré

Faites un clic droit et choisissez "copier" ou "couper"
Rendez-vous a I'endroit ol vous voulez recopier ce texte
Positionnez le curseur a l'aide de la souris

Faites un clic droit et choisissez "coller".

Sélectionnez le texte ou la partie de texte désiré

(] Allez dans I'onglet Accueil et utilisez les icOnes a votre disposition

% - couper Ba - copier

OO

[0 Cliquez sur "Coller"

Rendez-vous a I'endroit ol vous voulez recopier ce texte
Positionnez le curseur a l'aide de la souris



Méthode n°3: raccourcis clavier :

O O Ogo oo™

Sélectionnez le texte ou la partie de texte désiré

Utilisez le raccourci clavier "ctrl" + "c¢" pour copier (ou "ctrl" + "x" pour couper)
Rendez-vous a I'endroit ou vous voulez recopier ce texte,

Positionnez le curseur a l'aide de la souris,

Faites "ctrl" + "v" pour coller

Couper/copier - coller une image

Pour déplacer ou copier une image dans Word, ce sont les mémes commandes que pour le
texte. Par contre, si vous souhaitez copier une image d'internet, il faudra agir différemment !

Si vous voulez copier une image sur internet, vous devez impérativement utiliser le clic
droit de votre souris qui vous permettra de faire apparaitre les bonnes commandes.

Attention, les textes et les images sur internet ne sont généralement pas libres de droits.

Veillez donc a respecter les droits d'auteur quand vous copiez une image ou un texte.

Reproduire une mise en forme

1. Sélectionnez le texte dont
vous voulez reproduire la
mise en forme.

2. Cliquez sur la commande
"Reproduire la mise en
forme."

LE PAIN : ALIMENT ESSENTIEL

Le pain faid pardie des alimenes « de boaxe ». Produit ceréalicr par
excellence, il jowe mn réle importunt dans 'alimerntuation ocuar
apporte de nombrenses snwbséances pwoRtiees. ;. glwcides lenes,
citameines du growpe B, vitamine E, minéranx ef profeines vegévales.
i EART DR R BRI it
Le pain bio est produitd base de farine provenant de la lente maturation des épis de froment
d'épeautre ou de seigle. dans des chanips exempts de produits artificiels sjoutés. Pour ses
svantages en matiére denvironnement ot de santé préférons du pain bio etlocal Les pains bio
et Jocaux offrent une variété impressionnante et délicieuse de produits : pains au Jevain oudla
levure naturelle pains d'épesutre, de seigle ou de froment, pains pulicéréales, pains aux

graires de lin, de sésame ou de tournesol pains aux tomates, Mk noiX Jux raisinz.
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LE PAIN : ALIMENT ESSENTIEL

Le pain fait partie des aliments = de base ». Prodwit cércalier par
excellence, il jome mm role imporftant dans I'alimentation car il

3. Sélectionnez ensuite le apporte de nombremses smb RGeS, glncides lents,
citamines du growpe B, citanine E, minérawx et protsi igétales.
texte auquel vous voulez e - s i
. PLUTOT LOCAL ET BIO
appliquer la  nouvelle _ : ; e
. Le pain bio est produit 2 base de farine ant de Ja lente matiration des épis de froment;
mise en forme. d'épeautre ou de seigle dans des cham empts de produits artificiels ajoutes, Pour ses

avantages en matiére denvironnem ent et d e santé, preférons du pain bio et local Les pains bio
et locaux offrent une variété impressionnante et délicieuse de produits : pains aulevainou 313
levure naturelle pains d'épeautre de seigle ou de froment pains pultcerédles pains aux
graines de Iin, de sésame ou de tournesol pains aux tomates, X NOIX JUX TASINS.

LE PAIN : ALIMENT ESSENTIEL

Le pain fait partic des aliments = de base ». Prodwit céréalicer par

excellence, il jome wmn role important d I'alimentation car il
apporte de b & st IR S 5. gineides lents,
citameines du gronpe B, o ine E, minéranx et proteines vegetales.
4. Dés que vous lachez le Pincoclocal ot bio
bouton de votre souris, les Le pain bio est prodwir & base de farine provenant de la lente

maveration des épis de fromend, d'épeantre on de seigle, dans des
chamegps exenpts de produits ardificicls ajonees. Ponrr ses avantages cn
matiere d'encironne ment e de santé, préférons dw pain bio et local,
Les pains bio et locanx offrent mme varicve impressionnante ef
déliciense de prodmivs : pains aw levain ox a la leenre naturelle,
pains d'épecantre, de scigle on de froment, pains yuilticrréales, pains
anx graines de lin, de sésame on de tomrnesol, pains awx fomate
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modifications s'appliquent.

Si vous désirez reproduire la mise en forme plusieurs fois, effectuez un double-clique sur le
bouton "Reproduire la mise en forme" de sorte que la commande reste activée. Ensuite,
pour la désactiver, il vous suffit de cliquer a nouveau dessus.



Insérer une image

Vous pouvez insérer une image en cliquant sur le bouton "Image" situé dans le

groupe "lllustrations" (onglet "Insertion").

El SmartArt

o log v
Imags Images Formes
enligne ~

Tliustrations

§ | Graphique
&4 Capture ~

En cliquant sur "Image", vous ouvrirez une fenétre qui donne acces a vos dossiers et vos
fichiers. Il vous suffit alors de retrouver et de sélectionner l'image que vous voulez
insérer dans votre document.
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L'image s'insere alors automatiquement dans votre document, a I'endroit ou se

trouvait votre curseur.
Quand vous insérez votre image ou que vous cliquez sur une image dans votre document,

un nouvel outil apparait : il s'agit de I'outil qui vous permet de modifier votre image.
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Insérer une image clipart

Vous pouvez également choisir parmi les nombreuses images, vidéos et photos

proposées par Word. Ces images s'appellent des "Clipart".

Lorsque vous cliquez sur le bouton "Image en ligne", vous pouvez faire une recherche par

mots clés pour trouver I'image clipart que vous désirez :

T SmartAn
2 ~
1 1 Graphique
Images images Formes

en figne & Capture »

Nustrations

EEIEIE
HTxmp

Cliquez sur I'image choisie puis sur « Insérer » pour l'intégrer a votre document.

Les images Clipart peuvent également étre modifiées : taille, cadre, mais aussi

modifications des couleurs ...
Insérer une forme

Il est aussi possible d'ajouter une forme dans votre document. Les
formes proposées sont trés variées. Vous pouvez les modifier a
votre guise.

Cliquez sur la forme choisie, rendez-vous ensuite dans le document, a
I'endroit ol vous voulez insérer la forme et cliquez-glissez votre
souris. Vous pouvez dés ce moment choisir la taille, la largeur et la
hauteur de votre forme. La barre d'outils spécifique a la modification
de la forme apparait alors dans le ruban. Elle vous permet de
modifier la couleur, les contours, les effets d'ombre et le relief.

Il est possible d'écrire du texte a l'intérieur d'une forme insérée dans
un document. Pour ce faire, cliquez sur "Zone de texte" dans le
menu "Insertion".

Formes récemment utiiisées
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Modifier une image

Quand on sélectionne une image dans son document, un outil "Format image" apparait :

B HS G L L CV_O0ctabre 2013 - Word OLITIES THAGE T E - 8 X
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Si vous vous trouvez dans un autre ruban, il est possible que vous deviez cliquer sur I'outil
pour le faire apparaitre :
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Les fonctionnalités s'appliquent a toutes les images (photos, dessins, Clipart).
Passons les menus en revue.

Menu "Ajuster"

Corrections ~ =] Compresser les images  Avec ces boutons, vous pouvez retravailler la

i atoar B2 Remplacer I'image luminosité et les contrastes de I'image.
Effets artistiques ~ “L] Rétablir I'image ~
Ajuster

Cela peut étre utile dans le cas ol vous avez inséré des photos de qualité médiocre.

Vous pouvez également modifier la couleur de vos images
ou Clipart.

C'est utile lorsque vous réalisez une affiche, une
invitation... ou le design est important !

Le bouton "compresser" vous permet de diminuer le poids de vos images, ce qui est

utile dans le cas ou vous souhaitez envoyer votre document par mail par exemple.

Avec "modifier votre image", vous pouvez changer d'image tout en gardant votre mise en
forme (encadrement, forme, ...).



Menu « Styles d'images »

‘i’ E_’ Bordure de l'image ~
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Styles d'image L

Vous pouvez travailler et embellir votre image en lui ajoutant un cadre ou un effet. Il suffit
de cliquer sur votre image et de survoler les différents effets possibles pour les visualiser sur
votre image. Une fois votre choix réalisé, cliquez sur I'effet voulu. N'hésitez pas a cliquer sur
la fléeche pour voir tous les encadrements proposés :

amd | ot | |t — amat
o= e

Le menu "bord de I'image" vous permet de modifier la couleur et I'épaisseur de
votre encadrement

Avec le bouton "Effets de I'image", vous accédez encore a des effets supplémentaires. Le
tout est de choisir les effets en fonction de vos besoins et de vos go(ts !
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Menu "Taille"
Quand vous cliquez sur la fonction "Rogner", des poignées [

- g103em

apparaissent. Elles vous permettent de recouper votre image

Rogner 21995 cm -
Taille i

Quelle est la différence entre RECOUPER/ROGNER et REDIMENSIONNER ?

En redimensionnant I'image, elle apparait entiere, mais plus petite. Quand on rogne,
on enléve un morceau de l'image

Redimensionné Rogné

Les cases de taille d'images vous permettent d'agrandir ou de réduire l'image de maniere
parfaite. En effet, le systéme garde les proportions entre la hauteur et la largeur. Vous
ne déformez pas l'image.

Pour le menu "Organiser", rendez-vous dans la partie "Organiser les images sur son

document".
Toutes les images utilisées (hors captures d'écran) font partie des collections Microsoft


http://ns305692.ovh.net/~pmtic/contenu-en-ligne/creation/microsoft-word/embellir/recapitulons/organiser-les-images
http://ns305692.ovh.net/~pmtic/contenu-en-ligne/creation/microsoft-word/embellir/recapitulons/organiser-les-images

Organiser les images sur son document

Le menu "Organiser"

Ce groupe du menu "Outils Image" vous donne la
possibilité de placer vos images au mieux dans

votre document.

Position
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Position Habillage _ <
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Organiser

Cette commande vous permet en un coup d'ceil d'organiser votre image et votre texte
en choisissant parmi les possibilités offertes.
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Position
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Aligné sur le texte
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Avec habillage du texte
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Habillage

Autres

options de disposition...

Vous pouvez également personnaliser I'habillage de votre texte.
Un texte habille une image lorsqu'il épouse le contour de celle-ci.

Vous constaterez que Word propose des styles d'habillage qui vous donnent une grande
liberté de choix en cliquant sur le bouton "Habillage du texte".



Les différents types d'habillage :
Aligné sur le texte : le bord gauche de l'image s'aligne sur la marge gauche du texte.
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s Informaton ot de b couaumacaton (HIC ) deripent puaakusid co qmekw dos
wuwlb; wolaob por 'lmhow dae 3 otakuad of b tharwyien & ndonuatels,

Jns gakaus 1d Indonoatym, Iiknst ot b kkpleis
woldk . .

Cs coropt ds wclank por s Indomaton ot & b comnmoraton
19959106 bm camcRI¥tgme: trjapvms des wtew

wuslkiwit fomnke: I
som dor delat actmlk,
ik patcnisuweut fone
s0c%% do Indonuaton o £
Lo IIC wpomext wm eweubl Ao 10550 TME 67 15457 ATRS PO
wargmks Indouston prtenbizanent &: orlmabm: of 00 GAUGLS: 190R:/ATES JOTD
comwItn sRcll F1 tanaus tte ¢ B temna Indonountion

et d'me jart figqminnad nhlve an
dante part 2 fnan souwauym
y  Ue coxcapt osta sappmecler do cebm do

Onuypontie gomger be TIC pax wo s smvaxk
+ ki wkconaumacators ¢tks Broams nfonuatyne:
ks wnltnusds
ks so1vicos nfonuatymes o1k: b ek
L coumsxe obotroxame ot ks medins ek o ioa s
I 1x306 k0 ooy e
I¢qmysans 1 ndorion by me
Lss pacauxn: pas W me sockk & Indonmtonertenonbi: ds Imwitondn Kk papls
shotyme, dn klplers fre & b ndwkkploxs ot sufm do I skwon L'nknet

.
*
.
.

Rapproché : le texte épouse plus ou moins le contour de I'image.

Le: Tachnobgie: de I'nfonnatin ac da b communizativn (TICY

Lot Teclaok po: do Indonatonstds b ¢ ton (IIC) onMomwIbs tolawk pos
ds Infonoaton ot ide I comanmacaton (NI ) désipwid munkuwet oo qmekw dos
wuwlk: kclawbpe: ubbeos dazs b tatkiuexd s thh taw s vudes

Inforuatyme, Iukaet of h

€ Indforuatonetde I comauman o
g dor wterw waskuen
feqmuaid nilrs ansomds itat
dofnaton F6Autg TS =ik
coxcept oit & mypjaecles do cebn do

Co comapt & wolawk por |
1995010 oo TIT 6 AT KX e s
forxumbes. Il est dme part
actek, damme  jart sa g
Mz fow. Co
s06% % ds lnfonuaton

Lis IIC » pomord mu s2%1abd do 1esr0mces Woesrames o whagmby Indencston
panlpuedt der oxdnnbror ¢ Ja0 AMINGF 180H:ATS 0T coxwatn, kol FEI
traze 1 ts o1 3o tome Indenuaton

mpm:o oo bs TIC pax o sk

ks wkcouaumacator ¢tk: seame ndonuatynes

% wnltnaods

ks sorvios nfomuatymor o1k: b sk

k conawxe ooy ot ks medws oloc toxayws

I xzec ke ooy me

Toqmysansad ndoaos by

Las jacauxys pas %37 e socx® & Indonmtenertennby do Incvutondnkk papls
skhotyms, dntkyhm fro. b b n&rbbﬂnm ot oxfm o I kkwrwn Lmut I

e e S e AN dE L PN il S e iVt m i’ Al ATRTN T

R



Derriére le texte : I'image est recouverte par le texte.

Lz Technobgiw: de I'nfornnatin ac de b comrmunicatin (TIC)

Lot Isclawk pos o lnfommtonotds b ton i IIC ) onNomwIbs tolaok pos
I Infonuaton ot de b couanmacaton (NI ) desiperd puaakueid co qmaekw dos
wwwlk: kolook po: nhlves: b 3 pikuwit of b tharrien b ndenuato,
Jane gukauent : Tndoa tyne, Tukauate il

Co corept & wclaok po: g
CARG RIX tyme: 1jagmes des 108
ntilve ansomdes debat actmelky
e Co corsoptostazapmoclhigy
Loz TIC » promgond mu o1 1u kbl
e eued dos enlmatm
ta2s 1 116 ¢ t10 toe s Indonuation.

'00 & I couonmaaten sk b
pt fonunker Tlost d'ms part foqniuanet

Cuyenize gomper br TIC pax o ks smmaxd :

+ ks wkconanmacatols ot ks Bieame ndonua tiynes

+ ks wubneeda

+ kssorvies nfonwatyme: otk b sk

+ kconawre ¢hotoragme ¢tk wedin: sk troxay s

+  Ihuwaaeske teayme

+  Toqmuysans 1d muforion tyme
Los yasanas s w1 ms s0c% % b Infonmtononteninbis de Inovutondn €k papls
chotym, dn kkplow fre, 4o h ndwkkploiw ot oxfm & h ¥k wn»n L'nknst
tlkcommwmraton wolde ot b GPY pwwwat 6te cowalerss comane &: NIIC Ls
1apjaec leansd ndeuatyme-klcow dat Ao b bnow dewas dn Xlawe swck . Les
appsik wnotoye: Yunifers v roxd q-yufr s b qwarcls ou 20072004, smvr do
190 pauane: KEvkwk sm kkplows pathbl

hfmuator mowies e Wikipe v, B 23 10 wautas 2008

Devant le texte : I'image dissimule une partie du texte.

La: Taclinebhews da I'nformatin ac de b communication (TIC

Los Teclawk go: do lndomton ot de b comanmaaton | IIC ) onNomwsIb: tolaokb po:
A Infomuaton ot do v comaumasaton (NI ) bosipet pumakasa oo qm ke dor
wuslk: wclawk per nhbiees d»u b .
Jom g kaas1d | Todoras tyne, T i

Co cowept & wolawk gus | |
camcRIx tymes trjagmes des w0 A~ iomm]m Test d'me part foqmaaned
ntilys ansemdos dstat acmek

e Co corcoptertatapimec "5 o Indomumton
Los 110 ® @omend M ¢ woln’ wh® : ‘@auamt oo wadpnby ndonuaton
prteneuent dos oxlma bt Uy GeifANe: TOTD comwNatn, swokl §mI

taze s e ot 1o toe s Indonos o

Oupentzs gomger bs TIC pas o ks smvaxd |

k: xkcouaumacatole ¢1hs meams ndomuatynes

ks wnitnucda

s servio: nfonmatymes o1k b ok

¥ conawxe ¢botiorayme ¢1k: wed: sk tioragmw:

Iy wczes ke trexag e

T qmapeans 1 ndoaon tiyne

Los pasansys pa: W me soc%® & Infonmtonowsnlvnby do Innviutwndn vk papls
chetyme, dn wlplow fro, o b nivkkplors ot oufm Lo I sk wvu L'nknst b
thcomuwmraton welde ot b GPY pemwid e cowalerss comans & NIIC. Le
Iappaes leanet ndiumtyme-klcom dat & b denew Wewe dn e swck Les

+ e e e

Haut et bas : le texte apparait au-dessus et au-dessous de I'image.

La: Tachne bgie: de I'nformatnn ac da b communcation (TIC

Lis Teclaok po: do lndommtonetds b xaton (110 ) enHomw ks tolank pos
ds Infonuaton ot de I conaumacaton  HIIC ) desipead muaakauwid co qm ke des

D G
wwslk: wclosk por ntbrces da:s b ket ot b thwwyivn & ndenuatow,
Jone g kaueid ; Indeos tyme, Tikaze fetlh %% ploos a0 lak

Ce coxept & wclwbpe: & lofonuaton ¢t & I conmacaton jossuk &
camc iy tgmes bjagmes dos wtowr o bwed fonunks: Most d'me paxt foqmeuaued
k¢ ansomdes detat actmek, d'antie past sa dofnatonsaidyme B:k patenbe xaue1d
oo Co corcoptosrtanapmoclsa docodnds socxk Ao Indonuaton

Les IIU mpowmerd mu exsubd Ao 1osr0mcer Weksrate: m waagmbky lndonuaton
patcnheusyt des orlomtos of Ja0 paLaue: 16CHiFATG: AT comNatn, shokl B
taze s e o1 26 toex Indonuaton

Onypentie gomger bs TIC pax wokmr sk
+ ks kkcomumaator ¢1k: Bseats oA tiyne s
s wnitnucds
s se1vie: nfonuatymes o1k: b ok
L couawxe ¢botorayme o1 k: wedins ko ioragmes
I mxaocke toray
Toqmysans 10 nderios tiyne
Los pacauas pas Wi me soc%® & Infenmtonontenlinby do Incvutondn 6k paple
ckotpme, du ko fre, o h ndbvkkplois ot cxfm ¢ b ®kwen L'nkist b
kkoomwmraten woldk of b GPI st ¢t cowalerss comane & NIIC. Ie
10 leaae1d ndnuntyme-klcon dat Ao b dondw décam dn Xkwe sxck . Les

* e e



Au travers : le texte s'organise autour de l'image.

Le: Tachnobgi: da I'nfornacin ac da b cormmnunication (TICH

Le: Twclaok po: s lndonmaton ot de b comanmaaton | 10 onNomw ks tclaok g
4 Indonuaton ot de I comanmacaton i HIIC | deripeit mpuwaakusid oo qmaekw dos
wuwlb: wcluokbpe: whbveer daze b taxkausnts th tazswysonudes
nforu oy, jame gkl —d # . Infonuatyme, Dsnst ot h
®hplois ol .

Co comept dv wolawk puos
Jasse1k Lo TIT 6 AT KIX e s
forunke:. I o5t Ime pat
actek,  damhe  jaat s ’
Mz o Co
s06%% do Indomuaton

Les I » pompend T exs1abl do 10sr0mces wokssate: Jovm waigpmbi lndonuaton
patcniepue it dos oxlombos ot Jao pauane: 1W6oiane: o0 cowwatn, kol pEI
fa1e e e o120 towe s Indonoua o

I~ o Infonuatonetds b comonmac tox
e der wtew kst
” fequuaw it nhilve ansom s dilat
“g‘, defnaton FoTuA TS =%
=% coxcopt it & mppaeckes de celm de

Onpente gomgex bs TIC jax wc s sk -

+ ks kkconanmacatorr ¢1ks Breams nfonoatymes
3¢ wnltnueda
ks sorvcos nfonuatymes otks b sk
¥ conawxe ¢botroragme o1 ks wodivs sloc ooy s
Iy ux30e ke trozagme
T¢qmysans 1d ndoan tyme
Los Jacanxys pay w1 me socxkk & Infonmtvnontenlnbis 4o Inovutondnkk papls
skotym, dn 63plows fro. & b ndvskplois ot sxfm 4o b ®kwydn L'nsnst
wkcowmwmraton welde ot b GPY pemwat éte cowdlors: comawe &: NIIC Is
1appaec et ndnuatyme-tlcom dat Ao b bene déceiass dn Xawe sxck. Les
Ayl wnotmye: unitferctor ' soxd appaw sm b warcls ex 200-2004, v Ao
190 pauauss KEvrmek sm wkplews pahll

Ifonuator Bomeibes dae Wilkgedia, kb 23 o watae 2004

¢ e e

Modifier les points de I'habillage : les points qui apparaissent autour de I'image peuvent
étre déplacés a I'aide de la souris. Le texte s'organise en fonction des modifications du
contour de I'image défini par les points.

La: Tachno bz da I'mformatin ac da b communicativn (TIC)

Los Iwclank gor o Infonmtonetds b xaton ( IIC) enlomwIk: tcluwl pos
s Infomuaton ot ds b commumacaton | HIIC) déripeid prakueit co qmaekw do:
wuslk: Sclawobge: ntbveos uom by b otaskisadeth tarwysonde:
nferuators, Joncgmkuwex B &2 " Inforuatyme, Duknet of kb
%k plos 1otk H'¢ -

I~ "o .gidls Indfonumton ot Lo I
”~ camcRI¥ e pqTes des
-7 formmes I est d'me  paxt
®des debar achmek, damte puat A
u prtcni et flove . Co coxcaptesta
npaeles & ewlude seckt de Inforuaton

Lis IIC » pomend ma oxo1ubd Ao esromces mwoessames pom waxgmbl lndenuaton
prtenpusnt des oxlnmbms ¢ Ja0 pALANS: 1GeiFATSS T cowwatn, shckl FEL
ta2e 1 e o110 trome Indonuation

Onpentze gorger bs TIC pax mc ks s

+ ks Kkcomoumaatew ¢tk Zreams ndomuatynes

+ L wnltmueda

+  b:servaes nformatynes otk: bposk

+ kcoumwxe sbotoragme ot ks weiling ¢ ko tioxag s

+  howynoske ol

+  Togmyeansd o tyne
Lis pacauny: pa: w1 me socx® & Infonmtonendenlonby 4o Incsutwndn £k papls
shotym, dnskplow fro. o b ndvekpleis ot oxfu 4o b ®kwwn Lokt =
thconmmraton woeldk ot b GPI pwwsut e coawalszes comaus & NIIC. Ie
1a17000 et ndustyme-tloon dat de b benon dikiae dn Dlawe ek Les
appeik wnotoye: funbifors o soxd apparw sm b warcle on 200°-2004, smve do
130 pauanss KEvmek s wkples pahlk

hfonuater mowie: e Wigedn, b 23 wwantes 2004



Créer un tableau

Insérer votre tableau

Le tableau est une fonctionnalité tres utilisée du traitement de texte. Il permet ez
d'organiser avec clarté des informations.
Rendez-vous dans I'onglet "Insertion" pour accéder a la commande qui vous Tableau
permettra d'insérer un tableau dans votre document. .

Tableaux

Cliquez sur le bouton d'insertion du tableau.

Une fenétre apparait. Elle vous aide a créer le tableau adéquat en un tour de main! Il vous
suffit de sélectionner le nombre de cases nécessaires en colonnes (verticalement) et en
lignes (horizontalement). Ne vous inquiétez pas, vous pourrez le modifier a tout moment
si besoin est.

Tableau 4x2

N [
HNREN ..
N
HEEE NN
I O
I O
N O | O
I O ¢

Insérer un tableau...

z

i

£

Dessiner un tableau

] 3¢

Feuille de calcul Excel

P
2

Tableaux rapides 3

Cliquez ensuite pour valider votre choix. Le tableau s'insére alors automatiquement dans
votre document, a I'endroit ou se trouvait votre curseur.

Automatiquement, le bandeau supérieur est remplacé par les deux outils utiles pour les
modifications dans votre tableau : les onglets "création" et "disposition". Vous y accédez
également en cliquant sur le tableau.

m H -0 e 7 0 s Document] - Word GUTILS DE TASEEA
FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS ACROBAT CREATION DISPOSITION
v Ligned'en-téte | Pramigrecolorne | /s - o L4} ) — . i l
Ligne Total Deiniére colonne S —— == , 1 Ypt ——————— + L&
Sasels  feEseE _ Tramede | Styles de '—— Bordutes Mise en forme
7 Lignes 3 bandes | Colonnes & bandes " fond= | bordure - 2 Couleur du stylet - SOl G toidures

Options de style de tableau Styles de tanleau Bardures [

Chaque case d'un tableau s'appelle une cellule. Dans les cellules, vous pouvez mettre le
texte en forme a votre guise : gras, italique, taille des caractéres, couleurs ...



Modifier le style de votre tableau

Vous voyez que le bandeau "Création" vous permet de modifier I'aspect de votre
tableau tres rapidement en proposant des styles de tableaux prédéfinis.

Tableaux simples

Lt
[H{RINIR]]
[N{RIN{N]]
[ IRI8]
L

Lt
[HIRININ]]
[{RIN{N]]
[ IRIS]
L

|

|

|

1

|

|

|

|

I

|

|

|

|

1

|

|

|

|

|

B &

*  Modifier le style de tableau...
Effacer

Nouveau style de tableau...

Des options sont proposées dans le menu de gauche "Options de style"

|| Ligne d'en-téte || Premiére colonne

| Ligne Total | Demniére colonne

v| Lignes & bandes || Colonnes  bandes

Options de style de tableau

En fonction des cases cochées dans ces options, les styles de tableaux proposés seront
adaptés :

[]

[

Ligne d'en-téte : signifie que la premieére ligne horizontale sera différente. Elle sera
plus marquée et permettra de mettre des titres dans vos colonnes.

Premiére colonne : signifie que la premiéere ligne verticale sera différente. Elle sera
plus marquée et permettra de mettre des titres dans vos lignes.

Ligne Total : insere une ligne différente dans le bas du tableau (pour réaliser un total
dans le cas d'un calcul par exemple)



[0 Derniére colonne : insére une mise en forme différente pour la derniére colonne
du tableau.

[] Lignes a bandes : marque des bandes horizontales (des lignes claires alternent avec
des lignes plus foncées). Cela facilite la lecture du tableau.

(] Colonnes a bandes : marque des bandes verticales (des colonnes claires alternent
avec des colonnes plus foncées). Cela facilite la lecture.

Si, malgré toutes ces possibilités, les couleurs de votre tableau ne vous conviennent pas,
vous pouvez les personnaliser grace aux boutons "trame de fond" (pour changer la couleur
du fond des cellules) et "bordures" (pour modifier I'apparence des bordures).

Modifier la disposition de votre tableau

Il vous est aussi permis de modifier le nombre de colonnes et de lignes de votre tableau
a votre guise. Pour ce faire, cliquez sur l'onglet "disposition" de I'onglet général "Outils
du tableau".

z IC1 ajouter ou supprimer des Vous pouvez choisir la
s colonnes taille des cellules

g H % O e (¢ 1| Docsment] - Word ?

FICHIER ACCUEL INSERTION CREATION MISE EN PAGE 'F[‘fﬂﬂ(b PUBLIPOSTAGE REVISON AFFICHAGE v COMPLEMENTS ACROBAT CREATION 5" L Connexion

[ Dessiner un tableau : t A insérer en dessous Fusionner

™

0,48 em A= =t A | [ répéter les lignes d'en-tite

¥ (=% Convertir en terte

1 Insérer 3 gauche Fractionner 58om L T ’
Onentation Marges de | Trer

Supprimes

» > . fx
feer & droee fbite lacalbils ¢ Formule

Abignement Donriées
¥

Tableaux rapides

Sachez encore que Word vous propose quelques tableaux déja élaborés, comme des
calendriers ou des listes. Cela peut vous faire gagner un temps précieux. Pour accéder a
cette commande, allez dans le menu Insertion/tableau, glissez jusqu'au bas du menu,
jusqu'a "Tableaux rapides" et choisissez dans la liste proposée. Vous pouvez d'ailleurs

également y enregistrer vos propres modeéles de tableaux.



Mettre en page un document

Selon le type de documents que vous souhaitez réaliser, il vous faudra mettre la page
verticalement ou horizontalement. Cela s'appelle le mode paysage (horizontalement) ou
portrait (verticalement).

Exemple de document en mode Portrait Exemple de document en mode Paysage

Legrres ne M 8 1 LIS EIMBICIUE  CEE

AL

P S — 122
o~ = Tt

S EREE B

(™ Orientation~  Par défaut, le traitement de texte s'ouvre en mode portrait.
: ~ Pour changer le mode, allez dans le ruban "Mise en page/orientation"
D Portrait

D Paysage



Créer un SmartArt

Les graphiques SmartArt permettent de communiquer visuellement de |'information.
Il peut s'agir de listes ou de diagrammes simples, mais les possibilités de représenter
des graphiques trés complexes sont présentes.

Pour insérer un SmartArt, rendez-vous dans le ruban "Insertion", menu "lllustrations /

SmartArt" :
1) 5 SmartArt
e lad [

i I Graphique
Images Images Formes
enligne ~ @+ Capture ~

Illustrations

Il est important de bien choisir votre graphique en vous basant sur l'information

a communiquer.

La fenétre de choix vous donne des indications bien utiles.

D'une part, vous pouvez classer les SmartArt disponibles en fonction de catégories :
[ liste

[l processus

0 cycle

{1 hiérarchie

[ relation

J matrice

0 pyramide
Choisir un graphique Sﬂar‘tﬁd” y - B . - — (B S

7 Tous : ‘ tete I=

m | v == — S

2 Processus _l—;—l— O@ DD :—

¢ Cycle -

" === ;| I
[ | &E Hiérarchie o = _E[,.._J %
| B Relation

=e- 00—

@ Matiice = e

l A Pyramide ‘%’:— EIEEL &= 5=
Liste de blocs simple
E] Image I;Lg %@:__] o-o-0- G—@-@- * Permet de représenter des blocs I
@ B T Q =B oo — U W o d'informations non séquentiels ou
’ groupés. Agrandit I'espace d'affichage
[:] [:] D horizontal et vertical pour les formes.
=l =] = ®
m 555 E29 BB
EEE g BT B
[ OK ] [ Annuler




Soyez attentif aux explications données par le systéme qui peuvent vous aider dans votre

Vre-o

choix :

Eq uation

Permet de représenter des étapes ou des
taches séquentielles qui décrivent un
plan ou un résultat. La derniére ligne de
texte Niveau 1 s'affiche aprés le signe
égal (=}. Utilisation optimale avec du
texte Niveau 1 uniquement.

Prenons un exemple concret.
Si vous souhaitez faire part de I'organigramme d'une école, vous choisirez un SmartArt dans

la catégorie "Hiérarchie" puisqu'il s'agit de visualiser la hiérarchie de I'organisation de I'école
et les fonctions des différentes personnes et instances.

Insérons d'abord le graphique choisi :

[Texte]

[Texte] [Texte]

\

[Texte] [Texte] [Texte]

\




Il vous faudra ensuite utiliser I'onglet contextuel "Création"/créer un graphique"
pour adapter le graphique a l'idée a exprimer :

17 Ajouter uneforme * € Promouw
Ajouter|a forme aprés

Ajouteria forme avant

Ajcutera ferme au-dessus
Ajoutera foerme en dessous

Assistant Ajout

SO A0 o o W/

= ajouter ou supprimer des niveaux
= ajouter ou supprimer des cases

Assemblée
générale

Conseil
d'administration

Directionde la Directionde la

section
maternelle

1
titulaires de inctiaurs titulaires de instititears
classe classe

section primaire

aide-maternelle

1]

Une fois votre graphique complété, vous pouvez modifier les couleurs et la présentation en

travaillant dans I'onglet "Création" et dans I'onglet "Format".

1

Assemblée générale

Conseil d'administration l'— l—
i eme Drecoente
o sectarsrmann |
Hl Direction de la section matermefe Direction de fa section primal —X T

{
l Rl I T | B i .
ttulaires de o _— Cone S
instituteurs instituteur )
clatse
alde-maternelle | e




En-tétes et pieds de page

Que sont les en-tétes et pieds de page

Les en- tétes et les pieds de page sont les zones qui apparaissent dans
les parties supérieures et inférieures de chaque page dans un document.

C'est dans ces espaces qu'on peut insérer différents éléments utiles : le
numeéro de page, la date, un logo de société, le titre du document, le nom
du fichier ou le nom de l'auteur.

Comment créer un en-téte et/ou un pied de page

Dans vos documents, vous avez la possibilité d'ajouter un en-téte ou
un pied de page. Vous pouvez décider d'insérer les 2 ou I'un ou l'autre
uniquement. Pour insérer un en-téte, rendez-vous dans le ruban
"Insertion" et dans le groupe "En-téte et pied de page", choisissez [£] Numéro de page ~
"En-téte". Vous pouvez choisir un en-téte vide ou alors opter pour un  En-téte et pied de page
des différents formats prédéfinis.

[_:_hl En-téte
[] Pied de page ~

[ En-téte ~
BuiltIn
Vide

[»

[Tapeaia)

Vide (3 colonnes)

[Tapexia] [Taper o [Taperia)

A bandes

Austin

[Frw B o savres

@ Autres en-tétes sur Office.com >
[71 Modifier I'en-téte

[ Supprimer I'en-téte

W



Une fois I'en-téte inséré, vous allez pouvoir modifier les éléments.

[Tapez ici]

| En-téte |

L'en-téte et le pied de page sont des parties spécifiques de votre document.

Pour passer d'une partie a I'autre, il vous suffit de faire un double- clic dans la zone
souhaitée. Si vous travaillez dans votre en -téte, vous n'avez pas la possibilité de modifier
le reste de votre document. Et inversement, si vous étes dans votre document, |'en-téte
vous sera inaccessible. Il apparait d'ailleurs en filigrane :

Les options et paramétrages

Quand vous étes dans la zone d'en-téte ou de pied de page, un ruban spécifique apparait
dans le menu horizontal. Vous pouvez y choisir plusieurs options, intégrer des images, le
n° de page, la date, etc.

Ed % v 1 Documnentl - Word OUTILS £ TETES ET AIEDSS DE PG
FICHEER ACCUEN INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFEHEMCES PUBLIPOSTAGE EEVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS ACROBAT CREATION
| 4 Pricédent Premadre page diff érente + En-téte & partic du haut 1LBem | B
— =— yt ¥ b Suvant Pages paires ef smpasres differentes
En- Pied del Numéro | Date et Peonptd du QuickPart Images Images Atteindre e Fermner 'en-tite
téte~ poge=|depage- | heure EUG(UI’-’!(M' en ligne pied de page et le pied de page
Entite ot pied de page | Inzérer Nawgation Optione Fermer

Truc et astuce : pour insérer le nombre de pages de votre document, vous devez aller
dans le ruban "Insertion/QuickPart/Champ" et choisir "NumPages".




Les sauts de page

Les sauts de page permettent de structurer au mieux un document de plusieurs pages.
lls permettent de commencer un chapitre en début de page par exemple.

Dans I'exemple suivant, on voit un titre en bas de page avec 2 lignes. Il serait préférable de le
placer au début de la 2e page.

Romeéo et Juliette

Quin'a pmais entency parier do cette fameuse pléce de Willam Shatespeare?
Tairécemment J une tratiction G texte, €t j¢ souhaite vous faire pirtager s
ek (Un exaralt, enfan) qui m'a Je pius Touchie, la oliedre sckne du bakon,
odle valeureux Roméo Montague se peesente dans b ardin des Capulet en
SURRTAN Qub 1 Delie Jubetie ki vOuR LA DeY CamOL

Acten, scine it

Roméo: 1 se rit des plaies, cekil quif n's Amas requ de tiessures! Dullette porait
& une ferdtre) M Soucemant! Quale lumigce BIET par ceme ‘endtre? vold
F'Orient, et juletie estle soiel! Live-toi, belle aurcre, et tue [a lune jalouse, qui
478 larguit et plift e douleur, Darce que 1V, 53 prdtresse, tu &5 plus bele
fele-miog! Ne 505 phus 33 pratresse, pusqrele §5t RIouse de 0k 33 ivrde
de vertale est malacive at Difme, etles foles teules 1 portent: rejettelal
Vol ma dama! Oh! voia mon amaur! On! 5i ele powait ie Faveer!.,, Que ot
efie? Rien... Ele 3¢ tat... Mas non; son regard parie, et je veux ki repondre...
Ca st pas 3 Mol gl Sadresse. Deux des plus DaSes €505, ayamtattave
alieurs, adjurers 144 yeux de voulolr bien resplendic dans leur sphére koqu'd
ok u'eRes reviennent. AN £ dtoRes sk SUDITRURIAT B S yEx, en rlme
temps que ses yeux aux etoles, je seul éclat de se3 joues feraitpilr a carte
a1 d3%res, Commie e grand our, Une lampe; et s83 yeux, du haut du Oel,
CICSARTA R 1S9 MiISre 3 TAvErs S reRIONs IETRNNGS, QUi 15 05ea
chareraient, Croyant Que b cuit est plus. Voye: comme elie ppuie 53 joue
T 33 30T ON! QuB 1 SU-IR I8 ANt O CRTTE MAIn' Je 10UCPANAG 53 oue!
Jubette: Malas!

Romio: E5e paria’ Ol parie encore, 30ge respiendissant! Car t rayonnss cans
cette niit, au-dessus de ma tate, commae lo messager alé Su Cel, quand, aux
yeux bouleversés des moctels qui 56 rejetent €0 Jerikce pour e contempler,
Sevance les nubes paresseuses ot vogue sur e sein des airs!

Juiette: O Roméo! Roméo! pouraual €5ty Romés? Racie ton plre et abdigue
00 AOm; O, TV N I8 vecx o33 MFMer, 91 8 NR 5613 PR LN

ROmED, & porm Dols-je Tecoines encore ou ki répondra?

Jubette: Yon nom &5t mon enneml To n'es P35 LN MONGIELE, TU 63 tohoneme

Quiest-ce qu'un Montague? Ce n'eSt Ni une MaT, A LA Died, K L bras, siun
VBAZE, nren o 13550 DITTe Tun homma., Oh! 50 queique autre rom! Quly
at-4 dans un nom? Ce Que Nous appelons LNe rose emBdaUTMErait autant sous
N 3LATE NOM. ARG, QUANG ROMBD re SIppelerait phus Fomao, § comservenait
encore is cheres perfections quil possede... ROMEo, renonce a ton nom; €, 3
8 place Ga co oM Qui Ak TRt DAS PArDE 0 108, Drends-moi 10Ut Entiere,
ROMEO: ¢ te prends 3umot’ Appele.moi seulement 100 3MouT, ot Je regois un
oouvedu baptbeme. ddsoemas je mi SUi plus Roméo,

NBRtte: Maks G a0y, 10 QU 3nst RO AT @ Ut Viens Oa o heurter 3
Moo secret?

ROMED. 2 Ne 335 Par Qual NOM Tdiquer Gl 8 SUS. MON Nom, 53T Chicie,
m'estodieux 3 mokmdme, parce quil 3t pour tol un erremi: i je Tavals et
9, e Ghchireras 3 v es

Juliette: Mon orelle n'a pas encoce 3spiré cent pardies proferees par cette
VOX, S1DOUW TN [E0 FECONRT Ik SO0 IVEL-2U DS ROMES €2 un Montague?
Roméo: Ni fun nifautre, belie vierge 3i b catestes f'un ot fautre,

Jubette: CoOmMNEnt €50y veny i, S3-moi? et card quel but? Les murs du prdia
FONT NIULS ot SHfiches 3 Zravir, Considers Qui tu o5 Ca THU €311 ML, 5
queiau'un de mes parents te trouve id.

Roméo>: J'al 85CABCE 085 murs Sur 103 3505 MEeres S8 Mamour Gar las fenaes
de plerre e sauralent arcater famour, et ce que Mamour pewt farre, Mamour
050 4 16N VOIR DOUFGUOE TES DRTANTS NG 50N PAF LN OLSTACE AU MOk
Juliatte:5%s te voiens, is te tueront

Romdo: MEWS! § y 2 plus e péril pour ook dans Ton regard que Cars vingt &8
Jours épdes: que ton oeld me 303 doux, et jesuis 3 Tprecve de leur inimitis.
DuBRtte e ne vOUdraT DS POUr T MOnde entiee QU e vissent il

ROMEO: /31 I MINARL O 13 NUT POUr ME SOLITraire 3 leer Ve, D'adleurs, 3i v
ne m2imes pas, QU me trouvent iS! Painte ma vie finie par Mur haine que M
MOrT MEree 530S 200 aMour,

Juliette: Quel guide 35+% donc eu pour arriver psquic?

ROMEO; LBMOUr. Ot Je premier m'3 suggeck Oy vane: § m'a préné son esgrtet
0 X5 2 prate mes yeux Se ne suls pas un pllote; mals, Quand tu seras auss
Soignée que 1 vaste cite de & mer L plus lointaing, e risquersis b taversde
pour atteindre parel tresor.

Jubette: Tu ST que le Masque de 1 AT 1T Sur MON Visage; 1ans 8, tu
Verrais Lo virgingle couleur Colorer ma joue, QRand 0 SONEE ALK PArCies Que
Wm'ss entendue Gire CeTte nuit AR! @ voude s rester dang jes Doas uiages; i
VOUIrRE, % vOUSra folr C8 Que J3i Ot MIS, 3chey, s Clremonies! Maimes-
7 Je suis que tu vas dire Oui, et je te Crorai sur DaTOK. Ne i fre pas tu
DOUFTAIS rahir 100 SEIMENT S PArUEs Jas acmourax fone, 9100 rire

Bien s(ir, vous pourriez ajouter des espaces manuels avec le bouton Enter, mais cette facon
de faire n'est pas trés propre. A la moindre modification dans votre document, vous vous
retrouverez avec des espaces vides mal situés !

Il est donc préférable d'insérer un saut de page. Pour ce faire, allez dans I'onglet "Insertion"”,
mettez votre curseur avant le titre a déplacer et cliquer sur "Saut de page" du groupe
"Pages":

B3 Page de garde ~

[ Page vierge

';E: Saut de page
Pages

Votre texte sera directement décalé sur la page suivante.



Roméo et Juliette

Quna;amasemenm:parlerdeomefammsepueoedemmshdamae’
Sairé Juune tr; ion du texte, £t je souhai la
scéne [unextrait, en fait) qui m'a le plus touchée, lauﬂebtemdubabm
ol ke valeureux Roméo Montague se présente dans le jardin des Capuleten
souhaitant quz 13 belle Juliette lui vous un peu d'amour.

Acte ll, scéne Il

Roméo: 1152 rit des plaies, celui qui n'a jamais recu de blessures! [ulietts porak
& une fenétre) Mais doucement! Quelie lumigrs jaillit par cette fenitre? Voila
T'Orient, et Juliette est le soleil! Léve-toi, belle aurore, et tue 1a June jalouse, qui
déj3 languit =t pilit de douleur, parce que toi, sa prétresse, tu 25 plus belfle
qu'elle-méme! Ne sois plus sa prétresse, puisqu'elie est jalouse de toi; sa fivrée
de vestale est maladive et biéme, =t les folles seulesla portent: rejette-lal..
Voila ma dame! Oh! voita mon amour! Oh! sielle pownait Je savoir!... Que dit-
elie? Rien... Elle se tait... Mais non; son regard parle, et je veux Jui répondre. ..
Ce n'sst pas 3 moi qu'slle s'adresse. Deux des plus belles étoiles, ayant affaire
zilleurs, ad‘Mems&syemdevmhur bsmrsplend« dasiewsphere;usqlfa
cequ'elles At sies Etoiles i 3 sEsy=ux, enméme
temps que 35 yelx 3ux £toiles, le seul éciat de ses joues ferait plir la clanté
des astres, commele grand jour, une lampe; et ses yaux, du haut duciel,
darderaient une telle Jumigre 3 travers lesrégions adrisnnes, que les oiseaux
chanteraisnt, croyant que fa nuit n'est plus. Voyezcomme elie appuis 53 jove
sur 53 main! Oh! gue ne suis-j le gant de cette main! Je toucherais 53 jous!
Juliette: Hélas!

Roméo: Elle parle! Oh! parle encore, i Cartu dars
cette nuit, au-dessus de ma téte, mmmeiemesagraéeduaed quand, aux
yeux bouleversés des mortels qui se rejsttent en arnigre pour ke contempler, il
devance les nuées paresseuses et vogue sur Je sein des airs!

uliette: O Roméo! Roméeo! pourquoi e3-tu Roméo? Renis ton pérz st abdique
ton nom; ou, Situ ne e vewx pas, jure de m'aimer, et je ne serai plus une
Ccapulet.

Actell, scéne il

Roméo, & part: Do&jeﬂécmmermewhnrépmd«e?
Juliette: Ton nom est T\.m‘apasun
cequ‘mMomague’oenumune i un pied, niun bras, siun
visage, niT ime... Oh! sois quelgue autre nom! Qu'y
3-t-il dans un nom? Cz que nous une =3 itautant sous
un autre nom. Ainsi, q«.nndmneoms‘appeﬂeanp)usmneo i!conser\emu
melesdmaperfamwsqu‘ipussede .Roméo, renonce 3 ton nom; &t, 3
1z place de c= nom gui ne fait pas partie dz toi, prends-moi tout entigre.
Roméo: Jeﬁeptendsaunwt‘Appe!e—msedemwnam et je regois un
nouveau baptéme: désormais je ne suis plus Romeo.
Juliette: Mais qui es-tu, toi qui, ainsi caché par la nuit, viens de te heurter 3
mon secret?
Roméo: J= ne sais par quel nom tlindiguer qui je suis. Mon nom, sainte chére,
m'est odiewx 2 moi-méme, parce gu'il est pour toi un ennemi: sije l'avaisécrit
13, j'en déchirerais les lettres.
Juliette: Mon orzille n'a pas encore aspiré cent paroles proférées par cette
voiX, etpomamremmm:sleson N&mmsmmeoe«mMmae’
Roméo: Ni l'un nil'3utre, belle vierzesi tu détestes 'un et fautre.
Juliette: Comment es-tu venu idi, dis-moi? et dans qud but? Les murs du jardin
sont hauts et difficiles 3 gravir. Considére qui tu es: ce Fieu estta mort, si
quelgu'un de mes parents te trouve ici.
Roméos: J'ai escalads ces murs sur Jes ailes iégéres de I'amour: car leslimites
de pierre ne sauraient arréter 'amour, et ¢z que I'amour peut fairs, I'amour
o3& e tenter; voild pourquoi tes parents ne sont pas un obstacle pour moi.
Juliette:s'is te voient, ils te tueront.
Romeéo: Heélas! il y 3 plus de péril pour moi dans ton regard que dansvingt de
Jeurs épées: que ton osil me sois dow, et je suis 3 I'épreuve de leur inimitié.
Juliette:se nz voudrais pas pour ke monds entier quiils te vissent ici.
Roméo: 1'3i le manteau de 13 nuit pour me soustraire 3 leur vue. D'ailleurs, situ
ne m'aimes pas, qulils me trowvent ici! j'aime ma vie finis par leur haine que ma
mort différée zans ton amour.
Juliette: Quel guide as-tu donc eu pour arriver jusqu'ici?
Roméo: L'amour. qui e premier m'a su@red\/vemr il m'a prété son espritet
Je lui ai prété mes yeux. Je ne suis pasun pilots; mais, quand tu serais aussi
édoignéethvamc&mdehmhpﬁasbimah!,jerkqueﬂishnawtsée
pour atteindre pareil trésor.
Juliette: Tu sais que le masgquede I3 nuit est sur mon visage; sanscela, tu
verrais une virginale couleur colorer ma joue, quand je songe aux paroles gue.
tum'as entendue dire cette nuit. Ah! je voudrais rester dans les bons usages;

Voila qui est bien plus propre!



Les sauts de section

Que sont les sauts de section ?

Le saut de section permet d'appliquer a certaines parties d'un document une mise en forme

indépendante de celle appliquée au reste du document.

Par exemple, dans ce document, nous voyons que le texte sous I'image est en 2 colonnes. La

mise en forme est donc différente du début du document.

Roméo et Juliette

Quin'a jamais entendu parier decette fameuse pisce de William Shakespeare?
Jairécemment ju une traduction du texte, et je souhaite vousfairepartager la
scéne {un extrait, en fait) gui m'a I plus touchée, 1a céiebre scéne du balkon,
ol l= valeursux Roméo Montague s= présente dans b jardin des Capuleten
souhaitant gue I3 belie Julietts lui vous un peu d'amour.

Actell, scénell

Roméo: |1 se rit dzs plaies, celuiqui
n'a jamais regu O= blessures!
{Juliette poroit 6 une fenétre) Mais
dovcement! Quelle lumigre jailiit
par catte fenétre? Voila I'Orient, 2t
Julistte est iz soleill Leve-toi, belle
aurore, et tue I3 June jalouse, qui
déja languit et palt de douleur,
parce gue toi, sa prétresse, tues
plus belle qu'slis-méme! Ne sois
plus sa prétresse, puisqu'elle est
jalouse de toj; sa lvrée de vestale
=5t maladive et biéme, et les folles
seules i3 portent: rejette-izl... Voila
ma dame! Oh! voild mon amour!
Oh! zi elle pouvait le savoirl... Que

dit-elfle? Risn... Elfle se tait... Mais
non; son regard parle, et je veux lui
répondre... Ce n'est p3s 3 moi
qu'eile s'adresse. Deux des plus
belles &toiles, ayant affaire ailleurs,
adjurent ses yeux de vouloir bien
resplendir dans leur sphere jusgu'a
e gu'elles reviennent. Ah! sijes
£toiles se substituaient 3 ses yeu,
en méme temps Que SE3 yEUX 3UX
Etoiles, le seul £clat de ses jouss
ferait palir ia clarté des astrss,
comme le grand jour, une lamps; et
ses  yeux, du haut du cisl,
darderaient une telle Jumigre 3
travers les régions agrisnnes, gque

Les sauts de section servent également a :

[0 séparer des chapitres dans un document afin que la numérotation de pages

commence par 1 pour chaque chapitre

OO

créer des en-tétes ou pieds de page différents selon les sections de documents
mettre certaines parties de page en mode paysage et d'autres en mode portrait



Comment insérer un saut de section ?

Pour insérer un saut de section, allez dans I'onglet Mise en page/Saut de page (voila une des
incohérences de Word).

B H S O (R
FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIP!

ﬁ' [(BY s =] | %= Sauts de pages ~ Retrait Espacemen
T < = e Sauts de page
Marges Orientation Taille Colonnes

> - > e Page
Mise en page " Marque |'en ou
L [ SEN IS SUN| R
N Colonne

) Indique que e

Sauts de section

Page suivante

marre la nouvelle

1 Page impaire

— nsére un saut de sect

section sur a page impaire suivante

Saut de section / Page suivante

La commande Page suivante insére un saut de section et commence une nouvelle section
sur la page suivante. Ce type de saut est particulierement utile pour commencer de
nouveaux chapitres dans un document.

Saut de section / Continu

La commande Continu insére un saut de section et commence la nouvelle section sur la
méme page. Un saut de section continu permet de créer une modification de mise en forme
sur une méme page (introduction de colonnes par ex.).

Saut de section / Page paire et Page impaire

La commande Page paire ou Page impaire insére un saut de section et commence la
nouvelle section sur la page suivante paire ou impaire.

A utiliser si vous voulez par exemple que les chapitres de votre document commencent
toujours sur une page impaire ou sur une page paire.



La table des matieres

Qu’est-ce qu’une table des matieres ?

La table des matiéres (également appelée « sommaire ») permet un acces direct a la
structure d'un document. Plus le document est long, plus il est important de mettre sa
structure en évidence.

Grace a la table des matiéres, il est possible de se représenter les lignes directrices du
contenu sans lire la totalité du document. En général, la table des matieres se trouve en
début ou en fin de document.

La table des matieres se réalise en deux étapes:

1. Attribuer un style a chacun des titres du document qui apparaitront dans la table
des matieres
2. Choisir les parameéetres qui détermineront la présentation de la table des matieres

Attribuer les styles

Observez attentivement le schéma reproduit ci-dessous. Il s'agit du schéma d'un document
basé sur les titres qui, a différents niveaux, structurent ce document. Les blocs de texte
entre les titres sont représentés par: [Texte]. 4 niveaux de titres ont été attribués aux
différentes parties du document schématisé ci-contre. Ces styles ont été attribués via le
ruban d'accueil.

Titre _ ]
, Titre 1
Introductlon[
[Texte]
Définition des objectifs ~ Titre 2
[Texte]
Choix des méthodes
[Texte]
Methode 1
[Texte] <
» Titre 3
Methode 2 ‘
[Texte]
Methode 3
[Texte]

Evaluation du produit *
[Texte]

Conclusion
[Texte]

Annexes
[Texte]



Créer la table

Maintenant qu'un style a été attribué a chaque titre du document, il est possible de créer la
table des matieres.

Rendez-vous dans I'onglet "Références", placez le curseur ou vous voulez mettre la table des
matieres et choisissez parmi les styles de tables proposés.

EHS @=&®m{ -
m ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISEEN PAGE | REFERENCES

] Ajouter le texte . Insérer une note de fin
AN

| Mettre a jour la table A8 Note de bas de page suivante -
Table des Insérer une note 7 Ins
matiéres ~ de bas de page Afficher les notes cil

Prédéfini :
Table automatique 1
lable des matiéres

Titre 1.....
Thre 2.cuiicaiiie

Titre 3.

Table automatique 2

lable des matiéres
Titre 1 1

Table des matiéres manuelle

Table des matieéres

Tapez 1o ttre du CRIPITIE (RIVRA 1) .. .oooiromimii i ssrssssmaimss s mamsos semmesssstnresessssins s |
Tapezle titre du chapitme (niveao 2) 22
Tapez le titre du chagitee (ni 3) 3
Topez le titre du chapitre (niveau 1) a4
e e A T e Pk s AR 3
@ Autres tables des matieres sur Office.com b

E;( Supprimer la table des matieres

fb Enregistrer la sélection dans la galerie Tables des matiéres...

La table des matiéres va se créer automatiquement :
Table des matieres

T ot T S RS R e B e e T R N e S B S A S R R R R R et 1
I RO O s G e o o A T o i B B S i o s s i3 1
Définition des objectifs ......oiimiiniiriessiinncneneenssniniens T —— 1
Choies N O s i i o A s e o s N S s S R s i 1
EVAlUAHtON O PTOAUR ccnesncorsrnensnmsnesnsrencsnsmnsessonssanssusssonsassanssnssnasnasssasmassorse OSPRURUUPRI. 1
CONCIUSION s i s asiasims i aa AT v oA S o B e S A AR A A S G R T B e i i s 1

B R i i s it i A BBl St S DN e 4 Ao R TR e A SS  d GSl E r0 HOohl S B PR et s 1



Modifier la table des matiéeres

Dans le cas ci-dessus, tous les titres se trouvent sur la méme page, la page n°1.

Une fois tous les textes complétés, les numéros de pages vont évoluer.

Attention ! La table des matieres ne se met pas a jour automatiquement ! Il vous faut
donc le faire systématiquement lorsque vous finalisez votre document.

Sélectionnez la table des matieres et choisissez "Mettre a jour la table des matiéres".

2 B + [ Mettre 4 jour la table...
Tabjle des matiéres L
TR S e o S A A A T i o s e S o L A R R N R B I A S S e A 1
I O O i S e S R e S i S i s S S S S S e i a5 1
BT Lo L (oS0 o (ot T — 1
Ehoix-desmetodes:: i s s s R R R A SR s R TR R R 1
EX A O U P E O OIS 1 x euxcaxxcanssnsxmnssmusnsramssensanm tnsnussnsaxsnmasun s minasaxomnssnaxhxtamurassamnrygaranngsnassensemssnasansan’ 1
OISO - st s s R i A S B R R e o o A S e R B S R R R s e 1
ATV YOG . 2 lna i wen ssm amia iossssn samiasnomsns sHsandan sanssion ECR e amansammm i s dip Ao e s S maEAop s P SR K S A e e PR A 1

Vous pouvez choisir de mettre toute la table a jour si vous avez modifié des titres par
exemple ou uniquement les numéros de page.

7 = R
Mettre a jour [a table des matiéres lﬂﬁ

Mise a jour en cours. Choisissez parmi les options
suivantes :

@ iMettre 3 jour les numéros de page uniquement:

(") Mettre a jour toute Ia table

[ OK ] rAnnuler J

La table des matieres est finalisée.
Table des matiéres

S R S S A B o R e s B S S O e B S A SRR i 2
E Lo (1T Lo o OO 2

D S N Oy RS OB C YIS 1 cuiuss o sesie st s 0o s 50 e 4 T G A WX D KA 33§ s 3
GO s B O 8 & i s e A T s S R B R s 5

EX At ON EIL PrOJUIT coviuicamssivssosssiss sovusasmnsetsmmnavsssisns wassss tims cavuasn saussusnsses sassdf i ssassoisins sevimspus o suss 6

64 4 1ol AT | e P e e S o PO PO PP o T S R s S N S S e P e s 8

L 3SR S




Types de publipostage

Le principe du publipostage est d'associer un document principal dont il faut définir la forme
(lettre, étiquette, enveloppe) avec une source de données (par exemple un carnet
d'adresses, une liste de noms...).

Le document principal contient :

[ les informations communes a toutes les copies. Par exemple, pour une lettre type, il
s'agira du texte de la lettre.

[ les espaces qui contiendront les informations provenant de la source de données.

'

—_

A ) —> L=

Le publipostage vous permet entre autres :

J

d'imprimer des enveloppes adressées sur base de votre carnet d'adresses

[0 de réaliser des lettres types personnalisées par le nom et 'adresse du
destinataire

(] de créer des étiquettes pour vos CD avec les données d'une liste d'artistes et

d'albums ...



Etapes

Démarrer le publipostage

1. Ouvrez Word

2. Cliquez sur I'onglet "Publipostage"
El H 5 [A- v =5 Documentl -
ACCUEIL  INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFF]

Enveloppes Etiquettes Démarrer la fusion Sélection des |V
et le publipostage ~ destinataires  d

A

Créer | Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertiol

3. Cliquez sur Démarrer la fusion et le publipostage et choisissez le type de documents que
vous voulez réaliser (étiquettes, enveloppes, lettres ...)

4. Dans la partie "Sélection des destinataires", choisissez I'option adéquate :
w T = 5 A- = Document
ACCUEIL  INSERTION  CREATION MISE ENPAGE  REFERENCES | PUBLIPOSTAGE | REVISION A
= | g ‘
S = (ot

Enveloppes Etiquettes | Démarrer la fusion Sélection des V!
et le publipostage v destinataires v de

VCrVée[ | D,ém,a,",e[,'a,f E Entrer une nouvelle liste... ! Champs d'écriture et d'inser!

[T Utiliser une liste existante... R A AR B R R SEOSR AR

[85] Sélecticnner dans les contacts Qutlook...

[J soit vous créez directement votre liste d'adresses
[] soit vous choisissez une liste existante (par exemple un document Excel)

5. Vos enregistrements apparaissent

6. Insérez les champs de fusion nécessaires (voir "Insérer un champ") puis cliquez sur
"Terminer et fusionner".
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Insérer un champ de fusion

Qu'est-ce qu'un champ de fusion ?

Un champ de fusion est un champ que I'on peut personnaliser pour chaque destinataire. Par
exemple, on peut mettre le nom des personnes ou leurs adresses.

Il y aura donc dans un méme document des parties communes et d'autres personnalisées.

Comment insérer un champ de fusion

Veillez a bien préparer votre liste de destinataires.
Séparez bien chaque élément et donnez des titres a vos colonnes. Par exemple, s'il s'agit
d'adresses postales, séparez les noms de rue, les n°, le code postal et la ville.

Ce sera bien plus facile par la suite de traiter les données.

A B C D E F G
1 Civilité NOM Prénom rue n°® cpP Ville
2 Madame Dupont Christel rue du moulin 23 4920|Aywaille
3 Monsieur |Wynans Philippe avenue des platanes 349 1000(Bruxelles
4 Monsieur |Burel Nathan rue des architectes 11 4030|Grivegnée
5 Madame Hal Lucie chemin de Tihange 65 4400|Wandre
s
Pour insérer le champ de fusion : j 4
[Insérer un champ|
de fusion~ 3
] rendez-vous dans votre document Word d Civillité D} b
] associez le fichier d'adresse a votre document via le { —_— F
bouton "Sélectionner les destinataires" | ST
] rédigez votre texte et quand vous voulez qu'apparaisse un élément |
personnalisé, cliquez sur "Champ de fusion" J i l
[J sivotre fichier Excel est bien fait, vous verrez apparaitre les "
titres des colonnes P
] choisissez I'élément dans la liste 1 Ville
Voila, le champ apparait dans votre Ce n'est que lorsque vous fusionnerez vos

document avec le nom du titre de colonne documents, que vous verrez apparaitre les
éléments personnalisés (par ex. le nom des
. y personnes).
Bonjour «Prenom» « NOM»,

Bonjour Christel Dupont,

¥Yai le plaisir de vous informer gue vol

informatique qui débutera le mardi 5 |
Jai le plaisir de vous informer que vou
informatique qui débutera le mardi5 ja



Envoi par mail

Savez-vous que vous pouvez envoyer vos publipostages directement par mail ? Méme plus
besoin d'imprimer.

Pour cette opération, il est nécessaire d'avoir Outlook sur son ordinateur ! Cela
ne fonctionnera pas avec un Webmail !

Comment ¢a marche?

Vous réalisez votre publipostage comme d'habitude, mais au moment de "Terminer et
fusionner", cliquez sur "Envoyer des messages électroniques".

Fusionner avec un message électronique |9 S
i i tosias == A N —
Options des messages
, : =
\ :n ) A mail il
= B L |
- ! ) ey Ligne Objet Invitation|
Terminer & Fusion et publipostage Format des messages: L =
fusionner~ au format Adobe PDF =
Envoyer des enregistrements
Modifier des documents individuels @ Tous
N Yt lae das s Enregistrement en cours
sy dMPHMEr les aocuments.. S
- De: A
' Envoyer des messages électroniques.
[ oK | | Annuler

Une boite de dialogue s'ouvre.

Dans le premier champ, vous allez retrouver toutes les colonnes de votre fichier de données
externes. Choisissez la colonne des adresses mail.

Dans "Ligne Objet" apparaitra le titre de votre mail que vous devez insérer.

La ligne "Format des messages " vous permet de décider d'envoyer votre lettre en attaché,
en texte brut (c'est -a-dire sans mise en forme) ou en HTML. Dans ce dernier cas, votre
lettre est insérée dans le corps du message avec sa mise en forme. Dans la version Word
2013, il est préférable d'utiliser le format HTML car le format texte brut pose des difficultés
lors de I'envoi.

Attention : certaines messageries n'accepteront peut-étre pas votre mise en forme et
transformeront donc vos messages en texte brut.

Cliguez ensuite sur OK : vos messages sont envoyés directement et séparément.

Vous pouvez aller vérifier dans votre boite d'envoi de message : tous les messages
apparaitront.




Quvrir et fermer Writer

Apprenez d'abord a repérer l'icone qui représente Writer :

Ouvrir

Vous avez plusieurs possibilités pour ouvrir le programme :

(] Sil'icone se trouve sur votre bureau, il vous suffit de double-cliquer dessus

[l Passer par le menu "Démarrer"

[0 Cliquer sur le bouton "Démarrer" dans la barre de menu inférieure. Sélectionnez
le programme dans la liste et cliquez.

[0 Passer par un document déja créé. Vous pouvez ouvrir directement le programme en
double-cliquant sur un document Writer dans votre arborescence ou recu par mail
par exemple.

Quitter

Pour quitter, il suffit de fermer la croix en haut a droite ou d'aller dans le menu Fichier et de
choisir la commande "Quitter Writer".

Attention, il y a une différence entre FERMER et QUITTER

Fermer : il est possible de fermer le document ouvert tout en maintenant Writer ouvert. Il
faut aller dans le menu Fichier / fermer

Quitter : en cliquant sur la croix en haut a droit, vous fermez le document ouvert ET Writer

Attention, si vous avez un message "Voulez-vous enregistrer les modifications apportées a
Sans-nom1 ?", c'est que vous n'avez pas enregistré votre document.

OpenOffice.org 3.2 4 i u

@ Le document 'Sans nom 1' a été modifié.
Souhaitez-vous enregistrer les medifications apportées 7

[ Ignorer H Annuler ]

Cliquez sur ENREGISTRER pour enregistrer le document (vous devrez alors le nommer,
voir "la page concernant I'enregistrement").

Cliquez sur IGNORER pour ne rien enregistrer (vous perdrez tout ce que vous avez fait
dans ce document).

Cliguez sur ANNULER si vous avez cliqué sur la croix par erreur.




Créer un document Writer

Nouveau document

Lorsque vous lancez votre programme, il vous propose automatiquement une nouvelle page
vierge. Vous pouvez commencer a rédiger votre document.

Vous remarquerez que ce document, a ce moment-la s'appelle "Sans nom1" (voir en haut
a gauche)

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aid;
B v BER B <& -¢ 4
Il {@d %Standard |zﬂ |Times New Roman E'I {12 Eﬂ G

-6 7

'
L

N

Il est important de I'enregistrer afin de ne pas perdre vos données !

Créer un nouveau document

Si vous voulez créer un nouveau document, allez dans le menu "Fichier / Nouveau /
Document Texte".

lil< 08 Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fent

E Nouveau

ot

Bocument texte Cerl=N

Quvrir... Ctrl+O Clagseur

2
Derniers documents utilisés » Présentation
Assistants »| ) Dessin
8 et i@ Base de données
f= Enregistrer Ctri+S | {& Document HTML
B Enregistrer sous...  Ctrl+Maj+S Formulaire XML
Tout enregistrer ¥4 Document maitre
== Recharger a Formule
Versions,., , Etiquettes
[$ Exporter. E Cartes de visite




Enregistrer le document

Dans le menu Fichier, il existe la commande "Enregistrer", mais aussi "Enregistrer sous".

Quelle est la différence ?

Une fois votre document nommé et enregistré, il suffit d'utiliser la commande "Enregistrer"
pour s'assurer que votre travail soit enregistré au fur et a mesure.

Par contre, si vous souhaitez enregistrer votre travail sur un autre support par exemple (clé
USB) ou dans un autre répertoire, vous devrez utiliser la commande "Enregistrer sous".

Vous pouvez également utiliser "Enregistrer sous" pour enregistrer une copie
supplémentaire de votre document. Cela peut étre utile au cas ou vous avez besoin de 2

documents fort semblables, mais comportant quelques petites différences (par exemple :
le formulaire d'inscription des enfants a un stage).

Ouvrir un document existant
Deux solutions principales :

1. Trouvez le document dans I'arborescence de votre ordinateur et double-cliquez dessus :

|, admin J. My Cmaps &) manifestations MFB xls
|, Adcbe a My Music [#), Mes dossiers de partage
|, Bluetooth Exchange Folder a My Pictures

|, Bluetooth Software 5. My Quiz

|, Camtasia Studio a My Videos

|, Colormailer Photobooks I, My Weblog Posts #)ROI 2006 22 02 06.doc

|, Déclic |, Nouveau dossier @JSututs de I'ULg.doc

2. Ouvrez le programme Writer, allez dans
le menu "Fichier / Ouvrir". Parcourez
I'arborescence de votre ordinateur afin de

retrouver votre fichier. s A3 5803
Assistants ’ A -

(@ Eermer

E  Enregistrer Ctri+S
Enregistrer sous...  Ctrl+Maj+S
Tout enregistrer




Modifier style, couleurs, taille et police d'un texte

Style du texte

On appelle style, les options de mises en forme suivantes :

[ Italique
[] Gras
0 Souligné

Ces options se trouvent dans la barre de formatage :

48 Sans nom 1 - OpenOffice.org Writer
Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau OQutils Fenétre Aide

‘B-2Em v RER VE B¢ B @E-v AOEETQ O
' Stendard E ""TViVmeerewRoman [:]J 12 B .E == | iT T eE A & - g. .

"

Couleurs du texte

.ﬁ Sans nom 1 - OpenOffice.org Wiiter

Eichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Qutils Fepétre Aidg
B-28= Bas vE B¢ B - @E-v A2@aET1q 0,
? Times New Roman lT] 12 rT! 6 IS @I = E IT T eE év'g’ &

§

Armiére-plan D
. Sans remplissa
Changer la couleur de certains mots ou de quelques phrases peut s
améliorer considérablement la lisibilité de votre document ou TN T
I'embellir de maniére sympathique. Pour changer une couleur, (il EEEE =m
Alorti Il.l.lllll
vous devez sélectionner le mot ou la phrase et vous rendre sur le EEEEERT
bouton "couleur de police". [ pEEEEn
aE ~ml
Cliquer sur la petite fleche noire a droite de ce bouton, choisir SEEEEEES
) -l 0 EEN
une couleur dans la palette proposée. ED ZE B B
]
Sans remplissage

Taille du texte

Il est possible de modifier la taille des caractéres d'un texte. Cela permet, par exemple, de
mettre en évidence les titres et sous-titres. La police habituelle utilisée par le programme
est la police de taille 12.



Pour agrandir ou réduire cette taille, il faut sélectionner le texte a modifier et cliquer sur la
petite fleche a droite du nombre 12.

%8 Sans nom 1 - OpenOffice.org Writer
Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Qutils Fenétre Aide

‘B-28= Bar YE B¢ D0 BE-v AOEEIQ O,

Standard T Times New Roman HG JinS -E == iz-eEez AW~ M

A

Police du texte

Pour varier la présentation d’'un document, il est possible de choisir une facon différente
d'écrire le texte, une police différente. Pour cela, il faut sélectionner le texte a changer
puis aller dans la barre de formatage et cliquer sur la petite fleche a droite du nom "Times
New Roman", qui est la police par défaut proposée par le programme. Une liste apparait,
vous pouvez y choisir la police qui vous plait.

48 Sansnom 1 - OpenOffice.org Writer

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau OQutils Fenétre Aide
p-BEHe v BES YE B¢ -0 @E-v ROEETA @,
Standard i;lTimestvﬂoman E_:I 12 i] G /I S § = = T 0T ¢ <= A S e g !

Il est possible que cette barre d'outils de mise en forme ne soit pas visible a I'écran. Dans ce
cas, il vous est possible de la faire apparaitre, il faut aller dans le menu "Affichage / Barre
d'outils"” et cliquer sur "Formatage":

Insertion Format Tableau OQutils Fepétre Aide

[ﬁ Mise en page d'impression [SJ i l:@ - @ B
Mise en page Web 2 sha s r;] x :
B
|[¥)  Barre d'état Cadre
vatut de th p ’ Contréles de formulaire
&) Regle Dessin
Ebauche de formulaire
[Z] Délimitations du tegte
Fontwork
F_:_J Trame de fond des champs  Ctrl+F8 3 =
Tm Noms de champ Cerle FO Image A
G Caractéres non imprimables Ctrl+F10 Insérer
[Z) Paragraphes masqués Lecture de média
nmentaire Nayigation pour formulaire
Objet de texte
{5 Sources de données F4 Obiet OLE




Aligner du texte

Utiliser les alignements par défaut

Le logiciel de traitement de texte vous laisse une assez grande liberté au niveau de
I'alignement du texte. Sur votre page, vous pouvez placer votre texte a gauche, a droite, ou

| =

= =
le justifier en utilisant ces boutons : '

il

Exemple : lors de la rédaction d'une lettre, vous devrez mettre votre adresse a
gauche, l'adresse du destinataire et la date a droite, I'objet de la lettre au centre.

Comment faire ?

1. Sélectionnez la partie de texte concernée

= Sams mom 1 - OpenCfficn aeg Wettmr
fichies Gfiton Affichage Foertion Format Tableou Dl Feote Ae
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Voici le résultat d'un alignement a droite :
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Voicile tire aligné 2 droite




Il'y a 3 types d'alignement principaux :

\Alignement a gauche

lignement centré

lignement a droite

Cette ligne estalignée 2 gauchel

Catta ligne est cantraa | I

Cette ligna ast slignde 3droite

. 7]

Le dernier alignement est I'alignement "justifié
méme endroit a gauche et a droite :

qui permet que le texte arrive au

Texte avec un alignement justifié

Texte sans alignement justifié

La pédagogie différenciée part du con#uwe dans une classe, un professeur doit enseigner
3 des éléves ou des étudiants ayant des capacités et des modes d'apprentissages trés
différents. Elle tente de donner une réponse a cotte hétérogéndité dos classes par des
pratiques adaptant 3 chaque éive les prog: d'drudes, | iR et le milieu
wcolaire, Bien souvent, l'enseignant ne va plus dre fe centre de I3 classe mais va mettre
Penfart ou l'activité comme intéedt central,

La pédagogie différencide part du constal que dans une classe, un professeur doit enseigner
3 des élives ou des étudiants ayant des cepacités et des modes d'apprentissages tris
fférents. Elle tente de donner une réporse 3 cette hérérogénbité des classes par des
pratiques adaptant 3 chaque éldve les programmes d'études, 'enseignement et e milieu
‘scolaice, Bien souvent, 'enseignant ne va plus étre le centre de a ddasse maks va mettre
I'enfant ou Factivité comme intérét central.

Augmenter/diminuer le retrait de votre texte par rapport au bord de la page

1. Sélectionnez le texte
12 e nom 1.-OpenOffcenig Witer s o v B % 4 it 4 @ e )

| Eichier Egiion Affichage hserton Format Tableau Quiils Fenétre Aide : %
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: Gaby, oh Gaby (Alain Bashung)
- |

is mon footing au milieu des algues et des coraux
t j'fais mes pompes sur les restes d'un vieux cargo

. faut bien que j'me mouillg

2. Cliquez sur le bouton « Augmenter le retrait »

"':s-umnx - OperOffice.0rg Wiiter » » 'y le|@] B )
.[@aéﬁmmmmrwmmm %
trBde o BEAR YEKES-9 B By HOBETQ O,

Corps ¢ =] TmesNewRomen  [vl (12 [ﬂ 6 I S @! = m 5""4&—&"-0 a- ;

Gaby, ob Gaby (Alain Bashung)
|

J'ass mon footing au mifien des algues et des coraux
,bqﬁi;mespompsmh-md‘&mﬁmmo
7dis bonjour, faut bien que jme mouille




3. Votre texte s’éloigne du bord gauche de la page. A chaque clic sur ce bouton, vous
augmentez le retrait.

% Sans nom 1 - OpenOffice.org Wiiter - E =l s |
i‘fx:hiu Eaition | Affichage Insertion Format - Tableaw~ Qulits - Fealre  Aida — x|
(o B2 » B8 SEXLE -J B - @ll-v H2AETQ O, |
&) Compsdetette (] TimesNewRBoman v} 12 [x! 6 F S @! = om | i ::&;1‘{ A-v-2- \

[ e feere2-X3 4B T B 919 Rl 12 L 13 14 13 [Augmenter le retaait) ]

' |

Gaby, ob Gaby (Alain Bashung)

Et j fais mes pompes sur les restes d'un vieux cargo

Jdis bonjour, faut bien que i'me mouilig

Pour approcher, a nouveau le texte du bord gauche de la page, utilisez le bouton
« Diminuer le retrait »

1%

En savoir plus
L'espace blanc que vous apercevez tout autour du cadre gris matérialise les marges. Cet
espace est créé automatiquement par le programme de traitement de texte afin de

garantir une impression correcte de la page. Vous avez cependant la possibilité de réduire
la taille de ces marges.



Créer des listes

Réaliser une liste numérotée

1. Cliquez une fois devant le premier élément a numéroter pour que votre curseur
clignote devant cet élément.

Lol WL D e N
‘Ew:hm tam yrume Insettion Format Tebleau Qutts Fepitre Aide
i ~:BB&L'=5L‘E(9~ S$E <&@ B @y WEoEE l‘QﬁOg
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Liste des personnes inscrites

2. Cliquez sur le bouton « Numérotation ».

) S rom2- CpgOsgullin S T 7 =]
Fichier Edtion Affichage [nsettion Format Tablesu Qutils Fenétre Aidg ——
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Liste des personnes inscrites

1. Argelin Philippe

3. Pour ajouter I'élément suivant a la liste, appuyez sur la touche clavier "ENTER" de votre
clavier. Open Office insere automatiquement le numéro suivant.

T R U R S

Eichier Egition Affichage Insertion Format Tablesu Qutils Fepétce Aide |
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Liste des personnes inscrites




4. Pour terminer la liste, appuyez deux fois sur la touche clavier "ENTER".

En savoir plus
Pour insérer du texte entre le premier élément numéroté et le deuxieme élément
numéroté, comme dans I'exemple ci-dessous, il y a une astuce !

Lorsque vous appuyez sur la touche clavier "ENTER", poussez en méme temps sur la touche

majuscule de votre clavier. Ainsi, I'ordinateur passe a la ligne suivante sans la numéroter.

Réaliser une liste a puce

Le bouton «Puces» permet d’insérer des listes de puces dans vos documents.

=1 Sans nom 2 - OpenOffice.org Writer co | @] 38
Eichier ' Egition eff::@nm:on Format Te;le;u VQ:tlls Fenétre Aide

it-2Ee 288 %E - D @E-v AOEEITIQ O,

i BJ  Standard [v| TimesNewRoman [v] 12 [v! 6 J S [-al E é::E = A-w-2- ,‘

. S S RREE Ty RV ERY SR SRR RS RPET ST T e SRR P IR © B L - G T R e
|
‘”‘

Ce bouton fonctionne de la méme maniere que celui des numéros :

1. Placez votre curseur a l'endroit ol vous désirez insérer la puce et cliquez sur
le bouton "Puces"

2. Poussez sur la touche "ENTER", le programme ajoute automatiquement une puce
au début de la ligne suivante.

3. Pour terminer la liste a puces, appuyez deux fois sur la touche clavier "ENTER".

N

Liste des personnes inscrites

» Argelin Philippe

* Bakard Jean



Utiliser les styles

Les styles sont des mises en forme de texte prédéfinies qui donnent a vos documents un
aspect plus élaboré et plus élégant. Ils s'appliquent automatiquement et rapidement au
texte que vous sélectionnez.

L'utilisation des styles permet donc de gagner du temps lors de la mise en forme de vos
documents mais aussi lors de la modification de cette mise en forme. De plus, ces styles
rendent la présentation de vos documents plus homogéne et plus professionnelle.

Accéder aux styles

Les styles prédéfinis sont accessibles de différentes manieres :
- A partlr de Ia Ilste déroulante : un clic sur la fleche développe les styles proposés :

By A2EGEIQ Q o (&,
C-‘J 6 /S E]xs- e e A-Y- g-.

7o;080 900 100l 12 s A3 I G

Eﬂuuklummge
| _liCorps detoe o ENE " FRa7

important dans | alimentation car il q»pone de b lents,

- A partir du bouton « Styles et formatage » (a droite) : un clic sur le bouton développe
le volet correspondant sur la droite du document :
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- A partir de I'onglet « Format » (en haut) : un clic sur I'onglet et ensuite sur « Styles et
formatage » ouvre la fenétre correspondante :

Res-c { Formatige par défaut CtrleM T @BE-v AAaE YU @ reeoe [£]& § o
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Appliquer les styles - Structurer un document

Pour appliquer rapidement une mise en forme structurée a votre document, utilisez les
styles de titre. Vous pourrez ainsi distinguer les titres, de différents niveaux, et le corps

du texte.

Comment faire en pratique ?

Le pain - alfment essentie]

Le pain fait partie des aliments « de base ». Produit céréalier par excellence, il joue un réle
important dans |"alimentation car il apports de nombreuses substances nutritives © ghacides lents,
vitamines du groupe B, vitamine E, miné 2t protéi i gétal

Les spécialistes recommandent de consommer 55% des besoins quotidiens en énergie sous forme de
ghucides Cela signific qu'il est important de consommer quotidic nnement du pan ct'on des
pommes de terre, pites, riz ou antres cérales (b)é, boulghour, semonule, ete.)

, . , Du complet s'il vous plait |

Sélectionnez le texte concerné Preférans e pain complet, pius autrtif Les céréales complétes sont riches en fibres ot consttuent I
principale sourcs de glucides lents. Le pain complet contisat anssi 23 3 fois phos de vitamines du
groupe B ot plus de vitamine E que le pain blanc En effer, b majorité des vitamines se sitie dans 1a
cuticule des grains de cfreales O, b farine complets est fatte a partir des grains broyes avec
I"écorce tandis que Ia farine blanche résulte do brovage das prains, puis élimination da 1" écoree.
Plutdt Jocal et bio

Pour ses mvantages en maticre d envi nt et de sante, prefe dn pain bwo et local Le pain
bio est produit 4 base de farine provenant de la lente maturation des épis de froment, 4 épeaure ou
de seigle. dans des champs exempts de produits antificiels ajoutés. Les pains bio et locaux offrent
une variétd impressioanante et délicicuse de produits ; pain au levain ou a la levare naturelle, pains
' épeautre, de seigle ou de froment, pains multicérdales. pains aux graines de lin, de sésame ou dz2

tournescl, pains aux tomates, FUX NOIT, AUX FAISING,
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Choisissez le niveau de titre adequat Standard

(ici "Titrel") dans la liste déroulante .

(par exemple)

[r]

Titre 2
Titre 3
Plus...

LLe pain : aliment essentiel
Le pain fait partie des aliments « de base :
important dans I’ alimentation car il appor

— .

[Le pain : aliment essentiel

Le pain fait partie des aliments « de base » Produit céréalier par excellence, il joue un role
important dans 1" alimentation car il apporte de nombreuses substances nutritives : glucides lents,
wvitamines du groupe B, vitamine E, minéraux et protéines végétales

. n: n Les spécialistes recommandent de consommer 55% des besoins quotidiens en énergie sous forme de
La mise en fo rme d u Tltre 1 glucides. Cela signifie qu'il est important de consommer quotidiennement du pain et/ou des

1 - - 4 pommes de terre, pates, riz ou autres céréales (blé, boulghour, semoule, etc ).

s'applique instantanément au texte Du complet 5'il vous plait !

, . , Préférons le pain complet, plus nutritif. Les céréales complétes sont riches en fibres et constituent la
sélectionné. principale source de glucides lents. Le pain complet contient aussi 2 & 3 fois plus de vitamines du
groupe B et plus de vitamine E que le pain blanc_ En effet. la majorité des vitamines se situe dans la
cuticule des grains de céréales. Ot la farine compléte est faite 4 partir des grains broyés avee
I'écorce tandis que la farine blanche résulte du broyage des grains, puis élimination de I"écorce.
Plutét local et bio

Pour ses avantages en matiére d'environnement et de santé, préférons du pain bio etlocal Le pain
bic est produit a base de farine provenant de la lente maturation des épis de froment. d'épeantre ou
de seigle, dans des champs exempts de produits artificiels ajoutés. Les pains bio et locaux offrent
une variété impressionnante et délicieuse de produits ; pain aulevain ou i la levure naturelle, pains
d’épeautre, de scigle ou de froment, pains multicéréales, pains aux graines de lin, de sésame ou de
tournescl, pains aux tomates, aux noix, anx raisins, ...

Une fois la structure établie, vous pouvez bien s{r personnaliser votre mise en forme,
comme par exemple modifier la taille et la police de caractéres.




Voici notre texte a deux niveaux de titre apres personnalisation :

Titre1 — Le pain : aliment essentiel

Lo pain fait partie des afiments « de dase ». Frodunt céréalier par excellence, Il pue vn rile
impartant dans Nhmentation car il apporte de nembreusel substances nutritives - ghucides lents,
witamines ou groupe 8, vitamine £, minéraux et prokéines vegétales.

Les spécialister recommandent de conscamer S5 des besoins guotidiens én énergie seus forme
de glucides: Cela signfie qu'il est important de consommer quotigiennement du pain etfou des
pemmes de taree, pates, it ou autres cérdales b, Boulghour, semoule, gic.)

Titre 2 | Da comelet s'il vous plait !

Préférons le pain complet, phus nutnitd, Les cérdales complétes sont riches &n fibres et constituent @3
pringipale source de glucides lents. Lo pain complat contient 3ussi 2.3 3 fous plus de vitamines du
groupe 8 et plus de witamine £ que e pain blanc. En effeg, la majorité des veamines se stue dans 13
cuticule des grains de céréales. O, @ fanna compléte est fake 3 partir des grains broyés aveo
Yécorce tandis queta farine blanche résulte du broyage des grains, puis élimination de l'écorce,

Plutot local et bio

Poue ses 3@mMages en matidre denvircanemant et de santé, préférons du pain Dio &t local. Le paln
Big est produit & dase de farine provenant de |a lente maturation des éps de froment, dépesutra
ou de seigle, dans des champs sxempts de produits artificlels ajoutés. Les pains bio & locaux offrent
ure varidhé imprezsiornante 8t deliciouse de produnts | pain au levain ov 3 13 lawre naturelie. paing
d'épeautre, de seigle ou de roment, pains multicéréalas, pains aux graines de kn, de sésame ou de
tournescl, pains auxtomates, sux noix; aux raising, |

Créer de nouveaux styles

Vous avez personnalisé votre texte et vous désirez pouvoir accéder rapidement a vos styles
personnalisés. Il vous suffit de les créer en tant que nouveaux styles. lls seront alors
disponibles dans la liste des styles proposés de votre document.

Comment faire en pratique ?

¢/i[E=am cae A-v-a-,

R S S R -l | s v I = S N s-m‘-g

s

i FiJIme [=} [Hobosta

=

Sélectionnez, par
exemple, votre Titre 1
personnalisé. Commeon -~
le voit ici, il est de police
Hobo Std et de taille 22. 7| |  &&

Le pain fat pactie des ahiments « de base », Produit cersalier par excellence, i jove un rdle
mportant dans falimentation car il apporte de nombreuses substances nutntives : glucides lents
vitamines du growe B8 vvwnme E mineraux et proteines vegétales.

Les specialist de 55% des bescins quotidiens en onergie sous forme
de glucidas. Cch signifie qu'il estimportant de consommar quotidiennement du pan e¥ou des
pommes de terre, ptes, riz ou sutres cardales (blé, boulghow, semoule, etc).




Faites apparaitre le —
let Styl t I wd
vole « es e e '
yles Eroos3y off]%
formatage » en Cllquant Nouveau style 3 partir de la sélection —
sur le bouton (1). Actalises e tle ®1
. ) Charger les styles... po:
Ensuite, dans le volet, T e e i
. Retrait de liste A
cliguez sur le bouton Retrait du corps de texte @
. ;N A . Signature i
situé a I'extréme droite Standra
.. litre
(2) et choisissez
R . - | | Titre 10
« Nouveau style a partir |2
de la sélection » (3). HifTired
tréerunstyie- m
| e ——
Titre 1 Hobo| 1S

Dans la fenétre qui s’est
ouverte, entrez un nom
qui représente votre
style et cliquez sur OK.

L

Le style personnalisé est

maintenant disponible L

| Titre 1 Hobo
dans la liste des styles. Tt
Vous pourrez donc {Plus...
I'utiliser.

Le pain : alime

Le pain fait partiedes aliment et -

Styles et formatage
Ew o e
Alnéa

Alinga negaif

Corps deterte
Formule finale

Note en marge
Retrait de lste

Resrait chs corpe de texte
Signature

Standard
Titre

Titre L

Titre 10
Titre 2

Tire3




Couper/copier/coller

Sélectionner du texte

Pour indiquer a I'ordinateur quelle partie du texte vous désirez couper ou coller, il faut
sélectionner cette partie. La partie de texte sélectionnée s'affiche toujours sur un fond de
couleurs, comme dans |'exemple ci-dessous.

Les Avetures d Afceaupays ds el stune G de sératureenfantine e par Charies
kuwidge Dodgson, sousfe pseudonyme de Lewis Carroll. |
‘,uv SRAN ] R >

Comment sélectionner ?
Un texte long
(1 Placez le curseur de votre souris au début du texte a sélectionner.
11 Poussez sur le bouton gauche de votre souris, maintenez-le enfoncé et faites
glisser le curseur de la souris jusqu'a la fin du texte a sélectionner.

(] Relacher le bouton gauche

Un mot : double clic sur un mot a sélectionner.
Une phrase : triple clic sur une phrase a sélectionner.

Comment annuler une sélection ?

Cliquez de nouveau sur la sélection ou cliquez avec votre souris n'importe ou dans la page.

Attention : si vous appuyez sur la touche « effacer » quand une partie de votre texte est
sélectionnée, cette partie s’effacera | De méme, si vous appuyez sur n’importe quelle
lettre de votre clavier quand une partie de votre texte est sélectionnée, cette partie
s’effacera et sera remplacée par la lettre que vous tapez.




Couper/coller/coller

Pour manipuler du texte, des images, des mises en forme, il faut utiliser les

B -

Cette commande "copier / couper / coller" vous permet de récupérer tres facilement du
texte, des mots, des images pour les dupliquer ou les replacer ailleurs.

Par exemple, vous pouvez recopier une adresse compliquée d'un site internet pour la
remettre dans un document ou déplacer un paragraphe de texte ou une image pour

les mettre a un endroit plus pertinent dans le texte.

commandes couper/copier/coller :

Une fois que vous aurez compris le fonctionnement de cette commande, vous ne saurez
plus vous en passer !

Quelle est la différence entre couper/coller et copier/coller ?

0 Sivous choisissez la commande "couper”, vous enlevez le texte ou l'image de sa
place d'origine. Il faut donc utiliser cette commande avec prudence et seulement
guand vous dominez bien la procédure.

[0 Sivous choisissez la commande "copier"”, vous dupliquez le texte ou l'image, mais la
version originale reste inchangée, vous ne modifiez pas le document de départ.

Couper/coller ou copier/coller du texte

LE PAIN : ALIMENT ESSENTIEL

Le pain fait partie des aliments « de base ». Produit céréalier par excellence, il joue un réle
important dans "alimentation car il apporte de nombreuses substances nutritives : glucides
lents, vitamines du groupe B, vitamine E, minéraux et protéines végétales,

Sélectionnez le texte a déplacer PLUTOT LOCAL ET BIO

Pourses avantages en matidre d'environnement et de santé, préférons du pain bio et local Le
pain bio est produit 3 base de farine provenant de ia lente maturation des épis de froment,
dépaautre oude seigle, dans des champs exermpts de praduits artificiels sjoutés, Les pains bio et
locaux offrent une variété impressionnante et délicteuse de produits : pains au levainonatia
levure naturelle, pains d'épeautre, de seigle ou de froment, pains multicéréales. pains aux
graines de lin, de sésame ou de tournesol, pains aux tomates, awx noix, aux raisins..,

Dans la barre de formatage, 1
cliquez sur le bouton "Couper"
ou sur le bouton "Copier".

ou



LE PAIN : ALIMENT ESSENTIEL

Le paln fait partie des aliments « de base », Prodult céréalier par excellence, Il joue un role
important dans I'alimentation car it apporte de nombreuses substances nuiritives : glucides
. < A . lents, vitamines du groupe B, vitamine E, minéraux et protéines végétales,

Cliquez a I'endroit ol vous

voulez faire apparaitre le texte.

PLUTOT LOCALET BIO

g | Pour ses avantages en matiére d'environnement et de santé, préférons du pain bio et local Le
pain bio est produit 3 base de farine provenant de la lente maturation des épis de froment,
d'épeautre ou de seighe, dans des champs exempts de produits artificiels ajoutés, Les pains bio et
Jocauxoffrent une variétd impressionnants et d&lickeuse de produits : palns au levainoud la
levure naturells, pains d'épeautre, de seigle ou de froment, pains multicéréales pains aux
graines de lin, de sésame ou de tournesol, pains aux tomates, aux noky, sux ralsine...

Cliquez sur le bouton "Coller".

LE PAIN : ALIMENT ESSENTIEL

Le pain fait partie des aliments « de base ». Produit céréaller par excellence, ii joue unréle
impertant dans I'alimentation car il apporte de nombreuses substances nutritives : glucides
lents, vitamines du grouge B, vitamine E, minéraux ot protéines végétales,

PLUTOT LOCAL ET BI1O

s an .
Votre texte est collé a I'endroit Le paini bio est produit & base de farine provenant dela lente fon des épls de fromient),
vou I u d'épeautre oude seigle, dans des champs exempts de produits artificiels sjoutés. Pour ses
. avantages en matiére d'environnement et de santé, préférons du pain bio et local. Les pains bio
etlocaux offrent une variété impressionnante et délicieuse de produits : pains au levainouad la
levure naturelle, pains d'épeautre, de seigle ou de froment, pains multicéréales pains aux
graines de lin, de sésame ou de tournesol, pains aux tomates, aux noix, aux raising...

En savoir plus : il existe 2 autres facons de couper/copier/coller du texte

Méthode n°1 : clic droit

- sélectionnez le texte ou la partie de texte désiré

- faites un clic droit avec votre souris sur cette sélection et choisissez "copier" ou "couper"
- rendez-vous a I'endroit ol vous voulez recopier ce texte

- faites un clic droit avec votre souris et choisissez "coller".

Méthode n°2: raccourcis clavier

- sélectionnez le texte ou la partie de texte désiré

- utilisez les touches du clavier "ctrl" + "c" pour copier ou "ctrl" + "x" pour couper
(raccourcis clavier)

- rendez-vous a l'endroit ou vous voulez insérer ce texte,

- positionnez le curseur a l'aide de la souris,

- faites "ctrl" + "v" pour coller



Couper/coller ou copier/coller une image provenant d'Internet

Pour réaliser cette action, vous devez utiliser le bouton droit de votre souris.

1. Cliquez sur l'image que vous désirez copier en utilisant le bouton droit de
votre souris.

2. Un menu contextuel apparait. Il contient la commande "copier I'image".

3. Cliquez sur cette commande.

Enregistrer limage sous...

Copier I'URL de I'image

Copier I'mage

Quvrir Fimage dans un nouvel onglet

Inspecter l'élément

4. Retournez dans le document ol vous désirez intégrer cette image
5. Cliquez avec le bouton droit de votre souris sur votre page.
6. A nouveau un menu contextuel apparait, cliquez sur la commande "Coller"

Style
Alignement
Intgrligne

Caractere...

Paragraphe...

Page...
Puces/numérotation..
Casse/Cacoctives

Editer Je style de paragraphe...

Et voila !



Insérer une image

Vous souhaitez insérer une ou plusieurs images dans votre document. Writer permet
d'insérer des images et photos dans la plupart des formats images (.bmp, .jpg, .gif...)

Quelles images utiliser ?

Les images doivent étre disponibles sur le disque dur de votre ordinateur, sur un CD ou

une clé USB.

Plusieurs possibilités :

[1 Des images personnelles (prises avec votre

appareil photo, scannées, des dessins...)

[0 Internet : de nombreuses images sont

disponibles via Internet. Toutes ne peuvent
cependant pas étre téléchargées et utilisées

(attention aux droits d'auteur).

Certains sites proposent des images et photos
gratuites et libres de droits en téléchargement.

Ex. : http://www.photo-libre.fr/

Pour insérer une image, rendez-vous dans le
menu "Insertion / Image"

Cliquez sur "A partir d'un fichier ..."

Vous avez acces a |'arborescence de votre
ordinateur ol vous pourrez choisir I'image que
vous désirez.

Cliquez sur I'image que vous souhaitez insérer.

Si vous cliquez sur "Apergu", les images
s'ouvriront en petit dans une fenétre a droite.

Cliquez sur "Ouvrir".
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http://www.photo-libre.fr/

L'image sur laquelle vous cliquerez ensuite
s'insérera dans votre document a I'endroit ou
se trouve votre curseur.

Si l'image insérée est trop grande ou trop
petite, vous pourrez en modifier facilement la
taille en cliquant dessus et en cliquant-
glissant les coins.

Si vous souhaitez la déplacer, cliquez sur
I'image et faites la glisser a I'endroit voulu (en
maintenant le clic).

étre suivies apres le PMTIC.

.......................
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Habillage
Writer vous permet dinsérer des images

dans vos documents et vous propose a Mo , —
cet effet différents styles d'habillage. T;:am:rpat::: Jrorsentasers Lmsten Lnee [rome [roies et
Modifier I'habillage d'un objet, c'est = LE ‘

spe . , . Aucunie) Ayant Aprés Paralléle
définir la facon dont va se répartir —
le texte autour de I'objet. =

gontinl.; Optimal

Afin d'habiller une image préalablement Es?;:;i’;‘ - —
insérée dans votre document, Ak ﬁ A farribre-plan
sélectionnez celle-ci. Ensuite, rendez- ot ooom @l Contour
vous dans "Format / Image" et cliquez e oo B3] sl
sur I'onglet "Adaptation du texte". La
fenétre suivante apparait a |'écran : [ ok [ moouer J[ aide ][ getabir ]

Writer propose 6 types d'adaptation du texte ou styles d'habillage. Chaque type est
représenté par une icone accompagnée d'une appellation ("Avant", "Aprés" ...). Vous
sélectionnez un des types proposés en cliquant sur l'icéne correspondante.

L'option "Espacement" vous donne la possibilité de choisir la valeur de I'écart entre l'image
et le texte.

Voici quelques applications possibles de ces styles d'habillage :

NEWSLETT ER

Aucun(e) : Quekuizs nformmations i propos d
L'image est placée sur une ligne distincte
dans le document. Le texte du document
apparait au-dessus et au-dessous de l'image,
mais pas sur les cotés.

Cuelques infonmations a propos de ce Bulletin

. Paur remplacer ce texts parle votre, metior-le en subrillance e nuppsimesde Veus pouves
Ava nt . commences & criervowre propce bulletn Nioublie pas de joer avec lne différeets formatages de

Le texte se répartit a gauche de l'image s'il y v
a suffisamment de place.

Utlisexles listes & pu
‘paits spipartants et

&

Fecherches des images qut attieront le regard du locieur e rées des
paragraphes qui les ¥ conduiront

eats formakiges d ik of Simages pois cites des pages

Hoblins pad de joer avecles.
wice fivexles lises dguce etles listes numérotées pour mettze en relisfles

ntructive,

ootk mages qui aftirerant |e eegand du lecteur ot crder dos parsgraphes gt les y



Apres :
Le texte se répartit a droite de l'image s'il y a
suffisamment de place.

Parallele :
Le texte est placé tout autour du cadre
de lI'image.

Continu :

Le texte se répartit autour et aussi derriere
I'image. Via cette option, vous pouvez
également activer I'option A l'arriére-plan
qui place le texte au-dessus de I'image.

Optimal :

Le texte est placé automatiquement a
gauche, a droite ou tout autour du cadre de
I'image. Si la distance entre I'image et la
marge de page est inférieure a 2 cm, le texte
n'est pas adapté.

Cuzlques mionuations i propos de ce Bulletin

s de ages e 3 pageru imers
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Brcharcher det images qu enrercet Ir weged du Iecina ot ortee des paragraghes qui les y

Quelques mfonmations a propos de ¢ Bulletin

s
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Quelques mformations a propos de ce Bulletin

e o s e s ches po mictive o rsbie fex points
¥ @t ley quedion:

Rechierchier des swpes i atlwerons Te resand e bestans @ arve der parasraphves i Jor y
subiinana

Options supplémentaires d'adaptation du texte :

ler paragraphe:

Un nouveau paragraphe débute en dessous de I'image lorsque vous appuyez sur "Entrée".

L'espacement des paragraphes est déterminé par la taille de l'image.

A l'arriére-plan :

L'image sélectionnée est placée a l'arriere-plan. Cette option n'est disponible que si vous

avez sélectionné le type d'adaptation "Continu".



Contour :

Le texte est adapté autour de la forme de I'image. Cette option n'est pas disponible pour
le type d'adaptation "Continu" ou pour les cadres. Pour modifier le contour d'une image,
sélectionnez celle-ci, puis choisissez "Format / Adaptation du texte / Editer le contour".
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Quelques informations a propos de ce Bulletin
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Insérer un tableau

Le tableau est une fonctionnalité tres utilisée du traitement de ECEEON Format Tableau Qutils F

texte. ‘ Saut manuel...
| Champs »

| 2 Caractéres spéciaux...

Marque de formatage 1

Il permet d'organiser avec clarté des informations.
i
Section... 1

Hyperlien

@ il] |

Pour insérer un tableau, rendez-vous dans le menu "Insertion / — .

Tableau". Pied de page »
Mote de bas de pagefde fin,..

Légende. ..

Repére de texte...

S

8l %

Renvoi... |

i

Commentaire Ctrl+Alt+n
Script...
Index et tables »

Enveloppe...

| [C] Cadre...

Tableau... Ctrl+F12

Ligne horizontale. ..

Insérer un tableau g

e rae | p—
i
wes 2 @
~n AL Options
Une fenétre apparait : D) gpee
;asnrmwesho‘ml v
[C) e pas zainder lo tablesy
[“] pordure
AvtoFormat. ..

Dans notre exemple, nous aurons un tableau a 5 colonnes et 2 lignes :

Chaque case s'appelle une cellule. Dans les cellules, vous pouvez mettre le texte en forme
a votre guise : gras, italique, taille des caracteres, couleurs ...



En faisant un clic droit dans une cellule, vous pourrez
toujours ajouter facilement des lignes ou des colonnes
ou vous le souhaitez dans votre tableau :

Formatage par defaut

IA eolics
lm Taille
Style
alignement
Interligne
;I?" Caracters..,

@ Paragraphe. ..

(P TR . (-

1 b

S a pro

mettez-le e
letin. N'oub
es uniques |
, | points 1mp¢

CassefCaractéres
BH Dbl nages qui at
Format rumérique. .. t NT'anhlisz
B oo
Y Ligne LA P
IE1] Enhaut
Colonne =
@ Légende. .. =1 Centre
[v]  Délinitations des tableaux k4| Enbas

|v| Reconnassance des nombres

l Editer le style de paragraphe...

TES Coller

Erotéger

EEE® K E

Remarque : pour un accés plus rapide a certaines des options du menu Tableau, vous
pouvez utiliser la barre d'outils "Tableau" :

¥ X

Z



Mettre en colonne

Dans certains cas, il peut étre intéressant d'organiser votre texte en plusieurs colonnes.
C'est utile également lorsque I'on souhaite faire une présentation de type "article de

journal".

Comment faire ?

[l Sélectionnez le texte.

[] Utiliser le menu "Format / Colonnes"

Colonnes
Paramétrages

Colonnes
et
2 ]

Largeur et espacement -

Tal_:_ieau Qutlls  Fepétre &

Formatage pa’ défau. Ctil+M

Bl Caractdre...
@ Paragrarhe. ..
i{_'g Puceg sk numerctation. .

Page...
Madfier la casse

v

B: Styles et formatags F11

AutoCorrection

Ha

Annuler

appliquer &

‘Style de page: ¥ [

~ ~ Colonne & 1 2
Une fenétre apparalt. oo ere.
Largeur } 8,50cm ‘ l 8,50cm [
L. Espacement 0,00cm £ . [ .
Choisissez alors le oo SR

Trait de séparation -

nombre de colonnes et
cliquez sur OK.

Ligne ‘"Aucun(e) v ‘

Hauteur [ﬁ

Position ’Er; haut ‘




Modes Paysage et Portrait

Selon le type de documents que vous souhaitez réaliser, il vous faudra mettre la page
verticalement ou horizontalement. Cela s'appelle le mode paysage (horizontalement) ou
portrait (verticalement).

Exemple de document en mode Portrait

Exemple de document en mode Paysage

CALENDRIER 2010

................

Par défaut, le traitement de texte s'ouvre en mode portrait. Pour
changer le mode, allez dans le menu "Format / Page".

Tableau OQutils Fepétre ¢

Formatage par défaut Ctrl+M

Caractere,,,

)
gl Paragraphe. .,

E‘fv_j Puces et numérotation. ..

Modifier la casse ’

alannec

Une fenétre apparait. Choisissez le mode que vous voulez et cliquez sur OK.

Style de page: Standard.

I\Iofg ;je bas de page

| Gérer | page {7Arriére~plan

| Entéte | Pieddepage | Bordures | Colnnes |

Formak de papler

———
Eormat a4 v |

Largeur ‘i 29,70cm &
Hauteur E 21,00cm %

Orientation () Portrai:

(@) Paysage Source du papier E[D‘apris les paramétres de It % |
Marges ~ Paramétres de mise en page — =
Gauche IW‘ Mise en page W
Drokte {Z,DTQI Format 1,2,3,—~/$
Hait [2,00em % l ["] Contréle de repérace
Bas ;_AZIJTJ‘Cm—;’ l§{‘;»!e de paragraphe réféence I
l oK J LAnnuler J [ Aide J L Reétablir J




En-tétes et pieds de page

Que sont les en-tétes et pieds de page?

Les en-tétes et les pieds de page ont pour fonction d'identifier plusieurs
pages comme faisant partie d'un méme document. La méme
information (titre du texte, nom de I'auteur, date de rédaction, logo ...)
se retrouve alors, soit en haut, soit en bas de chaque page du texte.

Writer propose deux fagons, via le menu, d'activer les encadrés
correspondant a I'en-téte et au pied de page. Les informations
faisant office d'en-téte ou de pied de page doivent étre insérées dans
les encadrés prévus a cet effet.

1ére possibilité : via le menu "Insertion”

Pour I'encadré d'en-téte de page : choisir "Menu / Insertion / En-téte"
Pour I'encadré de pied de page : "Menu / Insertion / Pied de page"

Format Tableau Outils Fenétre Aide DLl } Format Tableau Outils Fenétre Aide

Saut manuel... - d ) v @ Saut manuel... = 6 o
Champs » Champs » o

“ Caractéres spéciaux... B G /7 a Caractéres spéciaux... E G J
Marque de formatage O Marque de formatage | T R

Section... Section...
@ Hyperlien @ Hyperlien
En-téte Standard En-téte >

Pied de page

§ta:dard
Note de bas de page/de fin...

Pied de page

2éme possibilité via le menu "Format"

Il est cependant plus intéressant d'activer les encadrés via le menu "Format / Page / onglet
En-téte ou Pied de page".

En effet, Writer vous propose ici des possibilités de mise en forme des en-tétes et pieds
de page qui n'existent pas ailleurs.



Onglet "En-téte" : il vous permet de définir les propriétés de |'en-téte.

>
Style de page: Standard

[Gérer ]Page lArriére-plan 1EEn-téte ]Pied de page I Berdures lColonnesl Note de bas de page

s

. | A N NN~
Marge gauche 0.00cm

Marge droite 0,00cm
Espacement 0,50cm
Utiliser I'espacement dynamigue

| ok || Annuler || aide || Retabiir |

Activer I'en-téte : ajouter un en-téte au style de page actif (activation de I'encadré d'en-
téte).

Contenu identique gauche/droite : ajouter I'en-téte aux pages paires et impaires.
Marge gauche : saisir I'écart entre le bord gauche de la page et le bord gauche de I'en-téte.
Marge droite : saisir I'écart entre le bord droit de |la page et le bord droit de I'en-téte.

Espacement : saisir I'écart entre le bord inférieur de I'en-téte et le bord supérieur du texte
du document.

Utilisation de I'espacement dynamique : cette option, qui a la priorité sur le paramétre
"Espacement”, permet a |'en-téte de couvrir la zone située entre I'en-téte et le texte du
document.

Hauteur : saisir la hauteur souhaitée pour |'en-téte.

Adaptation dynamique de la hauteur : adapter automatiquement la hauteur de I'en-téte
a son contenu.

Le bouton "Plus" : définir une bordure, un arriére-plan (couleur ou image) pour l'en-téte.



Onglet "Pied de page" : il vous permet de définir les propriétés du bas
de page.

Style de page: Standard

[Gérer lPag_e IArriére-plan ] En-téte IPied de page l»Bordures lColonnesl Note de bas de page
Pied de page JL\@

Activer le pied de page

[/] Contenu identique gauche/droite

Marge gauche

Marge droite

Espacement

[] Utiliser I'espacement dynamique

Hauteur

[/] Adaptation dynamique dela hauteur

Plus,..

| ok || Annuler || e || Betabi

= = = =

Les options proposées dans I'onglet "Pied de page" sont les mémes que celles
proposées dans l'onglet "En-téte".



Les sauts de colonne

Que sont les sauts de colonne ?

Lorsque vous organisez un texte en colonnes (les articles de presse présentent souvent
ce genre de mise en page), il arrive qu'un paragraphe soit interrompu par le passage
d'une colonne a une autre. Afin d'éviter cette maladresse de mise en forme, il est
possible d'insérer un saut de colonne en début de paragraphe.
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Dans le document reproduit ci-dessus, le paragraphe qui apparait en mauve est scindé en
deux. L'insertion d'un saut de colonne au début du paragraphe permettrait d'éviter une telle
scission. Pour ce faire, placez votre curseur a I'endroit de votre document ol vous souhaitez
insérer un saut de colonne et rendez-vous dans "Insertion / Saut manuel... / Insérer un
saut". Ensuite, sélectionnez "Saut de colonne" et validez en cliquant sur "OK".

[ T 2

Insérer un saut R

Type [ = ]
() Renvoi a la ligne
@ Saut de colonne

Style

. =
[[Aucun] [~ I

[ ] Modifier le numéro de page
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Dans notre document-exemple, I'insertion d'un saut de colonne au début du paragraphe
qui apparalt en mauve entraine la modification de mise en forme suivante :
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Les sauts de page

Le saut de page vous permet de modifier la pagination automatique de Writer. En effet, la
pagination automatique ne respecte pas toujours les regles élémentaires d'une mise en page
harmonieuse. Il est alors possible de parer aux imperfections en utilisant I'option "Saut de
pagell

Voici quelques exemples de pagination automatique qui nécessitent une modification :

1. Untableau est coupé en deux par un saut de page.
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2. Untitre est séparé du texte qui suit par un saut de page.

e T Y
Tameisam mw e b downe B s

JEEST ST
e Ul o e s s S et
o s mh S

t. Pt e e e o i o o B D Vv e
5wt w1 s o g Ty s Y, L

B, s b i s b s g
P s Sl it e A

s g Yo
i it e e, e Fhiee By

i s s o
I
wa

L4 Gy v TA08, Tl Cudbnd b T4
VM e s e T o L

s B g s e s
Ahon o i FofoA b 4% i W oyt Yt e s 24
o Serivy

b Fas i ru bl 10 e b o tarin S

Pvn s bt o s o 20 e b
Prvivhgs ol g




I~ ST T

b oo e e A A £ s

0 Lm0 i % e M s T N e Nt i
e e P et o e we o, A, St s Ve e T

P T e s g (e b Py, Vo £ et ‘

1
|
1

ki

i A i che i

L. l(-nb‘?“lks.o--v-‘bsm.n‘.- -
e o o e My o W
= -.,...--.r\.:':-u—-u-...g_,n..-. 2
e e e 3 e Dt e
Lo rmr e e e e e 2 s
o o oo 0 Akl i o B U S Ty b gt

o el el

e S g e S e g e e e b T e At
b St e e h et 4 s 5 k8 s | e A o e
b s s o] L A A . S
g e T S e i - i
B o 1 v, L aa B A Al R [N 0 AR TP
P |

fm b . Jar Yo grah
b s den 1 o o bk, i om e Vo et §
S ppominai o il i orr holmont

B T, L D R ST e L

e s P .
v iemtm & dmpe, o e i 1, . Vi -:-:

-
v s 0 et punrin

Le o o o e b s L.
It . S AU, b, L e L At A

b o e o e

boimi v 3 o e g b g G G 3 0 e L b o

[ i L ’
i b o i e s et s i, e w3 s et
il e 8 e O o ot

,—.......-....-.A.VM..-...;

NS ...--u.px\q.-vw |
g e

o

g 4

5‘

e
[rommpRide & s e

v a4 4 bt g 0 o, b e b
s s ot 4w b s e ke et
- %

- L
e L i ol ot
o e s e s i e L [ oo

ot b

. e g e . o s, s . S M e o
P o e s 4 o i B ek, g e e ek

s a P rd Vel
En O, Wan Do bins .;....,s...;._....tam...... e
e rom S0 P (e Gt s i e A
Pl e A e w18 PO
sl vinelig s

e e i = 1
B er A e o b 14 (L4 g g e T ok
T e LN | & P vl o Ao s Lo

3. La premiere ligne d'un paragraphe est isolée du reste du paragraphe et se trouve
en bas de la page précédente. Cette ligne est alors désignée par le mot "orpheline"
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4. Laderniere ligne d'un paragraphe est isolée du reste du paragraphe et se trouve
en haut de la page suivante. Cette ligne est alors désignée par le mot "veuve"
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#
Insérer un saut &r

- . Type QK J
Pour utiliser I'option "Saut de D Renivoi & I ligne D G

page" qui vous permettra de

JETRN . . ") Saut de colonne [ Annuler ]
remédier a des imperfections de e :
. @) Saut de page:
mise en page comme cellesque ||  FeeeesbEds [ Aide J
nous venons d'illustrer ci-dessus, Style
| R 91
rendez-vous dans menu |[Aucun] E]j

"Insertion / Saut manuel... ".

Medifier le numeéro de page

Renvoi a la ligne : terminer la ligne active et déplacer le texte situé a droite du curseur sur
la ligne suivante sans créer de nouveau paragraphe. Il est également possible d'insérer un
retour a la ligne en appuyant sur Maj + Entrée.

Saut de colonne : insérer un saut de colonne manuel (dans le cadre d'un formatage sur
plusieurs colonnes) et déplacer le texte situé a droite du curseur au début de la colonne
suivante.

Saut de page : insérer un saut de page manuel et déplacer le texte situé a droite du curseur
au début de la page suivante. Il est également possible d'insérer un saut de page en
appuyant sur Ctrl + Entrée (dans ce cas, un autre style ne pourra étre attribué a la nouvelle
page). Pour le supprimer : cliquer juste devant le premier caractére de la page qui suit le
saut de page manuel et appuyer sur la touche "RetArr".(&)

Style : sélectionner le style de page a appliquer a la page qui suit le saut de page manuel.

Modifier le numéro de page : assigner le numéro de page spécifié a la page qui suit le saut
de page manuel. Cette option n'est disponible que si un style de page différent est attribué a
la page qui suit le saut de page manuel.

Selon les probléemes de pagination auxquels la mise en page automatique vous confronte,
cliquez afin d'activer une des options proposées.

Pour les exemples donnés ci-dessus, le "Saut de page" est |'option a activer.



La table des matieres

La table des matieres (également appelée sommaire) permet un acces direct a la structure
d'un document. Plus le document est long, plus il est important de mettre sa structure en
évidence. Grace a la table des matieres, il est possible de se représenter les lignes
directrices du contenu sans lire I'entiéreté du document. En général, la table des matieres se
trouve en début ou en fin de document.

Une fois votre document rédigé, la table des matiéeres se réalise en deux étapes :

1. attribuer un style a chacun des titres du document qui apparaitront dans la table des
matieres
2. choisir les parameétres qui détermineront la présentation de la table des matieres

L'attribution des styles

Observez attentivement le schéma reproduit ci-dessous. Il s'agit du schéma d'un document
basé sur les titres qui, a différents niveaux, structurent ce document. Les blocs de texte
entre les titres sont représentés par: [texte].

Titre -

Introduction

[texte] il
Définition des objectifs h

[texte] e S

Choix des méthodes
[texte]
Méthode A g

x\_ Titre 9

[texte]
Méthode B

[texte]

Méthode C

[texte]

Evaluation du produit

[texte]
Conclusion
[texte]
Appendice

[texte]

4 styles ont été attribués aux différentes parties du document schématisé ci-dessus. A
chaque typographie correspond un style particulier (Titre, Titres 2, 5 et 9). Ces styles ont été
créés via le menu "Format / Styles et formatage" (ou touche F11).



La table des matiéres

Maintenant qu'un style a été attribué a chaque titre du document, il est possible de créer la
table des matieres.

[0 Placez votre curseur a I'endroit du document ou vous voulez voir apparaitre votre
table des matieres.

[] Ensuite, rendez-vous dans "Insertion / Index / Index...", puis cliquez sur
I'onglet "Index".

0 Dans lazone "Type", sélectionnez "Table des matiéres" ainsi que les options
souhaitées.

(] Cliquez sur "OK".

La fenétre "Insertion d'index" :

Insertion dindex i

Index |Entrées | ydes | Colonnes | Arcibes-plan |

Table dos matiéres Typodttine
Il Thra Table des matidres

a1l
Twe (ETEEITTEN

Tazas
Protégé contre touke modfication manuele

Ime 1l

Titre 1
Wzak wxs by peast cgem Do ke 4 e e Créer wn index
1 S—— By — p—" - =
Poyr [Bocumnent andler v | Evaluation usqu'su nivesuy 08
Tikrs 1.1 5 yp e :
T e duchapine 13 0 g £ eates Jea i wAk dov matou Créer & parte do
@) nxtre
Titre 1.2 Q
W 3w aEhpime 1 3.Co 1m0r<N ov3 e wbie JengAd [[] Styies supplémantares
[¥] Marques dindex

| 1 ] ] ] |
e e — ——

[ ok [ anmer | [ mse | [ meatw | Dapersy

Pour utiliser un style de paragraphe différent comme entrée de table des matiéres, cochez
la case "Styles supplémentaires"” dans la zone "Créer a partir de", puis cliquez sur le bouton
d'exploration [...] a c6té de la case a cocher.

Dans la boite de dialogue "Assigner le style", cliquez sur un style dans la liste et ensuite
sur le bouton >> ou << pour définir le niveau de plan a assigner au style de paragraphe.

Styles
{7 S P T N L

Contenu du cadre Anruer
Corps de texte

Corps de texte listkenm
Légende

Liste

Répertoie

Standard

Table des matiéres niveau 2

Table des matigres niveau S

Table des matiéres niveau 9

Titre 1
Titre 2
Titre 3
Ttre S
Titre 9
Titre de table des matigres

li « - >3{: J




Appliquée au document ci-dessus, la table des matieres peut se présenter comme suit :

Actualiser la table des matiéres

Si vous modifiez la structure de votre document, il faut ensuite actualiser la table
des matieres. Ainsi, dans le document-exemple, un titre a été ajouté.

gl'ltre
Fntr.oduc'ti on
[texte]
éfinition des objectifs
texte] -
hoix des méthodes
E‘em]
éthode A
ﬁe:defl'
proztel
éhodeC
exte]
Evaluation du produit
[

|

gulation du produit
texte]

onclusion

P.exte']'

Appendice

hexté]




Afin d'actualiser la table des matieres, cliquez avec le bouton droit de la souris dans la table
des matieres et choisissez "Actualiser l'index".

Par défaut

A Police ,
A Taile >
Style >
Alignement »
Interligne 3

B, Caractéres...
,p..ﬁl Paragraphe...
Page...
i3/ Puces/numérotation...

CassefCaractéres >

Actaaliser lindex k
Editer lindex

Supprimer lindex

Editer le style de paragraphe...

La table des matiéres est alors actualisée automatiquement. Dans le cas du document-
exemple, voici le résultat :
Table des matiéres

Introduetion. .co..o.ccoereeecs e

Définition des
Choix des met

» Met}wdeC

Exaluation du produit.
Rzgu]auon da pmdult _
Conelusion .
T I T e 2 T s L D B S s 4

Supprimer la table des matieres

Afin de supprimer la table des matiéres, cliquez avec le bouton droit de la souris dans
la table des matieres et choisissez "Supprimer l'index".



Types
Le principe du publipostage est d'associer un document principal dont il faut définir la forme
(lettre, étiquette, enveloppe) avec une source de données (par exemple un carnet

d'adresses, une liste de noms...).

Le document principal contient :

0 Les informations communes a toutes les copies. Par exemple, pour une lettre type, il
s'agira du texte de la lettre.

[0 Les espaces qui contiendront les informations provenant de la source de données.

) — =]

Le publipostage vous permet entre autres :

[0 d'imprimer des enveloppes adressées sur base de votre carnet d'adresses
(] de réaliser des lettres types personnalisées par le nom et I'adresse du destinataire

[0 de créer des étiquettes pour vos CD avec les données d'une liste d'artistes
et d'albums ...



Etapes pour créer une lettre type :

1. OQuvrez Writer

2. Cliquez sur le menu "Outils" et choisir I'option "Assistant Publipostage
("Assistant Mailing" dans les versions antérieures a 4).

3. Suivez les étapes proposées par l'assistant.

Etape 1 : Choix du document

Précisez quel sera le document de départ utilisé pour le publipostage :

"Utiliser le document actif" (sur lequel vous travaillez actuellement)

"Créer un document"

"Utiliser un document existant"

"Utiliser un modeéle" (crée un document a partir d'un modele existant a choisir)

0 I B

Cliguez sur "Suivant" ou dans le menu pour passer a |'étape suivante.

D ftepes Sélectionner le document de base pour le mailing

L. S8ectionner fe document Sélectionner le document a partir duquel le document de mailing sera congu

de base
2.Sédectionner un type de @ Utiliser le document actif

document
3.Insérer un bloc d'adresses 0 Qréet un decument
4. Créer une salutation & Utihser un docurment gastant L Pagcourin.. J
5. Adapter Iy mise en page —— ;1
6.Editer le document (© Utiliser un modéle [ Pagcouric. )

7.Personnalizer le document

Utiliser un docugnent de base récemment enregistré
8, Enregistrer, impnmes ou ’ =
envoyer | i

Etape 2 : Lettre ou E-mail

Sélectionnez la finalité de votre publipostage :

[ la création de lettres ou de courriels types

t ftapes Sélecti un type de document

1. S4ectionner le document Quel type de document souhaitez-vous créer 7
de base

&
2, Séiectionner un type de 9 Lettre
document O E-mail

3. Insérec un bloc d'adresses

Lettre:
4.Créerune salutation Enwoyer des lettres 3 un groupe de destinataices, Ces fettres peuvent contenir un bloc
5. Adapter [ mise en page d'ads et des salutati Ces lettres peuvent étre p fisées pour chaque destinstaire.

6. Editer le document
7. Personnaliser le document

8.Enregistrer, imprimer ou
envayer




Etape 3 : Base de données

Cliquez sur "Sélectionner une liste d'adresses" pour sélectionner une liste de
destinataires ou en créer une.

ftapes érer un bloc d'adresses

1.54ectionner le document 1. Sélectionnez la fiste d' adresses qui contient les bcti g $

de base données des adresses 3 utiliser. Vous aurez besoin (ectionmecma isin d aresses ciffées

1 2 satects 3 de de ces données pour créer fe bloc d'adresses,

document - —
3, Insérer un bloc d'adresses 2. [1Cetacument contiendra un bloc §'adresses
4. Créer unesalutation < Titre> T<Titre>
5, Adapter s mize en page <Prénem> <Nam> <Prénom> <Nom>

) : <Ligne d'adresse 1> <tigne d'adeessa 1>

6.Editer le document f<Code Postal> <Ville> <Code Postal> <Ville> v
1.Personnelizer le dotument L <Pays> | Blus...
8. Enregigtrer, mpnmet ou i Suppninner les fignes vides

enviayes

3, Faktes comespondre le nom du'champ du mailing et les en-tétes de

{espondance des chary|
colonne de la souice de données. \

4. Vénfiez que fes données des adresses correspondent,

Etic Coos h

Docliment: 1 '~'i: >

Subvant >> 3| Terrines l Mﬂl‘u

Ajouter une liste existante

Cliquez sur "Ajouter..." et sélectionnez sur votre disque dur le fichier (extension)

Créer une nouvelle liste

Cliquez sur le bouton "Créer" pour ouvrir le formulaire d'entrée des adresses

Sélectionnez une liste d'adresses. Pour sélectionner les destinataires a partir d'une autre liste,
cliquez sur 'Ajouter...". Si vous n'avez pas de liste d'adresses, vous pouvez en créer une en
cliquant sur 'Créer...".

Les destinataires ont été sélectionnés a partir de:

Nom Table

01122010 Fichiers inscrits [
Base de donnéesl [
[
|
L

Base de donnéesll
Liste%20participants
Liste%20participantsl Connexion 3 {a source dedonnées.

Editer...

Modifier a table... |




Un formulaire par défaut vous propose de compléter une série de champs dont tous ne
vous intéressent peut-étre pas.

Cliquez sur "Personnaliser" pour les modifier.

[ Infermations d'adresse f}
Titee |
Prénom

Nom |

Nom de [a société _

Ligne d'adresse 1

Ligne d'adresse 2 ‘

ville |

Eeat

Code Postal |

ﬂ.-,-.--,‘;

Afficher le numéro de I'entrée | K ' i V'il \ > i |
——

Utilisez les boutons "Ajouter", "Supprimer", "Renommer " pour modifier les
champs Utilisez les fleches pour déplacer les champs dans I'ordre souhaité.

Confirmez en cliquant sur "OK"

—— = = T — Bl T
[ Personnatisera iste d'adresses =

24

I

Eléments de la liste d'adresses [ Ajouter...

N -

J
Prénom [ Supprimer ]
J

Nom
Nom de la société [ Renommer...
Ligne d'adresse 1
Ligne d'adresse 2 Il [
Ville | [ﬂ
Etat

Code Postal

Pays

Numeéro de téléphone personnel
Numeéro de téléphone prefessionnel
Adresse e-mail

Sexe




Une fois les éléments souhaités sélectionnés, cliquez sur "OK"

Personnaliser la liste ¢

Eléments de la liste d'adresses [

Titre ]
Prénom [ Supp. ]
Nom ' :
Ligne d'adresse 1 [ Renommer... ]
Ligne d'adresse 2
Code Postal

Ville

Ajouter,..

|| Annuler

Vous pouvez maintenant entrer vos données.

Cliquez sur "Nouveau" pour créer une nouvelle fiche (un nouveau destinataire dans ce cas)

’ Informations d'adresse

Titre

Peénom
Nom
Ligne d'adresse 1

Ligne d'adresse 2

Code Postal
Ville

Pays

Afficher le numéro de I'entrée

Une fois que vous avez terminé, cliquez sur "OK" pour enregistrer la base de données.
Sélectionnez le dossier ou vous souhaitez I'enregistrer.

Entrez le nom de la liste d'adresses.



ATTENTION : ne pas utiliser d'espaces dans le nom de la liste d'adresses, sans quoi votre liste
sera inutilisable !

Terminez en cliquant sur "Enregistrer"

Titre | Mr
‘Lud

Nom leet!

Ligne d'adresse 1 :R,“e de Is Romée, 22/254

Ligne d'adresse 2

Code Postal 1348
Ville | LOUVAIN-LA-NEUVE

Pays Belgique

Afficher le numéro de l'entrée

La liste apparait dans la liste d'adresses disponibles.

Vous la sélectionnez.

Cliquez sur
"OK" pour lier
la liste au
document.

Sélectionnez une liste d’adresses. Pour sélectionner les destinataires a partir d'une autre liste,
cliguez sur "Ajouter...". Si vous n'avez pas de liste d'adresses, vous pouvez en créer une en
cliquant sur 'Créer...".

Les destinataires ont été sélectionnés a partir de:

Nom Table

01122010 Fichiers inscrits
Base de donnéesl

Base de dennéesll : =
Liste%20participants trer...; ]

Liste%20participantsi Connexicn & la source de données,
listing

malling_ihvitation mathing invitation

E Modifier ia table... [




L'assistant revient a I'étape 3, dont la 2éme partie est maintenant disponible. Il est courant
gue le nom et I'adresse du destinataire apparaissent en haut de la lettre. Si tel est le cas,
cochez "Ce document contiendra un bloc d'adresses".

Vérifiez que les champs (le prénom, le nom, etc.) sont bien placés dans |'ordre souhaité. Si ce
n'est pas le cas, cliquez sur "Plus..." pour afficher d'autres propositions et les éditer.

H frapes  lInsérerunbloc d'adresses

. Sélectionnez la fiste d'ad qui contient les o : |
données des adresses b utiliser, Vous surez besoin une liste .‘_M.dmm]
de ces données pour créer le bloc d'adresses. Liste d'adresses actuelie : madling_invit:

1. Sélectionner le document
de base

| 2.Sdtectionner un type de
document

. [¥] Ce document contiendra un bloc d'ad:

3 Inserer.un bloc d'adresses
1l 4.Ceéerune salutation
5. Adapter 13 mise en page
6. Editer e document
7. Personnaliser le document

8. Enregistrer, imprimer ou
ervayer

<Titre>

<Prénom> <Nom>
<Ligne d'adresse 1>
<Code Postal> <Ville>
<Pays>

< Titre>

<Prénom> <Nom>
<Ligne d'adresse 1>
<Code Postal> <Ville>

[V Supprimer Jes Bgnes vides

. Faites corcespondre le nom du champ du maiing et les en-tétes de [:
colonne de ls source de données. |espondance des chan

. Vérfiez que les & des ad c
Me h‘
Luc Wouters

Rue de 1a Ramée, 22/254
1343 LOUVAIN-LA-NEUVE

Vous pouvez sélectionner un autre bloc d'adresse, créer un nouveau ou éditer un bloc
existant.

Sélectionnez votre bloc d'adresses favori

<Titre> <Titre>

<Prénom> <Nom>
<Ligne d'adresse 1>
<Code Postal> <Ville>

<Prénom> <Nom>
<Ligne d'adresse 1>
<Code Postal> <Ville>

<Pays>

<Nom de la société>
<Prénom> <Nom>
<Ligne d'adresse 1>
<Code Postal> «<Ville>

<Nom de la société>
<Prénem> <Nom>
<Ligne d'adresse 1>
<Code Postal> <Ville»

<Pays>

Paramétres du bloc d'adresses
© Ne jamais inclure le pays/la région

© Toujours inclure le pays/la région

©) Inclure le pays/la région uniquement s'il ne s'agit pas ds

|




Pour éditer un bloc, faites glisser les champs d'un cadre a I'autre pour en ajouter
ou supprimer. Utilisez les fleches pour déplacer des champs dans un bloc.

Cliquez sur "OK" pour confirmer.

Elements d'adresse 1. Faites glisser les éléments d'adresse ici
«Titre> <Prénom> <Nom> 1
Prénom - <Ligne d'adresse 1> N
Nom [ | <Code Postal> <Ville> |
Nom de la société S : )
Ligne d'adresse 1 ‘ 3
Ligne d'adresse 2 Lﬂ (E
Ville
Etat
Code Postal Apergu
s Mr LucWouters
N dléph {
Nomeo detegnone g |Ragdeleomée 28 b |
Adresse e-mail u SLAS
Sexe
| o [ anouter | [ aide |

La partie 3 permet d'associer le nom du champ du mailing et les en-tétes de colonne de la
source de données (utile uniguement si vous avez utilisé une banque de données créée
au préalable avec un autre logiciel, dans laquelle les intitulés des champs ne sont pas
identiques).

Enfin, la partie 4 vous permet de visualiser le résultat.

Cliguez sur "Suivant" ou dans le menu pour passer a |'étape suivante.

‘ frapes  Insérer un bloc d'adresses

1. Sélectionner le document 1. Sélectionnez fa fiste d'adresses qui contient les : : .
de base données des adresses & utiliser, Vous surer besoin o bl w‘m“"“‘]
2. Sétectionner un type de de ces données pour créer le bloc d'adresses. Liste d'adresses actuelie : maling_invit:
document
2. Incérer un bloc d'adresses . [¥] Ce document contiendra un bloc d'adresses

4. Ceder une 2alutation <Titeas <Titre>

<Prénom> <Nom> <Prénom> <Nom>
<Ligne d'adresse 1> <Ligne d'adresse 1>

6. Editer le document <Code Postal> <Ville> <Code Postal> <Ville>

7.Personnaliser le document <Pays>

[V Supprimer Jex ignes vides

5. Adapter 1a mise en page

8. Enregistrer, imprimer ou
ervayer

. Faites cortespondre le nom du champ du maiing et les en-tétes de espondance :hm!
colonne de s source de données. G pohdes chen

. Vérfiez que les données des adresses comespondent,

Me Q

Luc Wouters
Rue de 1a Ramée, 22/254
1343 LOUVAIN-LA-NEUVE

Document:1 [41(¥]

[ <<2(§<Qdeﬂl “ Suivant >> I _?A:rnw;e: H Annuler



Etape 4 : Ligne de salutations

Vous pouvez créer des salutations automatiques personnalisées en début de lettre.
Exemple: Cher Monsieur Goffin

Cochez "Ce document contiendra des salutations"

Cochez "Insérer des salutations personnalisées”

En face des rubriques "Homme" ou "Femme", cliquez sur "Nouveau"

Une nouvelle boite s'ouvre pour installer des champs et les personnaliser.
Cliquez sur "Suivant" ou dans le menu pour passer a |'étape suivante.

0 O B O

1. Sélectionner ke document [V Ce document contiendra des salutations
de ba
e (V! Insérer des salutations personnalisées
2, Sélectionner un type de X

document femme [Acﬁl';;{ﬁadan}e <gk>m>
3. Insérer un bloc d'adresses
5. Adapter I2 mise en page Champ de ks liste d'ad indiquant un desti
6.Editer le document Nom de champ
7.Personnaliser le document Valeur de champ

8.Enregistres, imprimer ou
envoye! Salutations générales

Madame, Monsieur,

Aperqu
Icom Mansieur Woutess,

[ << Etkm‘ ][ iqi\rlntﬂ>> ] Jerminer

Etape 5 : Mise en page

Cette étape vous permet de définir la position des blocs d'adresses et des
salutations. Cliquez sur "Suivant" ou dans le menu pour passer a I'étape suivante.

1, Séectionner le document
de base

Position du bloc dadresses —

1| Aligner sur le corps de texte
2.Sélectionner un type de 7 o v—
document Apatirdefagouche  112.20em |11
3.Insérer un bloc d'adresses A partir du haut 5,49cm
4. Créer une salutation Position des solatat

CTIIEE ot
6. Editer le docu 8 b
7.Personnaliser le document Déplacer

8.Enregistrer, imprimer ou
envoyes

Zoom Poge eniere 7]

[ mee | [Lsspecssent [ soneme>> ]| temne [ Asede | |




Etape 6 : Editer la lettre type

Utilisez les fleches |<, <, >, >| pour parcourir les fiches et vérifier les
documents personnalisés.

Cliquez sur "Editer le document" pour accéder a la lettre type.

flapes Afficher un apercu et &diter le document

|| 1, 5éectionner le document L'apergu du document fusionné est désormais visible, Pour afficher I'apercu d'un autre
de base document, cliquez sur 'une des fleches.

1 2, 5&ectionner un type de

document Destinataire e | |%= ‘.1 [ > ] _’l_]
3. Insktes un bloc d'adsesses -

4. Créer une salutation

[7] Extlure ce destinatare

S Adapter la mise en page

b Editer le document Editer e document
7.Personnaliser le document N z : 3
; St vous ne Faver pas déjb fait, créez cu éditez votre document maintenant. Les modifications
8. Enregistrer, imprimer ou affecteront tous les documents fusionnés.
envoyer

Lorsque vous cliquex sur ‘Editer Je document’, a fenétee de l'assistant est temp nent
réduite de fagon 3 ce que vous puissiez éditer votre document. Aprés avoir édité le
document, cliquez sur ‘Revenir 3 Iassistant Mailing” dans la fenétre réduite pour revenic dans
I'assistant,

| fdtertedocument.. |

[¢<gf€<€@!—]l Survant >> l Yerminer ‘ !

Vous pouvez directement faire des modifications dans votre document (caractére,
taille, position, etc.).

[] Cliquez sur "Revenir a l'assistant Publipostage" pour passer a |'étape suivante.
[0 Cliquer sur "Suivant" pour créer des lettres personnalisées.

Robin DUBOIS
Rue de 1a Solidanté, 24
B-5000 NAMUR
Assistant Mailing (]

¥ Revenir  I'assistant Mailing

Chére Madame Wouters
Cher Monsieur Wouters

Madame, Monsieur,
Par la présente, je souhaite introduire une demande de suppression du raccordement




Etape 7 : Personnaliser le résultat

Vous pouvez également rechercher une lettre en particulier et I'éditer si besoin
(les modifications ne s'appliqueront pas aux autres fiches).

P les d

1. Sélectionner le document
de base

2.Sélectionner un type de
document

3, Insérer un bloc d'adresses
4.Créer une salutation

5. Adagpter la muse en prge
6.Editer le document

1. Perconnaliver le document

8. Enregistrer, imprimer ou
envoyer

de mailing
Vous pouvez p liser certains types de d Lorsque vous cliquesz sur ‘diter un
document individuel...’, Ia fenétre de I' est temporas nt réduite de fagon 3 ce que
vous puissiez éditer votre document. Aprés avour édé le document, cliquez sur Revenir 3

Fassistant Mailing’ dans 1 fenétre céduite pour revenit dans I'sssistant,

[ fsterundocumentindividuel.. |

Etape 8 : Enregistrer, imprimer ou envoyer

Enregistrer le document de base

Permet d'enregistrer la lettre type et de revenir a I'assistant pour d'au

tres options

1. S&ectionner le document
de base

|| 2.S&ecticnner un type de
decument

3.Insérer un bloc d'adreszes
4. Créer une salutation
S:Agaptes (}m:«c en page
6.Editer le document

7.Personnaliser le document

B, Encegistrer, impritmer ou

envayed

Sélectionnez |'une des options ci-dessous :
® Encegigtrer le document de base

() Enregistrer le document fusionné
(2 Imprimer fe document fusionné
I7) Envoyes le document fusionné par &-mad

Enregiztrer le document de base
| Envegistres le document de baze |

<< &é(mj { Sutvant > Terminer ‘ Annuler




Enregistrer le document fusionné

Enregistre le produit de la fusion en un seul ou en plusieurs documents (1 pour chaque

ettre) sans la lettre type.

ou yer le document

> [Aiae o

1, Sélectionner le document Sélectionnez 'une des options ci-dessous :
Sl () Encegigtrer le document de base
2.Sétecticnner un type de S Al N S S B S0
Socortint ®: Enregistrer le document fusionné)
3.Insérer un bloc d'adresses () Imprimer fe document fusionné

4. Créer une s3lutation 1) Envoyes le d par g-mad

Ao i

S:Adaptes I mice en page : le d AP PRSP O
6. Editer le document () Encegistrer comme document unigue
7.Personnaliser le document SR R s

2 : e gistre indiyiduels
5. Entegistrer, impnmer cu

envoyes ) Re gt-] al2 [

[ Envegistresles doguments. |

sxBrécident. || suvent>s || Termine

Imprimer le document fusionné

Imprime le résultat de la fusion

frapes Enregistrer, imprimer ou envoyer le document

1. Sélectionnes ke document Sélectionnez I'une des options ci-dessous :
cubase ) Enregistrer le document de base
z.m untpede ) Enregustrer e document fusionné
3.Insérer un blac d'adreszes @ Imgrimer le document fusionné
4. Créer une salutation () Envoyer le document fusionné par g¢-mail
5. Adapter fa mise &n page Paramétres dimpression -
e dscuppm Imgrimnante [0S seres (HOA)
7.Pessonnaliser le document e S
B, Envegistres, imprimes ou © Imprirner tous fes documents
anvoyer © De -1———] A 4-—<




Envoyer le document fusionné par e-mail

Pour envoyer par mail le résultat de la fusion.

Enregistrer, imprimer ou envoyer le document

1.Sélectionner le document Sélectionnez 'une des options ci-dessous :
gehywe () Envegigtrer le document de base
2. Sélectionner un de 3 23 : .
document s () Entegistrer le document fusionné
3. Insérer un bloc d'adresses 1) Imprimer le document fusionné
4. Crées une salutation @ Envoyer le document fusionné par e-mail

5. Adapter la nuce en page Pararnetres d'esmadl
6. Editer be document
7. Personnaliser le document

S [Tae (vl [ Coperdans... |
Envoyer en | Message HTML [ Propides..
Nom du fichier joing
| Sars nom.
® Envoyer tous les documents

®e fT 2

Suvent>> | Terminer




Dans cette partie du module, vous allez vous familiariser avec les multiples fonctionnalités
d'un tableur.

Présentation

Qu'est-ce qu'Excel ?

Excel est un logiciel spécialisé dans le traitement des données, comme par exemple :

faire des calculs,

trier des données par ordre alphabétique ou numérique,
filtrer des listes,

appliquer des formules ou des fonctions, etc.

O 00 d

On dit aussi qu'Excel est un tableur parce que les données sont alignées dans des tableaux.

Excel est un logiciel commercialisé par la firme Microsoft et qui fait partie d'un ensemble de
logiciels destiné a des applications bureautiques : la suite Office.

Il est donc possible de combiner des éléments créés avec ces différents logiciels, comme
par exemple d'insérer un tableau Excel dans un document Word.

A quoi ca sert ?

Dans la vie de tous les jours, vous pouvez utiliser Excel :

[J comme une calculatrice, avec |'avantage de pouvoir appliquer automatiquement
la méme opération pour un grand nombre de données,
[0 pour dresser un inventaire de vos livres, par exemple, puis les trier selon divers
critéres,
pour sélectionner dans une liste les enregistrements qui répondent a certains critéres
(] ou encore pour visualiser, sous forme de graphiques, I'équilibre de votre budget
de vacances, de lI'année, de chaque mois, etc.
Il ne s'agit que de quelques exemples. Vous pouvez imaginer vos propres
applications.

J

Il existe toute une palette d'outils pour améliorer la présentation des "feuilles de calcul" et
méme pour créer automatiquement des graphiques.



Lancer Excel

Comme souvent, il existe plusieurs fagons d'ouvrir une application (dans le jargon des
informaticiens, on dit aussi "lancer une application"). La méthode la plus évidente consiste a
parcourir la liste des programmes installés sur votre ordinateur.

Voici le chemin a emprunter :

1. cliquer sur le bouton "démarrer" (en bas a gauche de votre écran)
2. cliquer sur "Tous les programmes > Microsoft Office 2013 > Excel 2013"

Quelques instants plus tard, le logiciel Excel démarre.

Intel -
Intel Corporation
. Intel PROSet Wireless
J iTunes
Java
. Jeux
JkDefrag
. Justinmind
. Maintenance
Malwarebytes' Anti-Malware
Microsoft Office 2013
ﬁ! Access 2013
& Envoyer  OneNote 2013
B Excel 2013
[ 1nfoPath Designer 2013
[ infoPath Filler 2013
&/ Lync 2013
[E OneNote 2013
BB Outlook 2013
&? PowerPoint 2013
@ Publisher 2013
& SkyDrive Pro 2013
B word 2013
Outils Office 2013 -

n

1 Précédent

~ ) b o o o)



La feuille de calcul

Lorsque vous ouvrez Excel, la fenétre qui s'ouvre ressemble a une feuille quadrillée. C'est la
feuille de calcul.

Cette feuille de calcul comporte trois zones distinctes :
1 leruban

1 la zone d'affichage
1 la barre d'onglets (tout en bas)

j«—— Zone d'affichage

T
‘ Fanill s I . 0

Barre d'onglets

Zoom sur le ruban

ACCUEL ~ WNSERTION  MISEENPAGE  FORMULES  DONNEES  REVISON  AFICHAGE  COMPLEMENTS  ACROBAT Jakquet Matid =
X " s il o — om 5 ;
0 Calibri -l -|A A == - | = Rewvoyera s figne outomatiquement  Standard - PJ 54 P PRI - '%Y H;
M - 2 2 W B (@
v L Y AT EE=EE= EE [ rosionneretcentre Y. o o0 4 ) Mezentomme Metue sous forme Styles de = ¢ i 3 Trier et Recharcher et
conditionnelie ~ detableau~ caliyles» = Format « filtrer + séectionnes *

Presse-papiers Pabice > Asgnement a Nomore G Style Cellules Edtion



Dans cette partie, vous allez apprendre a :

saisir des données

modifier des données

formater les cellules

trier des données

ajouter/supprimer des colonnes/lignes

[ I B B A

Saisir les données

Le tableur Excel permet de manipuler toutes sortes de données : des mots, des nombres,
des devises, des dates, des pourcentages, etc.

Selon le type de données, il sera possible d'effectuer certaines opérations. Par exemple,
on pourra :

[ additionner ou soustraire des nombres,
0 calculer un pourcentage,

1 trier des mots par ordre alphabétique,

0 filtrer des listes selon certains critéres,

11 classer des dates par ordre chronologique.

On utilise généralement la premiére ligne pour nommer les colonnes. Sur l'illustration
ci-dessous, vous remarquez que la feuille de calcul comporte 6 colonnes intitulées
respectivement : Numéro, Date, Motif, Catégorie, Mode de paiement, Montant.

FICHIER ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE

wlls | B 1 - - =
D ? | Calibri Al AN T =R -~ %R&nvoyeréla ligne automatiquement
5% - 3 == S = :
Colles| o5 G I S~ DA~ === &3= EFusionneret centrer ~
Presse-papiers Palice (7] Alignement ]
L16 >l X I
o | & | &8 | B | B | F | B
1 \ Numéro Date Motif Catégorie Mode de paiement Montant
2 | 1 28-11-2013  Surgelés  Alimenttaion Espéces 27
3 \‘ 2 28-11-2013  Spectacle Loisir Carte bancaire 25
4 \ 3 30-11-2013 Train Transport Espéces 8
5 | 4 1-12-2013 Dermatologue Santé Carte bancaire 40
6 | 5 1-12-2013  Pharmacie Santé Espéces 18
7 | 6 1-12-2013 Epicerie  Alimenttaion Espéces 16
8 |
9|



Création — Excel

Sous la ligne de titres, il y a 6 enregistrements correspondant a six dépenses. Avec cette
liste, nous pourrons par exemple :

0

J

N
[

retrouver facilement une dépense en classant les montants dépensés par ordre
croissant

regrouper les dépenses par catégorie

calculer les dépenses totales par jour ou par catégorie

Avant de saisir une donnée, nous devons commencer par sélectionner la cellule ou
nous voulons l'inscrire. Le contour de la cellule sélectionnée apparait en gras.

C3 Y fx
A B C D E

1

2

3 :l

4

5

6

7

Nous pouvons ensuite taper les
caracteres (lettres ou chiffres) dans i = P
cette cellule. Si vous voulez saisir des

nombres, vous pouvez utiliser le clavier
ou le pavé numérique si votre
ordinateur en est équipé. Pour saisir
une nouvelle donnée, tapons sur la
touche "Enter". Le nombre s'affiche

4395

v B W N

dans la cellule sélectionnée et la cellule
située juste en dessous est automatiquement sélectionnée.

Si le nombre que nous avons tapé est trop long, des caractéeres étranges apparaissent.
Tapons par exemple : "14295309210422". Une suite de dieses apparait a la place :

ca e b2 14295309210422

o TR I "SR TV S S =

Pour pouvoir afficher le nombre complet, il faut élargir la colonne. Nous verrons plus loin
dans ce module comment élargir la colonne. Cette fois, le nombre précédemment masqué
apparait correctement.



Modifier les données

Corriger les données

Si nous voulons corriger des données, il faut :

1. double-cliquer dans la cellule a corriger (un trait vertical se met a clignoter)

2. avec le pointeur de la souris, surligner les caractéres a corriger (ils apparaissent
en couleur inversée)

3. taper les caractéres

Les nouveaux caracteres effacent les anciens au fur et a mesure de la frappe.

Alternativement, vous pouvez procéder comme suit a partir de |'étape 3 :
[l déplacer le trait a I'endroit souhaité en cliquant sur le bouton de la souris (ou en
utilisant les touches fléchées du clavier)
[ taper les caractéres
0 effacer les caracteres superflus

Effacer les données

Pour effacer des données d'une cellule, il faut :

1. sélectionner la cellule
2. taper surla touche "Del" ou "Delete" du clavier

Les caracteres ont disparu.

Déplacer une cellule ou un bloc de cellules

Nous avons vu comment saisir des données. Imaginons que nous voulions déplacer une
cellule comportant une donnée :

1. sélectionner la cellule avec la souris

m ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES

oy Y e ol | =
S Calibri MR W —
L [_‘% =
Coller:” & G T° 5 = | Hw| By A | === &Ea
Presse-papiers & Police ~
c3 e S 4335
A B C D

£4.395,00)

O B W N

2. placer le pointeur de la souris sur le bord de la cellule ; il se transforme en
une croix fléchée



3. cliquer et maintenir le bouton de la souris enfoncé
4. déplacer la cellule jusqu'a I'endroit souhaité

Pour déplacer un bloc de cellules, il faut procéder de la méme fagon sauf qu'il
faut sélectionner tout le bloc de cellules.

1. placer le pointeur de la souris sur la premiere cellule
cliquer sur le bouton de la souris et maintenir le bouton enfoncé
3. déplacer le pointeur de la souris de maniere a englober tout le bloc de cellules

N

FICHIER ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULE

ol 1 s v | =
['k % Calibri il A A | =
L] [‘% v
Qoller o | @ T8~ | B | - Ar | SE=E= |8
Presse-papiers Police [
Cc3 v J 4395
A B C D
1
2
3 7€747.3957,007
4 €95,00
5 €321,00
6
7

1. placer le pointeur de la souris sur le bord du bloc de cellules ; il se transforme en une
croix fléchée

2. cliguer et maintenir le bouton de la souris enfoncé

3. déplacer tout le bloc de cellules jusqu'a I'endroit souhaité



Formater les cellules

Formater une cellule

Il est possible de "formater" une cellule, c'est- a-dire de définir le type de données qui vont
y étre saisies (un nombre, une date, une devise, etc.) ou encore d'améliorer leur

présentation (alignement, italique, couleur, etc.).

Commencons par le type de données. La facon la plus simple consiste a sélectionner un

des formats proposés sur la barre d'outils :

m ACCU NSERTION MISE N PAGE FORMULES JONNEES REVISION
' Renvoyer &

Calsbn B =K A =

I T WA === € Bn

o B

L%+ e symbole monétaire par défaut
% pourcentage
000 séparation des milliers
%8 réduire le nombre de décimales

<% augmenter le nombre de décimales

e automstquement  Manédaire

OMPLEMENTS ACROBA acquet Maud ~

08 %5 Py | Miseenforme Mettre cous focme Styles

Par exemple, pour indiquer que le montant saisi correspond a des euros, il faut :

1. sélectionner la cellule

2. cliquer sur le symbole monétaire et
sélectionner I'euro

Notre montant est maintenant suivi d'un
"€", symbole de I'euro.

R <0 00
Lelv 95 000 G0 5.0

€ Frangais (Belgique)
€ Frangais (France)
§ Anglais {Etats-Unis}

Autres formats de comptabilité...

FICHIER ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES

alla 4 T re A
M % Calibri Yl A A == -
L By~ 3
Coller G T 8 # | | s As | === | &Ed
Presse-papiers = Police 7]
c3 b fe || 4395
A B C D
1
2
3 | €4.395,oo_|
4
5



Astuce : si nous voulons appliquer un méme formatage a plusieurs cellules, il n'est pas
nécessaire de répéter |'opération pour chaque cellule. Nous pouvons formater un bloc de
cellules ou méme toute une colonne. Pour cela, il faut commencer par sélectionner le bloc
de cellules ou la colonne et poursuivre de la facon expliquée précédemment.

Reformater une cellule

Supposons maintenant que nous voulions modifier la devise, que nous voulions afficher des
livres sterling (£) plutdt que des euros (€). Pour reformater la cellule :

1. sélectionner la cellule a modifier
2. cliquer sur "Nombre".

Standard v

" 0 .00
=2 - 96 000 | %8 %

Nombre ~
/ ] se s 11 , . . .
3. dans la catégorie "Monétaire", sélectionner le symbole de la livre sterling (£)

7~
Format de cellule —— - [ 2 M

Nombre | Alignement l Police l Bordure I Remplissage { Protection

Catégorie

Standard - Exemple

Nombre Ordi CL WIFI + Imprimante - ordi estelle

Comptabilité 2

Date Nombre de décimales: 2 ]

Heure Symbole: € 24|

Pourcentage o E

Fraction Nombres négatifs :

Sdentifique :

Texte €1.23410

Speaal €-1.23410

Personnalisée €.1.23410

Les formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires genérales. Utilisez les formats ‘
Comptabilité pour aligner les décimaux dans une calonne.

[ ok || Annuer |
4. cliguer sur "OK" ACCUEIL  INSERTION  MISE EN PAGE
oy X - : = ol =2
[‘h = Calibri Yl LA A | T
3 [:‘[1:1) o = = =
Coller - G T: 8§ # | HEws| &ys .A.' =
Le montant apparait cette fois avec le symbole de la 5
I_ re anglaise Presse-papiers Police (F]
iv .
F10 ¥ S
Les autres onglets de la boite "Format de cellule" A B ¢
permettent d'améliorer la présentation des cellules. ;
3
4 | £4.395,00
5

I1l

11l



Ajouter/supprimer

Ajouter une ligne

Nous avons appris a saisir des données et a les modifier. Maintenant, nous allons
voir comment ajouter un nouvel enregistrement.

Imaginons que nous tenons un inventaire de notre collection de films italiens. Nous avons
acheté le DVD « Le voleur de bicyclette » et nous voulons actualiser notre liste. Nous voulons
I'insérer a la suite des autres comédies qui figurent déja dans notre collection.

Voici comment procéder :

1. sélectionner la ligne "4" qui suit directement le point d'insertion
2. dans l'onglet "Accueil”, dans le groupe "Cellules", ouvrir le menu "Insérer"
3. cliquer sur "Insérer des lignes dans la feuille"

@H s O
i, < b 1 A A » v 1o lig t  Standard ’ y e Z- Ay F 1Y
» - e
= 6 r v & ¢ Ly Mise o [ s o
ndit e Ve Lgne
e -
anit
A 8 C D £ F G H 1 J 3 L 13 N *]
1 Witre: Réalisateur Année
2 Habemus Papam Nanni Moretti 2011
LUEvangile seion Saint Matthieu Pier Paolo Pasolini 1564
4 [Affraux, sales et méchants Ettore Scois 1978
5 Lameégére spprivoisée Franco Zeftirelli 1867
Le Désert des Tartares valerio Zurtini 1978
7 Jeux imterdits de Fadolescence Pier Gluseppe Murgla 1977
La nouvelle ligne est insérée
ACCUEL  INSERTION  MISEENPAGE REVISION  AFFICHAGE ~ COMPLEMENTS  ACROBAT Jscquet Macd =
< X b
3 Cabi 1 | = s ligne sutamatiquement  Standaed Z - Ay Pl
R - -z
o 2 6 s - 4 = o (o e
it
spier | arie [
AL
A B C D E F G H I J X L M N
Titre Réalisateur Année
Habemus Papam Nannl Morettl 011
3 UEvangile selon Sairt Maithieu Pier Peolo Pasclini 1954
¥ veux, sales et mechants Ettora Scola 1976
& L3 megére apprivoisée Franco Zeffirelh 1957
7 leDésertdes Tartares valerio Zurlint 1976

& Jeux Interdits de Fadolescence  Pler Gluseppe Murglz 1977

Il ne reste plus qu'a saisir les caractéristiques du DVD !

Voyons maintenant comment procéder a I'opération inverse :

Supprimer une ligne

1. sélectionner la ligne a supprimer

2. dans l'onglet "Accueil", dans le groupe "Cellules", ouvrir le menu "Supprimer"
3. cliquer sur "Supprimer des lignes dans la feuille"



BHS ¢ - Classeurl - Excel tE -B
ACCURL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE CONPLEMENTS ACROBAT Jocquet Maud ~
> X

= Juda W =B ©- | B Renvoyer ki ignesstomatiquement | Stancend . ".,.] [ [;.) L e B § vy
8- X S . 2
v 6§ L+ DA FFFT &&F E ruioone st cmter - B0, g ae %8 0 Mazenforme Mettre sous forme Styles de ? R,
conditonnelie = de tablesi s colder | potienes les cellules.
Prsie-papien G Poice n Algrement ) Nonoee 0 Sty (3% Sopprimer des Sgnes cane ta foudle
A3 - s VEvangite seion Saint Matthieu
X Supprn Teind
A 8 c 0 [ £ 6 H 1 3 X e s
e ———— -~
2 Habemus Nanni Morettl 011
3 Ukvangile selon Saint Matthieu_PletPacioPasolini 1568 I | i | i | | I
4
5 Affreux, sales et méchants Ettore Scola 1576
£ Lamégire apprivoisée Franco Zeffirelll 1967
7 L= Désertdes Tartares Valerio Zuriini 1976
& Jeux interdits d Pler Murgia 1977

La ligne sélectionnée est supprimée.
Les lignes suivantes se décalent pour remplir I'espace vide.

FICHIER ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES

' D Ex’ Calibri Ju GjAa = E# Renvoye
Coller o G I 5§~ M. A~ = EFusionn
Presse-papiers Police x Alignemer
B18 il ) \ J

1
2 |Habemus Papam Nanni Moretti 2011
3
4 | Affreux, sales et méchants Ettore Scola 1976
5 !La mégere apprivoisée Franco Zeffirelli 1967
6 lLe Désert des Tartares Valerio Zurlini 1976

7 Ijeux interdits de I'adolescence Pier Giuseppe Murgia 1977

Ajouter une colonne

Apreés avoir mis notre liste a jour, nous nous rendons compte qu'un champ supplémentaire
serait bien utile. Par exemple, il serait intéressant de connaitre la durée des films. Nous
allons donc insérer une colonne "Durée" avant la colonne "Année".

Voici comment procéder :

=

sélectionner la colonne "Année" qui suit directement le point d'insertion
dans l'onglet "Accueil", dans le groupe "Cellules", ouvrir le menu "Insérer"
cliquer sur "Insérer des colonnes dans la feuille"

w N

BB S & s Clasumud - Excel ? M - 5 X
BERY cccum  ISHRMON  MISEENPAGE  FORMULES  DONNEES  REVISON  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  ACKORAT Jocquet Maud - O
i ;‘ Cabbei i C|N 8 == - B teoreriisligne somatiquemant  [Sanderd . | 2 =y M| 3- Ay M
24 = 2 b= Insrer des calibes

e % ! 5 - - DA EE= E5 Zlfwionned contrer + G, g we f & Moeenfome Mettre sous forme Styles de Eh ret

- conditionnelie ~ Ge Lableay * collubes * . A
remepapien pesce n pr— y b B sye Ny
a v f | Année Tl Ingtrer i frvide v
A k] < D E G 4 1 J K L " N 0=

| Habemus Papam Nanni Moretti

Ls megara apprivoisea Franco Zeftiralll
|Le Désert des Tartares Valerio Zuriint

1

2

3

4 [Affreux, sales et méchants Ettore Scola

5

[3

7 |seux Interdits de F'adolescence  Per Gluseppe Murgla |




La nouvelle colonne est insérée.

FICHIER ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISIOP

ofto - Il =
& % Calibri 11 <A A === -  [EfRenvoyerilaligne
By~ g "
Coller R G IS~ H- DA === &= Fusionner et centrel
Presse-papiers = Police x Alignement
D13 | o J
A B C D
2 'Habemus Papam Nanni Moretti 2011
4 | Affreux, sales et méchants Ettore Scola 1976
5 Lamégére apprivoisée Franco Zeffirelli 1967
6 Le Désert des Tartares Valerio Zurlini 1976
7 Jeuxinterdits de l'adolescence Pier Giuseppe Murgia 1977

Il ne reste plus qu'a saisir la durée des films !

Supprimer une colonne

1. sélectionner la colonne a supprimer
2. dans l'onglet "Accueil", dans le groupe "Cellules", ouvrir le menu "Supprimer"
3. cliquer sur "Supprimer des colonnes dans la feuille"

La colonne sélectionnée est supprimée.



Trier des données

Pour retrouver facilement un enregistrement dans une longue liste, vous pouvez utiliser la
fonction "Trier".

S'il s'agit d'une liste de noms, la fonction "Trier" permettra de les classer.

1 soit par ordre alphabétique, de Aa Z
1 soit dans I'ordre alphabétique inverse, de Za A

S'il s'agit d'une liste de nombres, la fonction "Trier" permettra de les classer

1 soit par ordre croissant, de 0...a 9...
1 soit par ordre décroissant, de 9...a 0...

Pour accéder a la fonction "Trier", vous devez aller dans le groupe "Edition" de I'onglet
"Accueil", cliquez sur "Trier et filtrer".

Prenons I'exemple d'une collection de DVD. Les albums sont listés dans un ordre aléatoire.
"Habemus Papam" est classé avant "Affreux, sales et méchants", etc.

Nous voulons trier cette liste par ordre alphabétique.

1. Sélectionner toutes les lignes de la liste (attention a ne pas sélectionner la ligne
de titres !).

FICHIER ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE

allls 1 S - —
l’"j b Calibri vl A A T Ea = Renvoyer a la ligne automatiquement
s [‘a - -
Covller ¢ G I s~ #H. & A === &3= [=] Fusionner et centrer ~
Presse-papiers Paolice [ Alignement I
A2 vi| Je Habemus Papam
A B C D E F
1 Titre Réalisateur Année
2 |Habemus Papam Nanni Moretti 2011
3 |UEvangile selon Saint Matthieu Pier Paolo Pasolini 1564
4 |Affreux, sales et méchants Ettore Scola 1976
5 |Lamégére apprivoisée Franco Zeffirelli 1967
6 |Le Désert des Tartares Valerio Zurlini 1976
7 |Jeux interdits de l'adolescence Pier Giuseppe Murgia 1977
8

2. Dans le groupe Edition de I'onglet Accueil, cliquez sur Trier et filtrer.



Pour trier dans I'ordre alphanumérique croissant, cliquez sur Trier de A a Z.
La liste est maintenant triée par ordre alphabétique.

ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE

ED g; ) Calibri

%’3 Renvoyer a la ligne automatiquement

Il
Il
il i
¥

C°'“9f "g G |5 S+ == & 3= [ Fusionner et centrer ~
[Presse-papiers & Police L Alignement &
| A2 " : ‘ X v k H Affreux, sales et méchants

A B C D E F

: 2‘ Affreux, sales et méchants

PN e e W

Astuce : en procédant comme décrit ci-dessus, c'est la premiére colonne qui sert de
référence pour le tri. Dans notre exemple, la liste est triée en fonction du titre du film.




Vous apprendrez dans cette partie a utiliser plusieurs outils pour mettre en forme les
cellules, mais aussi le contenu des cellules, afin de faciliter la lecture de vos tableaux.

Colonnes et lignes

Largeur des colonnes

Il existe plusieurs manieres de changer la largeur d'une ou plusieurs colonnes :

: (D) = 1

Titre de la colonne

S'il s'agit d'une seule colonne, vous pouvez
simplement cliquer sur la petite ligne qui sépare la
case de la lettre représentant votre colonne et
celle de droite :

Le pointeur de votre souris se change en une
sorte de croix composée d'une double fleche :
cela signifie que vous étes prét a élargir ou
rétrécir la colonne.

Ensuite, maintenez la pression sur le bouton
gauche de votre souris et...

Pour 7

dirigez votre
pointeur vers la

Si vous voulez donner une dimension précise,
sélectionnez la (les) colonne(s) concernée(s) et
cliquez droit.

Dans le menu qui apparait, cliquez sur "Largeur de
colonne ...".

Une petite fenétre s'ouvre et vous pouvez insérer
une dimension précise (a titre d'information, les
colonnes d'un tableau Excel mesurent par défaut
10,71 et les lignes 12,75). C'est la méme procédure
pour la hauteur des lignes !

|

Pour :

dirigez votre
pointeur vers
la

Largeur de colonne E;’!L_l(_

Largeur de colonne: 210;?15

0K ] [ Annuler ]

[




Hauteur des lignes

Vous pouvez aussi changer la hauteur des lignes. La marche a suivre correspond a celle qui a
été décrite pour changer la largeur des colonnes.

Mettez le pointeur de la souris (qui se transformera alors en petite croix fléchée) entre la
ligne que vous voulez agrandir et celle du bas.

. o A B C

Pour agrandir, vous devez diriger votre T

geste vers le bas. o

Pour rétrécir, ce sera vers le haut. 3

Attention : tout comme pour les colonnes,

cela ne fonctionne que si vous mettez votre

pointeur sur le petit trait qui sépare la ligne 2

et la suivante (pas la précédente !). 5

Vous pouvez aussi élargir plusieurs lignes en méme temps.

Sélectionnez les lignes que vous voulez agrandir. Et puis cliquez sur la ligne entre la case de
la derniére ligne et celle du dessous.

Ajustez comme vous le désirez...



Encadrement et couleurs

Bordures

Vous avez peut-étre déja vu les bordures dans Word.

En effet, il s'agit d'une fonctionnalité commune aux tableurs et aux tableaux. Vous pouvez
donc faire la méme chose dans un tableau Excel ! Les bordures vous permettent de
mettre en évidence certains éléments de votre tableau, ou faciliter la lecture de votre
tableau en affichant certaines lignes.

L A R

1 |Jours Dépenses

2 {

3 |Lundi 50

4 |Mardi 27
Voici les données "brutes", sans aucune mise en 5 |Mercredi 99
évidence : 6 :Jeudi 12

7 EVendredi 24

8 'Samedi 12

9 Dimanche 38

10 Total 262

A B

1 lJours Dépenses

2

3 |Lundi ‘ 50

4 |Mardi 27
Dans la feuille de calcul, sélectionnez les cellules sl Mercradi | 99
pour lesquelles vous souhaitez ajouter une bordure. 6 ljeudi 12

7 |Vendredi 24

8 |Samedi | 12

9 |Dimanche 38

10 |Total ‘ 262_
Dans le groupe "Police", de I'onglet "Accueil", cliquez
sur la fleche située en regard du bouton "Bordures" e

G IS ~

Le bouton "Bordures" affiche le dernier style de
bordure utilisé. Vous pouvez cliquer sur le bouton Police F
"Bordures" (pas sur la fleche) pour appliquer ce style.



Cliquez sur la fleche et le menu suivant apparait.

Sous "Bordures", cliquez sur un ou plusieurs boutons
pour indiquer I'emplacement de la bordure.

Voila, les bordures ont été ajoutées.

Bordure inférieure

Bordure supérieure

Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure

Toutes les bordures

Bordures extérieures

Bordure épaisse en encadré

Bordure double en bas

Bordure épaisse en bas

Bordure en haut et en bas

20
&\
-8

Bordure simple en haut et épaisse en bas

Bordure simple en haut et double en bas

Tracage des bordures

Tracer les bordures

Tracer les bordures de grille

Effacer les bordures

Couleur de ligne

Style de trait

Autres bordures...

Toutes les bordures

5‘°°°“'°'U'°“’Nl"‘;

A B
Jours Dépenses
Lundi 50
Mardi 27
Mercredi 99
Jeudi 12
Vendredi 24
Samedi 12
Dimanche 38
Total 262




Couleurs de fond

Nous pouvons mettre en évidence des cellules en changeant

la couleur de fond (ou de remplissage). Calibri Ju <A A
oo

Dans le groupe Police, de I'onglet Accueil, cliquez sur la 6 I S~|H- !’8’/‘] A -

fleche située en regard du bouton "Couleur de . - -
olice. o

remplissage” '

<ix A - == | -

Couleurs du théme
H EEEEEEN
Le bouton Couleur de remplissage affiche la derniere
couleur utilisée. Vous pouvez cliquer sur le bouton Couleur

de remplissage pour appliquer cette couleur. ; I I I I I I I l I

Couleurs standard
| FEEEEN
Sélectionnez la couleur souhaitée dans le menu. | | Aucun remplissage

w9 Autres couleurs...

| A . B
s§l Jours Dépenses
2 |Lundi 50
3 |Mardi 27
4 Mercredi 99
Observez les différences 5 Jeudi 12
6 |Vendredi 24
7 Samedi 12
8 Dimanche 38
9 |Total 262
10
Astuce : si vous voulez enlever une couleur de remplissage, A B
il ne faut pas choisir la couleur blanche (car le quadrillage ¥ Jours Dépenses
E)ar défaut d E?(cel dlls:p:araltralt). Vous devez en fait utiliser 2 |Lundi 50
Aucun remplissage" ! 3 Mardi 27
- . 4 |Mercredi 99
Evidemment, vous pouvez toujours changer la couleur des
, T et A 5 |Jeudi 12
données avec I'icone "Couleur de police , comme
. N 6 Vendredi 24
dans Word, ainsi que le format des caracteres (gras, :
o ., . R 7 Samedi 12
italique, souligné, autre police de caractére...), comme
. L & Dimanche 38
illustré ci-contre.
9 Total 262
Votre tableau est plus lisible, n'est-ce pas ? 10 |



Masquer / Afficher

Que faire lorsque votre tableau dépasse de votre écran ?

Dans le tableau ci-dessous, seules les données de ces deux derniéres années
vous intéressent... mais vous devez utiliser les ascenseurs pour les voir !

A gl ¢ | b | E | F | @ | ® | 1
| | 2009|. 2010 2011 2012 2013 2014 2015 20
Janvier

\Février

|Mars

gAvriI

‘Mai

Juin

8 |Juillet

9 Aot

10 Septembre

11 |Octobre

12 |INovembre

13jDécembre

14| : 1

| Feuill | Feuil2 | Feuil @ i [ O

Ny s W e

|
Vous pouvez alors cacher des colonnes et des lignes entieres.

Vous devez sélectionner les colonnes et les lignes que vous voulez masquer. Ensuite,
cliquez droit et choisissez I'option Masquer (ou dans le groupe "Cellules " de I'onglet
"Accueil", cliquez sur "Format", sous "Visibilité", pointez vers "Masquer et afficher", puis
cliquez sur "Masquer les lignes" ou "Masquer les colonnes").

A B E E G H I
1 2009 | 6 Couper 2015 20
2 |Janvier E® Copier \
3 |Février . ! L ‘i}] Options de collage : ‘
4 |Mars | _ _ o \
5 |Avril » 7 O |
6 |Mai Collage spécial... \
7 Juin | | Insertion ‘
8 Puillet S i
. Supprimer
9 |Aout \
10 |septembre | | | Effacer le contenu ‘
11 |Octobre :-| Fermat de cellule ‘
12 |Novembre | A _ Largeur de colonne... ‘
13 |Décembre W \
i4 ‘ - |
— A -k - — — Afirhar _—



Et le tour est joué !

LT~ - T - T B N 7 R S

A

Janvier
Février
Mars

Avril

Mai

Juin
Juillet
Aot
Septembre
Octobre
Novembre
Décembre

F | & | B | ¥ 3 K| L [
2013 2014 2015 2016 ‘

Feuill | Feuil2 | Feuil3 | @ i [ .

Comment les rendre visibles a nouveau ?

Rien de plus simple : sélectionnez les colonnes et lignes, cliquez droit et optez pour
"Afficher"
-ou-

Dans le groupe "Cellules" de I'onglet "Accueil", cliquez sur "Format".
Sous "Visibilité"
"Afficher les colonnes").

, pointez vers "Masquer & afficher", puis cliquez sur "Afficher les lignes" ou



Aligner et fusionner

Alignement

Il existe plusieurs sortes d'alignement que vous pouvez paramétrer dans
"Format / Cellule...". Cliquez sur I'onglet "Alignement" de la boite de dialogue.

7

o o P
Format de cellule m

Nombre |

Alignement du texte @ Orientation

Horizontal : @ - ¢ .
El Retrait *

| Standard

Vertical : @ 0 ]
| Bas 3 El

Contréle du texte
E} Renvoyer a Ia 1ige automatiquement I
(] Ajuster
[ Fusionner les cellules

De droite 3 gauche

Orientation du texte :

Contexte El

Police [ Bordure l Remplissage | Protection ]

Justification distribuée

m o+ M-
-
m
~
m
4

L ¢

0 j3-” degrés

[ oK ] [ Annuler ]

Horizontal : vous pouvez choisir dans un menu déroulant le type d'alignement
horizontal (centré, gauche, droite, recopié, justifié, centré sur plusieurs colonnes,
distribué)
Vertical : vous avez le choix entre "haut", "centré", "bas", "justifié" et "distribué".
Contréle du texte
a. Renvoyer a la ligne automatiquement : |e texte est renvoyé a la ligne pour ne
pas dépasser la largeur de la cellule.
b. Ajuster : la taille du texte s'adapte afin de correspondre a la taille de la cellule
c. Fusionner les cellules : plusieurs cellules sont fusionnées en une.
Orientation : le texte peut étre orienté de c6té ou vers le bas.



Fusion des cellules

La fusion des cellules peut étre particulierement utile lorsque vous avez un contenu plus

long que la taille d'une cellule par défaut et que vous ne voulez pas agrandir toute la colonne
(car vous voulez inscrire des données en dessous par exemple).

A B , @ , D

1 |Dépenses scolaifes Sophie année 2013-2014

2 g

3 Prix unitaire| Quantite TOTAL

4 Bic 0,99 € 5 4,95 €
5 |Cartable 29,00 € 1 29,00 €
6 Cahier 2,15€ 17,20 €
7 |Classeur 1,49€ 12 17,88 €
8 |Stylo 8,99 € 1 8,99 €
9 |

10 TOTAL 78,02 €

Prenons ce titre assez long saisi dans la cellule "A1": nous aimerions lui donner une couleur
de fond et I'encadrer... Comment faire ?

Nous pouvons nous servir de la
fusion de cellules

1. Sélectionnez les cellules
a fusionner.
2. Sous l'onglet "Accueil”, dans

Fusionner et centrer ~

B2 Fusionner et centrer =
le groupe "Alignement", = -
cliquez sur la fleche en ) Fusances
<
regard de "Fusionner et E Eusionner
centrer”, puis cliquez sur . [ Annuler Fusionner cellules |
Fusionner".
A B C D
1 |Dépenses scolaires Sophie année 2013-2014
2
3 Prix unitaire| Quantité TOTAL
4 |Bic 0,99 € 5 4,95 €
Voila le résultat | 5 |Cartable 29,00€ 1 29,00 €
6 |Cahier 2,15€ 8 17,20 €
7 |Classeur 1,49 € 12 17,88 €
8 Stylo 8,99 € 1 8,99 €
]
10 TOTAL 78,02 €




Fusionner et centrer

Imaginons maintenant que nous voulons un titre encore plus grand. Nous pouvons agrandir
la taille de caractére. Mais nous avons le méme probléme, le titre est trop grand que pour
entrer dans une seule cellule. Il faut sélectionner le titre et nous pouvons en un seul clic
fusionner les cellules et centrer le texte : tout ¢a, grace a l'icone "Fusionner et centrer"
située dans la barre d'outils.

A B _ C D E F
r - - Fd
1 |Depenses scolaires Sophie année 2013-2014
2
B mprix unitaire| Quantite TOTAL
4 Bic 0,99€ 5 4,95 €
5 Cartable 29,00 € 1 29,00 €
6 Cahier 2,15€ 8 17,20 €
7 Classeur 1,49 € 12 17,88 €
8 Stylo 8,99€ 1 8,99 €
g -
10 | TOTAL 78,02 €
11

= Renvoyer a la ligne automatiquement

@ Fusionner et centrer ~ )

Alignement r
Et voici le résultat :

A B C D E F

1 } Dépenses scolaires Sophie année 2013-2014

3 mwm unitaire| Quantité TOTAL

4 |Bic 0,99€ 3 4,95 £
5 |Cartable 29,00 € 1 29,00 €
& Cahier 2,15€ 8 17,20 £
7 |Classeur 1,49€ 12 17,88 £
& |Stylo 8,99€ 1 8,99 €
g il

10 TOTAL 78,02 £

Attention ! Excel ne garde que les données situées dans la cellule supérieure gauche. Si des
données existent dans d'autres cellules, ces données seront supprimées.




Reproduire la mise en forme

Pour reproduire la mise en forme d'une cellule ou d'une plage de cellules dans une autre,
rien de plus facile !

Voici la marche a suivre :

1. Sélectionnez la cellule avec la mise en forme a copier

C

Dépenses scolaires

D

2

B Prix unitaire Quantite TOTAL

4 | Bic 0,99 € 5 4,95 €
5 |Cartable 29,00 € 1 29,00 €
6 |Cahier 2,15€ 8 17,20 €
7 Classeur 1,49€ 12 17,88 €
8 iSton 8,99€ 1 8,99 €
g =

10 | TOTAL 78,02 €

2. Sous l'onglet "Accueil", dans le groupe "Presse-papiers",
cliquez sur l'icone "Reproduire la mise en forme".

ol

r

¢

Coller @

Presse-papiers

3. Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules ou vous voulez copier cette mise en

forme.

| B C D
1 epe D DIAIre
2
3 5 2 Prix unitaire | Quantité TOTAL
4 |Bic 0,99€ 5 495 €
S |Cartable 29,00 € 1 29,00 €
6 |Cahier 2,15€ 8 17,20 €
7 |Classeur 1,49€ 12 17,88 €
8 Stylo 8,99€ 1 8,99 £
o _ _
10 TOTAL 78,02 €




Et voila qui est fait !

Dépenses scolaires

Fournitures Prix unitaire Quantité TOTAL

3

4 Bic 0,99 € 5 4,95 €
5 |Cartable 29,00 € 1| 29,00 €
6 Cahier 2,15€ gl 17,20 €
7 |Classeur 1,49€ 12 17,88 €
8 Stylo 8,99€ 1 8,99 €
5 ! ! !

10 TOTAL 78,02 €
Astuces

Si vous voulez appliquer la mise en forme a plusieurs endroits différents (et que vous ne
pouvez pas simplement sélectionner la plage de cellules), double-cliquez sur l'icone de
mise en forme et cliquez ensuite sur les cellules isolées (ou sélectionnez les plages de
cellules séparées). Pour cesser la reproduction de mise en forme, cliquez a nouveau sur
cette icOne. Le pinceau vous permet aussi de recopier les largeurs de colonne.

Vous devez sélectionner |'en-téte de la colonne (dont la largeur est a reproduire) et
cliquer sur l'icbne de reproduction de mise en forme, puis enfin sur l'en-téte de la
colonne a laquelle vous voulez appliquer la largeur copiée.



Vous allez apprendre a utiliser les calculs et les formules prédéfinis de votre tableur,

mais aussi apprendre a en créer vous-méme.

Calculs simples

Pour obtenir I'argent restant pour les enfants dans ce tableau, voici le calcul a effectuer :
150+80-186=

Ce résultat obtenu devra apparaitre dans la cellule E2

A A B 1 C D E
Argentrecu | Argent du ménage . Argent
: g 9 'g £ g Dépenses g
Mois des allocations| réservé au budget , enfants
i ] enfants
1 familiales scolaire : restant
2 Mai 150 € 80 € 186 €
o |

Comment faire ?

Solution 1 : calcul manuel

Dans la cellule E2 :

1. Tapezle signe "=" et le calcul

A B c D E
Argentrecu | Argent du ménage . Argent
3 g 9 'g £ g Dépenses g
Mois des allocations| réservé au budget , enfants
e . enfants
1 familiales scolaire restant
2 [mai 150 € 80€ 186 €]=150+80-1

2. Cliquez sur "Enter", voila le résultat.

f A B | & D E
Argentrecu |Argent du ménage - Argent
. g 9 'g £ & Dépenses 8
Mois des allocations| réservé au budget , enfants
- . enfants
1 familiales scolaire restant
2 [mai 150 € 80€ 186 € 44

Inconvénient de cette solution : si I'un des nombres (80, 150, 186) change, le résultat de la
cellule E2 ne se modifiera pas.




Solution 2 : construire une formule avec des références

Dans la cellule E2 :

1. Aulieu de taper les nombres, utilisez la référence de la cellule dans laquelle chaque
nombre se trouve (B2, C2, D2).
Tapez le signe "=" et les références des 3 cellules séparées par I'opérateur qui
convient (+, -, *, /).

I A I B C ! D E
Argentrecu |Argent du ménage Argent
z g ‘9 ,g 5 g Dépenses &
Mois des allocations| réservé au budget enfants
oy . enfants
1 familiales scolaire restant
2 [mai | 150 € 80€l_ 186€=82+C2-D2

2. Tapez sur "Enter", le résultat s'affiche.

A B & D E
Argentrecu | Argent du ménage Argent
_ g '9 'B : g Dépenses 4
Mois des allocations| réservé au budget enfants
A ; enfants
1 familiales scolaire restant
2 |Mai 150 € 80 € 186 a4 €

En utilisant cette solution, en cas de changement dans les valeurs (les nombres) du
tableau, le résultat sera modifié en conséquence puisque, dans la formule de calcul, ce ne
sont plus des nombres qui sont utilisés, mais des références de cellule. Méme si le contenu
de la cellule change, sa référence ne se modifie pas.

Les opérateurs a utiliser dans Excel :

+ |addition

- |soustraction

* multiplication /

division




Copier une formule de calcul

Lorsque I'on travaille dans des tableauy, il est trés fréquent de devoir appliquer la

méme formule de calcul a plusieurs reprises sur des données différentes.

Excel vous permet de gagner du temps en ne recopiant pas cette formule manuellement a
chaque fois. Il la répete automatiquement en adaptant la référence des cellules contenant

les données concernées.

Comment procéder ?

Cliquez sur le coin inférieur droit de
la cellule qui contient le résultat de
la premiére ligne.

Maintenez la pression et descendez
jusqu'a la derniere cellule sur
laquelle vous désirez appliquer la
formule de calcul (ici E5).

Les résultats s'affichent.

Observez le résultat contenu dans la
cellule E4 par exemple et la formule
de calcul qui correspond a ce
résultat : on le voit, Excel a adapté
automatiquement cette formule en
y indigquant les bonnes références
de cellules.

E2 j =SOMME(B2:D2)

A B C D E
1 J20 interro 1 | Interro 2 | Interro 3 | Total /60
2 |Alice 12 16 19 a7
3 |Thomas 18 16 12
4 |Julien 9 14 11
5 |Marie 10 13 16
E2 fe || =SOMME(B2:D2)

A B C D E
1 /20 Interro1 | Interro 2 | Interro 3 | Total /60
2 |Alice 12 16 19 a7
3 | Thomas 18 16 12
4 |Jjulien 9 14 11
5 Marie 10 13 16
E2 5 =SOMME(B2:D2)

A B C D E
3 /20 Interro 1 | Interro 2 | Interro 3 | Total /60
2 |Alice 12 16 19 47
3 |Thomas 18 16 12 46
4 |Jjulien 9 14 11 34
5 |Marie 10 i3 16 39
E4 wafa%» =SOMME(B4:D4)

A B C D E
5 /20 Interro 1 | Interro 2 | Interro 3 | Total /60
2 |Alice 12 16 19 47
3 |Thomas 18 16 12 46
4 |iulien 9 14 11 =—§> 34
5 |Marie 10 13 36| * 44




Fonction "Moyenne"

Il peut étre intéressant de calculer la moyenne de certaines données, et ce, de maniere
totalement automatique. Un exemple connu est celui du professeur qui veut calculer les
notes finales de ses éléves ou celui d'un ménage qui veut calculer ses dépenses moyennes

(approximatives) par mois.

Rendez-vous dans la cellule ou
vous désirez inscrire le
résultat et tapez sur "=".

Appuyez sur la fleche a
droite de "MINUSCULE".

Dans la liste déroulante qui
apparait, cliquez sur
"MOYENNE".

A B C D E F
1 /20 |Interro 1|Interro 2|Interro 3 | Total /60| Moyenne
2 |Alice 12 16 19 47|4
3 Thomas 18 16 12 46
4 |Julien 9 14 11 34
5 |Marie 10 13 16 39
MINUSCULE (7 x « £ =
MINUSCULE IB c D £ E
SOMME
[MOYENNE |'rr01 Interro 2| Interro 3| Total /60| Moyenne
Si 12 16 19 47|=
LIEN_HYPERT.. 18 16 12 46
NB 9 14 11 34

10 13 16 39

MAX




Maintenant, une fenétre s'ouvre et il faut vérifier que les cellules sélectionnées par
Excel correspondent bien a celles que vous voulez calculer ...

F2 gl x v fe =MOYENNE(B2:E2)
A B i C ! D E F G I H I
¥ /20 |interro 1|Interro 2|interro 3|Total /60| Moyenne
2 |Alice 12 16 19 47|=MOYENNE(B2:E2)
3 |Thomas i8 16 12 46
4 |Julien 9 14 11 34
5 |Marie 10 13 16 39
s A
6 Arguments de la fonction ? K
i
8 MOYENNE
9 Nombrel |B2:E2 {12.16.19.47}
10 Nombre2 nombre
11
12|
13
14
i5 = 235
167 Renvoie la moyenne (espérance arithmétique) des arguments, qui peuvent étre des nombres, des noms, des
! matrices, ou des références contenant des nombres.
17
- Nombrel: nombrel;nombre2;... représentent de 1 a 255 arguments numériques
18 dont vous souhaitez obtenir la moyenne,
19
20
217 Résultat = 24
22 || | Aide sur cette fonction [ fol'¢ ] [ Annuler ]
23 11 P,

Ici, cela ne correspond pas ! Vous ne voulez pas prendre en compte la cellule « Total sur 60 »
qui représente déja les autres valeurs.

Vous devez donc corriger la plage de cellules en surbrillance : au lieu de E2, il faut indiquer
D2. En effet, nous faisons bien la moyenne des notes qui se trouvent dans les cellules allant
de B2 a D2.

Arguments de la fonction

MOYENNE

Nombrel | 52:D2 1121619}

Nombre2

Appuyez ensuite sur "OK" et le résultat s'affiche la ou vous l'aviez choisi.



E1C | ; b2

A B | ¢ | B E Fl
5 /20 |Interro 1|Interro 2|Interro 3 |Total /60| Moyenne
2 7 Alice 12 16 15 47 16
3 Thomas 18 16 12 46
4 |Julien 9 14 11 34
5 Marie 10 13 16 39

Pour connaitre rapidement les moyennes des autres éleves, rien de plus simple : recopiez
la formule de calcul.

F2 v {EE > f | =MOYENNE(B2:D2)
A B | e | b | & IS
Cllqiuez sur le coin inférieur /20 |Interro 1|Interro 2|Interro 3 | Total /60| Moyenne
droit dans la case contenantla 1
formule (|c| F2) 2 |Alice 12 16 19 47 16.
3 |Thomas 18 16 12 46
4 7 Julien 9 14 11 34
5 Marie 10 13 16 39
F2 v 2 fe | =MOYENNE(B2:D2)
Maintenez le bouton de la LA B- | € | B | E e
souris enfonce et descendez /20 |Interro 1{Interro 2|Interro 3 |Total /60| Moyenne
jusqu'a la cellule F5. 1
2 |Alice 12 16 19 47 16
3 Thomas 18 16 12 46
4 7 Julien 9 14 11 34
5 Marie 10 13 16 39
F9 v (g 2 2
A B | ¢ | B | & IS
) . /20 |Interro 1{Interro 2|Interro 3 | Total /60| Moyenne
Le résultat apparait. 1
2 7 Alice 12 16 19 47 16
3 Thomas 18 16 12 46 15
47 Julien 9 14 11 34 11
5 Marie 10 13 16 39 13







Fonction "Somme"

Souvent, dans un tableau Excel, les éléments d'un calcul sont disposés en colonne ou en
ligne. Lorsqu'ils sont alignés ainsi, il est plus aisé pour les additionner d'utiliser I'icbne

"Somme" : 2-
<\
(Z)- A
Elle vous permettra de gagner pas mal de temps ! , ZY H
Cette icone se trouve dans I'onglet "Accueil", ~ Trier et Rechercher et
groupe "Edition" : <7 filtrer ~ sélectionner ~
Edition
Comment procéder a une somme automatique ?
A B
) Achats salon
2 |Divan 400 €
) ) o 3 |Fauteuils 180 €
Sele.cjclonnez les données a 4 [Tapis s0€
additionner. 5 |Table basse 135€
6 |Meuble TV 100 €
7 |Etagere 85€
8 TOTAL
o\
2 oy
. v
Cliquez sur le bouton Trier et Rechercher et
"Somme". — 7 filtrer ~ sélectionner ~
Edition
A B
Le total s'inscrit dans la cellule Kaksts salin
se trouvant en dessous de la 1
derniére cellule sélectionnée 2 _|Divan 400 €
3 |Fauteuils 180 €
-QU- 4 |Tapis 90 €
5 Table basse 135€
A c6té de la derniére cellule 6 Meuble TV 100 €
sélectionnée. 7 J(Etagére 85 €
8 TOTAL 950 €
|
D | E F G H I J
Achats salon
Divan Fauteuils Tapis Table basse| Meuble TV | Etagére TOTAL
400 € 180 € 90 € 135€ 100 € 85 €| 990




Lorsque la cellule contenant le total ne se trouve pas directement en
dessous des cellules a additionner, comment faire ?

Cliquez dans la cellule ou devra apparaitre le résultat.

Cliquez sur la petite fleche noire a droite du
bouton "Somme".

Cliquez sur "Somme"

A ce moment, le programme entoure en pointillés la page
de cellules qu'il a I'intention d'additionner (ici B2 a B8) et
indique l'opération qu'il va effectuer.

A B
5 Achats salon
2 Divan 400 €
3 |Fauteuils 180 €
4 Tapis 90€
5 |Table basse 135€
6 Meuble TV 100 €
7 |Etagere 85€
8
9 |TOTAL |
DI B
> Somme
Moyenne
NB
Max.
Min.
Autres fonctions...
A B
5 Achats salon
1 ]
2 |Divan | 400 €]
3 |Fauteuils | 180 €;
4 |Tapis ] 90 €1
5 |Table basse } 135 €}
6 |MeubleTV | 100 €}
7 |Etagere | 85 €}
8 ! i
9 [toTaL =SOMME(B2:B2)




Si la sélection vous convient, cliquez sur "Enter" et

le résultat s'affiche.

4 A | B |
£ Achats salon

2 |Divan 400 €
3 |Fauteuils 180 €
4 Tapis 90 €
5 |Table basse 135€
& MeubleTV 100€
7 |Etagere 85€
8

Si la plage de cellule sélectionnée ne vous convient pas, modifiez-la manuellement en
cliquant dans la parenthése :

P A g B | 4 A B | 4 A 1 B |
1 Achats salon 1 Achats salon 1 Achats salon

2 |Divan """7466& 2 Divan | 400€-2 Divan

3 |Fauteuils | 180 €! 3 |Fau 180 €| 3 |Fauteuils

4 Tapis 90 € 4 Tapis S0€| 4 Tapis

S Table basse ! 135€: 5 Table basse 135€| 5 |Table basse 135€
6 |Meuble TV 100 €1 6 MeubleTV 100€| 6 |Meuble TV 100 €
7 |Etagere i 85 €1 7 Etagere ¢ 85€| 7 |Etagére 85€
8 | _ '8 8

9 [ToTAL__|-somme(s5%) 9 [TOTAL __ [=somMME(s> o) 9 TOTAL | 670¢€]




Dans cette partie, vous découvrirez les différents types de graphiques et vous apprendrez a
en créer vous-méme.
Types de graphiques

Lorsque vous désirez visualiser les informations de vos données, vous pouvez le faire en
guelques clics a peine grace a un assistant graphique !

C'est trés pratique et vous avez le choix entre plusieurs types de graphiques. La sélection se
fera en fonction de vos données mais dépendra aussi de ce que vous voulez montrer ou

mettre en évidence.

Voici quelques-unes des représentations graphiques les plus utilisées.

Histogramme

Il permet la comparaison entre des éléments, et |'accent est mis sur les variations dans le
temps. Il est souvent utilisé pour montrer les changements d'une (ou plusieurs) donnée(s)
pendant une période déterminée.

Ventes livres- Wallonie Ventes livres par région
(chiffres fictifs) (chiffres fictifs)
76000 e
75500 — M Wallonie
;2222 - 0 _-.n_u @ Flandres
mars  avril mai mars  avril mai M Bruxelles

Courbes

Pour représenter les changements de données sur une période plus courte (secondes,
minutes, semaines), le graphique "Courbes" sera plus approprié. S’il y a un grand nombre de
données a représenter, les courbes sont préférables aux blocs des histogrammes, car elles
prennent moins de place. Les périodes sont alors illustrées par des points (reliés entre eux).



Dépenses vacances

Barres

Ce type de graphique met I'accent sur la comparaison des valeurs.

Vente livres - mars 2010

(chiffres fictifs)
Bruxelles
Flandres
i mars
Wallonie #
0 50000 100000

Secteurs

On les appelle aussi "camembert" !
Ce graphique expose la taille relative de chaque élément d'une série ou le

pourcentage (l'importance) de différents éléments qui composent un tout. Il représente
toujours une seule série de données.

Part de chaque régiondans la
vente de livres mars 2010

(chiffres fictifs)
Bruxelles
13% Wallonie
40%
Flandres
47%

© PMTIC - LabSET — ULg 2014



Insertion de graphiques

Lorsque vous créez vos graphiques, vous devez étre attentifs a 2 choses :
1] choisir le type de graphique adéquat aux données que vous voulez visualiser et/ou
mettre en évidence.
71 sélectionner auparavant les données a introduire dans le graphique.

Pour créer assez rapidement des graphiques avec Excel :

1 -
2
3” 80,00 € 80,00 € 80,00 € 80,00 €
Sélectionnez 4 50,00 € 46,00 € 55,00€ | 50,33 €
vos données. 5 10,00 € 8,00€ 8,00€ 8,67€
6 25,00€ 30,00 € 40,00€ | 31,67€
77 25,00€ 30,00€ 20,00 € 25,00€
8 15,00€ 20,00€ 25,00€ | 20,00€
Q 7 35,00€ 35,00€ 35,00€ 35,00€
10 |
Cliquez sur l'onglet "Insertion " et utilisez les commandes qui se trouvent dans le
groupe "Graphiques" et choisissez le graphique qui vous convient.
ACCUEIL | INSERTION = MISEENPAGE  FORMULES  DONNEES  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  ACROBAT
I B H by & i g EX iy B EF o R
Tableau croisé Tableaux croisés Tableau Images Images b Applications | Graphiques ! ‘ " Graphique croisé | Power Courbes Histogramme Positif/
dynamique  dynamiques enligne @+~ pour Office *| recommandés &L dynamique * View Négatif
Tableaux ustrations Applications Graphigues _Iui Rapports Graphiques sparkiine
A2 v fe abonnement de bus
G H 1 ) K

W NOWm s W

=
o

Le graphique apparait immédiatement sur votre page.



F20 Y Jx

A B C D E F G H T | K L M
1 . .
2 ab de bus 500€|  7500€| 75,00€| 20500€]  7500€ Tredu graphigue
3 o detrain 80,00 80,00 € 80,00 € 230,00 € 80,00 €
1 leh ©c de sport 50,00€ 45,00€ 55,00€ 151,00€ 50,32€
5 ck 10,00 £ B00€ 8,00€ 26,00€ 8,67¢€
5 livres 25,00 € 30.00€ 40,00 € 95,00 € 31,67€
7 |peinture 2500€ 30,00€ 20,00€ 75,00€ 25,00€
4 photocopie 15,00€ 20,00 € 25,00 € 60,00 € 20,00 €
9 |piscine 35,00€ 3500€ 35,00€ 105,00€ 35,00 €
10|
11
12 | = 3bonnament de bus  w abonnement dz train » chaussures de sport
13 [ dasseurs = livres s peinture
14 | w photocopie w pisone

15|

Modifier un graphique

Il est possible dans Excel d'améliorer la mise en page des graphiques et de modifier la
présentation des données. Pour cela, utilisez les "Outils de graphique" et les 2 onglets :
création — format.

Ces onglets apparaissent seulement lorsque vous avez sélectionné votre graphique en
cliquant dessus.

OdQ = Classeurd o - Excel DUTILS DE GRAPHIQUE 7 8 - B X
EEEER sccu | INSERTION  MISEENPAGE  FORMIES  DOMNEES  REVISON  AFFICHAGE  COMPLEMENTS | CREATION  FORMAT Connedon |
n X L X } . 2 Axn “J
Coller = ” Mo A o . s fettre soust ¢ S | | Rethescher et
. " =2 t 1 tak Il 1= Format - €% Lr - sélectionner -
Presse-papiers 7 Police Alignement Hombre Style Cedtes tation -~

Nous allons ici nous concentrer sur quelques-uns des boutons de chaque onglet :

Onglet "Création"

Cliquez sur I'icone suivante et choisissez le graphique adéquat dans la fenétre qui s'ouvre.
Le changement est immédiat.
il 'Mndyﬁemrypeaegmm.‘j - - g

Secteurs

Modifier le type l j Q. | Tous les
de graphique
Type o Récents TN e - i =
‘ 2 AL Nl =y B8 E

-




Titre du graphique

=

)
<4

wsbonnemaent de Bt w sbonnement de tran » Chautsares 0 9on

* tassenty whwes o pessture

» photoccoe  placine

Classeurd xisx - Excel

BHR S & ==

T

degraphique  nigide~ couleurs

Dispostions du graphicue

Stytes u graphique

Titre du graphique
xwMe
e
oot

mome

e l

E =B

5 o =
1

« dessewrs

e » g

astmuome ® plscre

ACCUBL  INGERTION  MBEENPAGE  FORMULES  DONNEES  REVSION  AFFKHAGE  COMPUEMENTS  CREATION | FORMAT

i ®| o2 a2 6 & o-EE = _
Mm‘lﬂmow Mot :q‘-‘v U L‘ : e :, *4".'— o) “i

T®m - 5 X
Connadon

‘QUTILS DE GRAMEQUE

E B j Mo @

Intervartir iz SMectionner | Modiier letype  Déplacerte |

9 des données graphique |
Données Type _ Emplacemert | -

Avec les boutons suivants, choisissez également de mettre ou non un titre, une légende a
votre graphique, choisissez I'endroit ou se placera la légende de votre graphique et la

maniére dont les informations s'afficheront.

L.
Ajouter un élément Disposition
de graphique ©

Dispositions

= oe — -
mﬁ?“‘ o 0 =3
3 4
ent Disposition | Modifier les | — _2 : &
rapide~ | couleurs~

| @ Titredugraphique »
i Etiquettes de données »
dh

| @) Légende 4

b [ﬁ( Aucun

==
l.dhl Au-dessus du graphique

=
Graphique superposé centré

Autres options de titre...

Titre du graphique

abonnement de

npide ¥ —
graphique \‘

Ajouter un élément D
de graphique ~ ¢ r

__ Dispostionsdu g | —— M = |
— [HEHE
Graphique 2 ~ | | =
4 p——
1

2

3 0

4

» abonnement de bus
» shonnement de train
» chaussures de port
» dasseurs

® livres

» peinture

s phototopie

. pisone




Pensez également a utiliser les boutons situés a
droite du graphique sélectionné, ils permettent
un acceés rapide a certaines modifications.

Titee du graphique

# WSGE MRS GF 20K ® FEONRARLENS 0 PAAN & SIS VIS O ROt

» Jeveuny ol . pecture
o photoee e . pcos
BHQ S Classeurlsiox - Excel OUTIS DE GRAPHIQUE T ®m - & X
ARG ACCVEL  INSERTION  MISEENPAGE  FORMIRES — DONNEES  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS | CREATION  FORMAT Connedon
= — —— —s | moat
1L | e .1; = @ = i 11 D
Ajouter un élément Disposition | Modifier les | = i : ” h.mmna Sélectionner | Modifier le type | Déplacer le
de graiphique * rapice * coulgypp s B ‘lgmdmleﬂnsdﬂunnea de graphique | graphigue
Dripositions du graphigus Styles du graphigue Données Type Enplacement -~
e e Ak el

Dans le groupe "Styles de graphique" vous trouvez de nombreuses manieres de modifier

I'apparence du graphique.

Pour faire apparaitre tous les styles a votre disposition, cliquez sur les fleches a droite.

Il ne vous reste qu'a choisir !

2 — — . e —— e
| % | & = & @ &= =e=
| Modifierles| — - = = - = ay - ® -
couleurs ¥ [T = = ol A
Styles du graphique
T - — = — = o T B
ey i g. —— E. - ===
= ‘1 4 T & | - = % ' & =
umw i % = =] = — Zy = Q
1| Eru:ouleur |=] | q ’
4
s
ll
5 1§ 3bonnement ce b
'
] = abonnement de Lrain
i) u chaussures de sport
» classeurs
mlivies
u peinture
m photocopie |
u piscine |
|
n n
Onglet "Format
WEg s Clsseurd shon - Bxees ‘QUTRS OT GRAPHIQUE T - 8 %
By scon DSETION  MSCENPAGE  FORVULES  DONN(ES  RVISON  AFACHAGE  COMPLEMENTS  CREATION  FoRMAT Connesion
Zone de graphique L2 Remplissage - A - “"""' Tle2em
23 Mise on forme de La sdlection | 1) [ ‘ | ' At < [Z Cortow - A A [\ “ s Raculer ; -
52 Rétablr e style d origine 4l *Q tets A~ | 5t Voict S8ection A ot ST o
Sélection actve _ Iméeer s formes Styies de form et Styles Warsan Organiter Taite ~




En utilisant les commandes du groupe "Insérer des formes", vous pouvez ajouter, a
I'intérieur méme de la zone de votre graphique, des images, du texte, des formes.

g0 -| DEPENSES SCOLAIRES (oo '
N

E N | | Modifier I pl:;l:e abonnement

D CD D i (358 de bus

| &= - forme 23%

Insérer des formes
livres
10%
abonnement
de train
24%
chaussures de
chont
3¢
BHRS ¢ == Classeurt o - Brcel OUTILS DE GRAPHIQUE TIRI=aTX
RSN iccum  BSERTON  MOEENPAGE  FORMULES  OONNEES  REVSION  AFHCHAGE  COWMLEMENTS  CRATION | FORMAT Connesion
| Zone de graphiaue e~ L3 Rampissage - B
| 1 - suibicem
£ Mise en forme de la sélection OON=[ v AA:‘ A | |- | LZ Contour - A A A | &~ | R Reculer - HGmge - |
43 Rétabir le style d'ongine AL L= — — Eiow LR | Bl volet stiection “k Bitatian - | PRATEm <
Stlection active Insérer des fomnes Styles de formes n Styles WordAnt i Oganiser Taille ~

C'est dans le groupe "Sélection active" que vous pouvez sélectionner I'élément sur lequel
vous allez intervenir, celui dont vous allez modifier la mise en forme.

, 20« d.e grqpi';{que o

™ 7
l
(2( Mise en forme de la sélection

Titre du graphique
ens 3 sy
=] Rétablir le style d'origine Zone de graphique h
Sélection active
Zone de tracage
1 Sériel

Sériel Etiquettes de données
Ci-dessous, c'est I'élément "Titre du graphique" qui est sélectionné.

[DEPENSES SCOLAIRES|
piscine ;bonnement
11%
photocopie

< 6%
peinture

8%

de bus
23%

livres
10%
G abonnement
de train
28%
chaussures de
sport
15%
BHRS & Classeurt o - Excel OUTS DE GRAPIQUE T® - & x
ACCURL  INSERTION  MISEENPAGE  FORMULES  DONNEES  FEVSION  AFAICHAGE  COMPLEMENTS  CREATION  FORMAT Connaron
Zone de graphique JE~~ } | L2 Remplasage - | A | Baence - Raigne | oo s
0 Mise en forme de lo sélection | 1 ()« e E] Atc A | - [Z Contow A A A [+ &~ | Y5 Reciler + 12 Graupe e
1 Retabli le stybe d origine 7% B A Sl J — —— Q- =l a- £t Volet Slection "\ flatative - | SwiRTem 2
Stectonactve | Ingénardestormes Styles de formes Stytes Wordart Organiser Tasle ~

Dans le groupe "Styles de formes", vous trouvez la majorité des options de mise en forme.



A gauche, les mises en forme automatiques. A droite, les options pour personnaliser

votre mise en forme.

1.1 DaRemphssage
At Atx [ A I -:ZCnnmm-
S | & Effets
Style: d-fmul
4

Automatique

“:?;::::unl -
il

Couleurs standard
R SEREEm
Couvlours utilisées récemment
mo
Aucun remplissage

& Autres couleurs de remplissage...
B Image.

@ Dégradé

El Teture

DEPENSES SCOLAIRES

piscine
1%

abonnement
de bus
L

ebunnement
de train
24%




Présentation

% Calc est un logiciel spécialisé dans le traitement des données, comme :

N

[0 faire des calculs,
[0 trier des données par ordre alphabétique ou numérique,
[l Ailtrer des listes,
[l appliquer des formules ou des fonctions, etc.

On dit aussi que Calc est un tableur parce que les données sont alignées dans des tableaux.
Calc fait partie d'un ensemble de logiciels destiné a des applications bureautiques : la suite
Open Office qui comprend outre le tableur Calc, un traitement de texte Writer, une base de
données Base, etc. Il est donc aisé de combiner des éléments créés avec ces différents
logiciels, comme par exemple d'insérer un tableau Calc dans un texte Writer.

Principale différence avec Windows Office :

Open Office est un logiciel "libre" et gratuit. Les logiciels "libres" se distinguent des logiciels
commerciaux par le fait que leur code source est ouvert et accessible a tous. A I'inverse des
éditeurs commerciaux qui vendent des licences d'exploitation, le projet OpenOffice.org met
gratuitement sa suite logicielle a la disposition des utilisateurs (plus d'infos sur le site
Wikipédia francophone).

A quoi ca sert ?

Dans la vie de tous les jours, vous pouvez utiliser Calc :

[0 comme une calculatrice, avec |'avantage de pouvoir appliquer automatiquement
la méme opération pour un grand nombre de données,

[0 pour dresser un inventaire de vos CD musicaux puis les trier selon divers critéres,

pour sélectionner dans une liste les enregistrements qui répondent a certains critéres

(] ou encore pour visualiser, sous forme de graphiques, I'équilibre de votre budget
de vacances, de lI'année, de chaque mois, etc.

O

Il ne s'agit que de quelques exemples. Vous pouvez imaginer vos propres applications.

Il existe toute une palette d'outils pour améliorer la présentation des "feuilles de calcul",
et méme pour créer automatiquement des graphiques.


http://fr.wikipedia.org/wiki/OpenOffice.org

Lancer Calc

Comme souvent, il existe plusieurs facons d'ouvrir
une application (dans le jargon des informaticiens,
on dit aussi "lancer une application"). La méthode
la plus évidente consiste a parcourir la liste des
programmes installés sur votre ordinateur.

Voici le chemin a emprunter :

[l cliquer sur "Démarrer" (en bas a gauche
de votre écran)

[J cliguer sur "Tous les programmes >
OpenOffice.org > OpenOffice.org Calc"

Une fenétre Calc devrait bient6t s'ouvrir.

Fouit Reader
Gadwin Systems

, iTunes

Jeux

JDefrag

Juniper Networks
ma-config.com
Mainténance

. Malwarebytes” Anti-Matware

1

Microsoft Office

Microsoft Silverlight
Microsoft Visual Studio 2005
Moazilta Firefox

Nero 8

OpenOffice.org 3.3

o OpenOffice.org Base

L= OpenCffice.org Calc
L OpenOffice.org Waiter
) OpenOffice.org
Pinnacle Studio 14
QuickTime

Real

Précédent




La feuille de calcul

Lorsque vous ouvrez Calc, la fenétre qui s'ouvre ressemble a une feuille quadrillée, qui vous
rappelle probablement vos cours de math. C'est la feuille de calcul.

Cette feuille de calcul comporte trois zones principales :

[l les barres de menu et d'outils
O lazone d'affichage

[ la barre d'onglets (en bas a gauche).

R i rae Rl Ol e L

CATCTRN ¥ [CRPR ¥ | g = Jmateor Funnat Coiy Doonos fualta Ads
TRt o S 1 s = 1 A U [V S B b ReEES B Ele @
Al [l 675 Emxam NK R EE L A -
Barre de menu et d'outils
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Barre de menus et d’outils

Comme pour Writer, la barre de menu
est la partie de fenétre ou sont
affichés les titres des menus de
fonctions disponibles dans Calc.

En cliquant sur le titre du menu, vous
obtenez un menu dans lequel vous
pouvez sélectionner une fonction en
cliquant sur le nom de cette fonction.
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Quant a la barre d'outils, il s’agit de rangées d'icones regroupées en bloc, qui peuvent étre
retirées ou ajoutées de l'interface graphique.

Dans Calc,ilya:

(] Labarre « standard » ou les icOnes représentent des raccourcis pour atteindre des
fonctionnalités que I'on retrouve également dans les menus déroulants.

E-RE® 0 BDR & RFE- @ TS Wo@s g
(] la barre de formatage et mise en forme des données

@ | Arial [zlj0 [=] € £ 8 | =

[l
I
i

Jo% WM = O-2-4-

[0 la barre de « formule » ol nous pourrons introduire des opérations de calcul
comme la somme ou d'autres fonctions mathématiques

[m Gl 5% = |

Zone d'affichage

Une feuille de calcul est formée d'une rangée de colonnes, nomméesde AaZ...etd'un
nombre quasi illimité de lignes, nommées de 1 a 65.536.

Pour sélectionner une colonne, nous devons cliquer sur la lettre désignant la colonne.
Pour sélectionner une ligne, nous devons cliquer sur le numéro de la ligne.

A l'intersection d'une colonne et d'une ligne, on trouve la cellule. Lorsqu'une cellule est
sélectionnée, elle est encadrée en noir.

Cellule

Chaque cellule possede ses propres coordonnées.

Ainsi, pour la cellule sélectionnée, il est inscrit dans la -

cellule "A1" au début de la barre de formule. Elle est Al E x =

a lI'intersection de la colonne A et de la ligne 1. : B

On précise d'abord la lettre de la colonne puis le ﬁi
2

numéro de la ligne.

3

Notez pour terminer que les coordonnées de la cellule
ainsi que son contenu sont automatiquement reproduits dans la barre de formule.



Barre d’onglets

[ < 151 Feuille1 { Feuille2 / Feuille3 /||
Feuillel /3

La barre d'onglets permet d'accéder aux diverses feuilles de calcul que contient un
document Calc.

En effet, un document créé avec Calc contient automatiquement plusieurs feuilles de calcul.
D'ailleurs, un document Calc s'appelle un "classeur".
Par défaut, un classeur Calc contient trois feuilles, dont une seule est visible a la fois.

Pour pouvoir accéder aux autres feuilles, deux possibilités :

0 cliguer sur I'onglet correspondant (ex.: "Feuille1" sur l'illustration)
[l cliquer sur les petites fleches noires pour se déplacer d'une feuille a I'autre

Vous n'étes pas limité a 3 feuilles. Vous pouvez toujours en ajouter de nouvelles ou
en supprimer.



Saisir les données

Le tableur Calc permet de manipuler toutes sortes de données : des mots, des nombres, des
devises, des dates, des pourcentages, etc.

Selon le type de données, il sera possible d'effectuer certaines opérations.

Par exemple, on pourra :

[J additionner ou soustraire des nombres,
[0 calculer un pourcentage,

[0 trier des mots par ordre alphabétique,
[ filtrer des listes selon certains critéres,

Eichier Edition Affichage Insettion Format Outils Données Fenétre Aide
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A — C | D | £ | F |

1 Numéro Date Motif Catégorie Mode de paiement Montant
2 1 10/04/10 Surgelés Alimentation Espéces 43

EEE 2 10/04/10 Spectacle Loisits Carte bancaire 19
4 3 12/04/10 Teain Déplacement Carte bancaire 7.3
S 4 12/04/10 Docteur Louise Frais médicaux Espéces 23
6 5 13/04/10 Epicerie Alimentation Espéces 19
7 6 13/04/10 Boucherie Alimentation Cane bancaire 24
g

—

10

1

On utilise généralement la premiére ligne pour nommer les colonnes. Prenons
I'exemple d'un tableau reprenant vos dépenses quotidiennes.

Sur l'illustration ci-dessous, vous remarquez que la feuille de calcul comporte 6 colonnes
intitulées respectivement : Numéro, Date, Motif, Catégorie, Mode de paiement, Montant.

Sous la ligne de titres, il y a 6 enregistrements correspondants a six dépenses. Avec cette
liste, nous pourrons par exemple :

0 retrouver facilement une dépense en classant les montants dépensés par ordre
croissant

regrouper les dépenses par catégorie

calculer les dépenses totales par jour ou par catégorie

O O
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A — C , D | £ F
1 Numéro Date Motif Catégorie Mode de paiement Montant
2 1 10/04/10 Surgelés Alimentation Espéces 43
B 2 10/04/10 Spectacle Loisits Cante bancaire 19
4 3 12/04/10 Train Déplacement Carte bancaire 73
=55 4 12/04/10 Docteur Louise Frais médicaux Espéces 23
6 b 13/04/10 Epicerie Alimentation Espéces 19
7 6 13/04/10 Boucherie Alimentation Cane bancaire 24
]
) —
10
1

Avant de saisir une donnée, nous devons commencer par sélectionner la cellule ou
nous voulons l'inscrire. Le contour de la cellule sélectionnée apparait en gras.

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre Aide
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Nous pouvons ensuite taper les caracteres (lettres ou chiffres) dans cette cellule. Si vous
voulez saisir des nombres, vous pouvez utiliser le clavier ou le pavé numérique si votre

ordinateur en est équipé.

Pour saisir une nouvelle donnée, tapons sur la touche "Enter".
Le nombre s'affiche dans la cellule sélectionnée et la cellule située juste en dessous
est automatiquement sélectionnée.
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Si le nombre que nous avons tapé est trop long, des caracteres étranges apparaissent.

Tapons par exemple : "14295309210422". Une suite de dieses apparait a la place. Pour
pouvoir afficher le nombre complet, il faut élargir la colonne.

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre Aide
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Cette fois, le nombre précédemment masqué apparait correctement.
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Modifier les données

Corriger les données

Si nous voulons corriger des données, il faut :

1. double-cliquer dans la cellule a corriger

2. avec le pointeur de la souris, surligner les caractéres a corriger (ils apparaissent en
couleur inversée)

3. taper les caractéres

Les nouveaux caracteres effacent les anciens au fur et a mesure de la frappe.
Alternativement, vous pouvez procéder comme suit a partir de |'étape 3 :

1. déplacer le trait a I'endroit souhaité en cliqguant sur le bouton de la souris (ou en
utilisant les touches fléchées du clavier)

2. taper les caractéres

3. effacer les caracteres superflus

Effacer les données

Pour effacer des données d'une cellule, il faut :

1. sélectionner la cellule (elle est entourée d'un bord noir)
2. taper sur la touche retour (<— ) du clavier

Tous les caractéres sont effacés. Alternativement, vous pouvez supprimer les données de
facon sélective :

sélectionner la cellule ou un bloc de cellules

taper sur la touche "Del" ou "Delete" du clavier

dans la boite de dialogue, cocher une des cases ou la case "supprimer tout"
cliquer sur "OK"

PwnNE

Déplacer une cellule ou un bloc de cellules

Nous avons vu comment saisir des données. Imaginons que nous voulions déplacer une
cellule ou un bloc de cellules :

1. sélectionner la cellule ou la premiere cellule du bloc (une bordure noire apparait)

2. cliquer sur cette cellule et, tout en maintenant le e ods - Gpenoriccors ol

bouton enfoncé, déplacer le pointeur de la Eichier Edition Affichage Insertion Format Outils

souris jusqu'a ce que toute la cellule ou toutes T E-BH® BaR HE:

les cellules du bloc apparaisse(nt) en couleurs &) [Anal Elhe e

inversées

3. cliquer n'importe ou a l'intérieur de la cellule GO K E = 181

ou du bloc et, tout en maintenant le bouton A [ ¢ e

enfoncé, déplacer jusqu'a I'endroit souhaité. T
(Sur cette capture d'écran, un bloc de cellules). 214 23




Création — Open Office Calc

Copier / coller le contenu d'une cellule

Imaginons que nous voulions déplacer une cellule comportant une donnée :

1. double-cliquer une premiéere fois dans la cellule
2. double-cliquer une deuxieme fois, les caractéres apparaissent maintenant en couleur
inversée, lettres blanches sur fond noir

% exercice.ods - _Opgn()jﬁce.org Calc.
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3. cliquer dans la zone noire et, tout en maintenant le bouton enfoncé, déplacer la
cellule jusqu'a I'endroit souhaité



Formater les données

Il est possible de "formater" une cellule, c'est-a-dire de définir le type de données qui vonty
étre saisies (un nombre, une date, une devise, etc.). Ou encore d'améliorer leur
présentation (alignement, italique, couleur, etc.). Commencons par le type de données. La
facon la plus simple consiste a sélectionner un des formats proposés sur la barre d'outils :

T Sans nom 1 - OpenOffice.org Calc
Fichier Edition Affichage Insertion Format OQutils Données Fepétre Aide

EHBUn v RER VEXLE-¢ -0 enl by @S] 0,
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28 le symbole monétaire par défaut

% pourcentage

5%  enleverle formatage existant

wo augmenter le nombre de décimales

9%  réduire le nombre de décimales

Par exemple, pour indiquer que le montant saisi correspond a des euros, il faut :

1. sélectionner la cellule

2. cliquer sur le symbole ‘a% % i W == 0-2-4A~ =
monétaire et sélectionner —r e
I'euro |Format numérique : monnaie (Ctrl+ Maj+4]|
2 [x] x & = |43
Notre montant est maintenant suivi A | 5 I | D l
d'un "€", symbole de |'euro. 1

:,! 4530 €
3

Astuce : si nous voulons appliquer un méme formatage a plusieurs cellules, il n'est pas
nécessaire de répéter I'opération pour chaque cellule. Nous pouvons formater un bloc de
cellules ou méme toute une colonne.
Pour cela, il faut commencer par sélectionner le bloc de cellules ou la colonne et poursuivre
de la fagon expliquée précédemment.



Ajouter / supprimer

Ajouter une ligne

Nous avons appris a saisir des données et a les modifier. Maintenant, nous allons
voir comment ajouter un nouvel enregistrement.

Imaginons que nous tenons un inventaire de notre collection de DVD. Nous avons acheté le
DVD "Bienvenue chez les Ch'tis " et nous voulons actualiser notre liste. Nous voulons
I'insérer a la suite des autres comédies qui figurent déja dans notre collection.

Voici comment procéder :

1. sélectionner la ligne "7" qui suit directement le point d'insertion
2. dans la barre des menus, ouvrir le menu "Insertion"
3. cliquer sur "Lignes"

Formag Qutils Données Fenétre Aide

Eachaer E_étuon Afﬁchoge Insértion

M’BQUO Saut manuel 20 - @c
=== Cellules... Ctrls+ 1
LI - LT
Colonnes ]
AT:AMJT vl ﬂ' Feuille..
. S Feyille & partir d'un fichier... aambe .
1 Lien vers des données externes...
12 1lvnmstres & Cie 88 Coractéres spéciaux... 2 Animation
7 Animation
ﬁaatatou»lk M“quf Ye fonratage "'Po7  Animation
Le diner de cons @ Hypeslien Comédie
6 LLuman Show Fonction... Cuip2 P28 Comédie ‘
A Suny . - Bos  Comédie dramatique
2 : Liste des fonctions
Le pianiste z 2 Drame
_ 9 ltesévadés Nems » Drame
10 Jouncdouxoainadt 95 commerte il
La nouvelle ligne est insérée.
_ S - -
2 » ¥
1 o Ré3 ate A s enre
2 |Monstres & Cie David Silverman 2002  Animation
3 |Persepolis Marjane Safrapi 2007  Animation
4 |Ratatouille Brad Bird 2007 Animation
5 |Le diner de cons Francis Veber 1988 Comédie
6 |The Truman Show Peter Weir 1998 Comédie
7 ] '
& |Forrest Gump Robert Zemeckis 1994 Comédie dramatique
9 |Le pianiste Roman Polanski 2002 Drame
10 |Les évadés Frank Darabont 1995 Drame
11 |Edouard aux mains d'argent Tim Burton 1991 Fantastique
12 |Le Seigneur des anneaux: les deux tours  Peter Jackson 2005  Fantastique
13 |pulp Fiction Quentin Tarantino 1994  Film noir
14 |Heat Mickag&l Mann 1996  Policier




Il ne reste plus qu'a saisir les caractéristiques du DVD !

Voyons maintenant comment procéder a I'opération inverse.

Supprimer la ligne.

1. sélectionner la ligne a supprimer
2. dans le menu "Edition", cliquer sur "Supprimer des cellules"

Annuler : Inséres iz B K G- B @Y

Impassible de restaurer Ctels Y N
6 /S ExamiE h¥%
Répéter: Insérer CtrleMajeY |

Couper Ctris X
Copier Ctrl+C
Coller Ctele ¥V
Collage spécial... Ctrls Majs V
Jout sélectionner Cted+ A

2002 Animation
2007  Animation
2007  Animation
1998 Comédie
1998 Comédie

Modifications » I
Comparer le doc nt.
Rechercher & remplacer... Ctri+F

En-tétes et pieds de page...

1994  Comédie dramatique
1995 Drame

fetgi "k 1991  Fantastique
Supprimer du contenu...  Suppr 2005 Fantastique
Supprimer des ceflules.,  Ctrl+- ntin Taranting 1994  Film noir

Feuille » Jicka&l Mann 1996  Policier

La ligne sélectionnée est supprimée.
Les lignes suivantes se décalent pour remplir I'espace vide.
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_ 2 |Monstres & Cie David Silverman 2002  Animation
_ 3 |Persepolis Marjane Satrapi 2007  Animation
_ 4 |ratatouille Brad Bird 2007  Animation
_ 5 |Lediner de cons Francis Veber 1998 Comédie
_ 6 [The Truman Show Peter Weir 1998  Comédie
7
8 |Forrest Gum Robert Zemeckis 1994  Comédie dramatique

es évadés IFrank Darsbont 1995  Drame
10 |Edouard aux mains d'argent Tim Burton 1991  Fantastique
11 |Le Seigneur des anneaux: les deux tours  Peter Jackson 2005  Fantastique
_12 |pulp Fiction Quentin Taranting 1994  Film noir

13 |Heat Mickaél Mann 1996  Policier




Ajouter une colonne

Apreés avoir mis notre liste a jour, nous nous rendons compte qu'un champ supplémentaire
serait bien utile. Par exemple, il serait intéressant de connaitre la durée des films. Nous
allons donc insérer une colonne "DUREE" avant la colonne "GENRE".

Voici comment procéder :

1. sélectionner la colonne "GENRE" qui suit directement le point d'insertion
2. dans le menu "Insertion", cliquer sur "Colonnes".

. exercice_ DVDxisx- Op Cale .
Fichier Edition Affichage Format Outils Données Fenétre Aide
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A Feuille a partir d'un fichier...

Lien vers des données externes...

Monstres & Cie &8 Caractéres spéciaux...

Persepolis

’”““’mj” Marque de formatage »
Ratatouille :

Ie dinar da cans @ Hyperlien

La nouvelle colonne est insérée.

D1D1048576  [v] A B = [Durée

Année Durée
David Silverman 2002 Animation
Marjane Safrapi 2007 Animation
Brad Bird 2007 Animation
Francis Veber 1998 Comédie
Peter Weir 1998 Comédie
Robert Zemeckis 1994 Comédie dramatique
Frank Darabont 1995 Drame
Edouard aux mains d'argent Tim Burton 1991 Fantastique
Le Seigneur des anneaux: les deux tours  Peter Jackson 2005 Fantastique
Pulp Fiction Quentin Taranting 1984 Film noir

Il ne reste plus qu'a saisir la durée des films !

Supprimer une colonne

1. sélectionner la colonne a supprimer
2. dans le menu "Edition", cliquer sur "Supprimer des cellules"

La colonne sélectionnée est supprimée.



Trier des données

Pour retrouver facilement un enregistrement dans une longue liste, vous pouvez utiliser
la fonction "Trier".

S'il s'agit d'une liste de noms, la fonction "Trier" permettra de les classer

[l soit par ordre alphabétique, de AaZ
0 soit dans I'ordre alphabétique inverse, de Za A

S'il s'agit d'une liste de nombres, la fonction "Trier" permettra de les classer

[] soit par ordre croissant, de 0...a 9...
[ soit par ordre décroissant, de 9...a 0...

Pour accéder a la fonction "Trier", 2 maniéres de faire :

1. Dans le menu "Données", cliquez sur "Trier".

Eichier Edition Affichage Insertion Format Outils Do‘n’néeg Fenétre Aide
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2. Dans la barre d'outils, cliquez sur cette icone

Prenons I'exemple d'une collection de DVD. Les albums sont listés dans un ordre aléatoire.
"Ratatouille" est classé avant "Monstres & Cie"... Trions cette liste par ordre alphabétique.

1. Sélectionner toutes les lignes de la liste (attention a ne pas sélectionner la ligne de

titres).
e A B & D
Bl Titre Réalisateur Année |Genre
2 |Monstres & Cie David Silverman 2002  Animation
_ 3 |Persepolis Marjane Satrapi 2007  Animation
4 |Ratatouille Brad Bird 2007  Animation
5 |Lediner de cons Francis Veber 1998 Comédie
_ 6 [The Truman Show Peter Weir 1998 Comédie
7 |Forrest Gump Robert Zemeckis 1994 Comédie dramatique
_ 8 |lesévadés Frank Darsbont 1995 Drame
_ 9 |Edouard aux mains d'argent Tim Burton 1991  Fantastique
_ 10 |Le Seigneur des anneaux: les deux tours  Peter Jackson 2005  Fantastique
_11 |pulp Fiction Quentin Taranting 1994  Film noir
12 |Heat Micka&l Mann 1996  Policier



2. Dansle menu "Données", cliquez sur "Trier".
Pour trier dans l'ordre alphanumérique croissant, cliquez sur Trier selon + choisir la

colonne sur laquelle effectuer le tri

T

Critéres de tri Options

Trier selon

Puis par

- indéfin -

=]

@ Croissant

@) Décroissant

Puis par

|- indéfin -

T
-

@ Croissant

Décroissant

[ ok ][ Annuer || fide

| [ Retablie

3. Laliste est maintenant triée par ordre alphabétique.

Edouard aux mains d'argent
Forrest Gump

Heat

Le diner de cons

Le pianiste

Le Seigneur des anneaux: les deux tours
Les évadés

Monstres & Cie

Persepolis

Pulp Fiction

Ratatouille

The Truman Show

Tim Burton
Robert Zemeckis
Mickaél Mann
Francis Veber
Roman Polanski
Peter Jackson
Frank Darabont
David Silverman
Mariane Satrapi
Quentin Tarantino
Brad Bird

Peter Weir

15584
2007
1998

Fantastique
Comédie dramatique
Policier
Comédie
Drame
Fantastique
Drame
Animation
Animation
Film noir
Animation
Comédie

‘ Astuce : en procédant comme décrit ci-dessus, c'est la premiére colonne qui sert de
‘ référence pour le tri. Dans notre exemple, la liste est triée en fonction du titre du film.



Colonnes et lignes : largeur et hauteur

Largeur des colonnes

Il existe plusieurs manieres de changer la largeur d'une ou plusieurs colonnes.

S'il s'agit d'une seule colonne, vous pouvez simplement

e
cliquer sur la petite ligne qui sépare la case de la lettre [ el i !
représentant votre colonne et celle de droite : _ \-/

Le pointeur de votre souris se change en une sorte de croix composée d'une
double fleche : cela signifie que vous étes prét a élargir ou rétrécir la
colonne

Ensuite, maintenez la pression sur le bouton gauche de votre souris et...

BE\QDIE’_ D
N 7

Pour rétrécir, Pour agrandir,
dirigez votre dirigez votre
pointeur vers la pointeur vers la
gauche! droite!

Si vous voulez donner une dimension précise, sélectionnez la (les) colonne(s) concernée(s)
et cliquez droit.

Dans le menu qui apparait, cliquez sur "Largeur de colonne ...".

Une petite fenétre s'ouvre et vous pouvez insérer une dimension précise (a titre
d'information, les colonnes d'un tableau Calc mesurent par défaut 10,71 et les lignes 12,75).

C'est la méme procédure pour la hauteur des lignes.

il —XJ\

Largeur de colonne li

Largeur de colonne : ;'19, 14

Lo ][ amuer |




Hauteur des lignes

Vous pouvez aussi changer la hauteur des lignes. La marche a suivre correspond a celle qui
a été décrite pour changer la largeur des colonnes.

Mettez le pointeur de la souris (qui se transformera alors en petite croix fléchée) entre la
ligne que vous voulez agrandir et celle du bas. Vous pouvez aussi élargir plusieurs lignes en
méme temps. Sélectionnez les lignes que vous voulez agrandir.

A8 it € - B

Pour agrandir, vous devez diriger
votre geste vers le bas.

e QD DD —

Pour rétrécir, ce sera vers le haut.

| o)
o

Attention : tout comme pour les colonnes, cela ne fonctionne que si vous mettez votre
pointeur sur le petit trait qui sépare la ligne et la suivante (pas la précédente !).

Vous pouvez aussi élargir plusieurs lignes en méme temps.

Sélectionnez les lignes que vous voulez agrandir. Et puis cliquez sur la ligne entre la case
de la derniére ligne et celle du dessous.

Ajustez comme vous le désirez...




Encadrement et couleurs

Bordures

Vous avez peut-étre déja vu les bordures dans Writer.

En effet, il s'agit d'une fonctionnalité commune aux tableurs et aux tableaux. Vous pouvez
donc faire la méme chose dans un tableau Calc ! Les bordures vous permettent de mettre
en évidence certains éléments de votre tableau, ou faciliter la lecture de votre tableau en
affichant certaines lignes.

A | B R§
1 |Jours Dépenses
2 r
3 |lundi 50
o ) . 4 |mardi 27
Voici les données "brutes", sans aucune mise en e St 99
évidence : 6 |jeudi 12
7 |vendredi 24
8 |samedi 12
9 |dimanche | 38
10 |(Total 262

Dépenses

50
27
99
12
24
12
38

Dans la feuille de calcul, sélectionnez les cellules
pour lesquelles vous souhaitez ajouter une bordure.

BER YE XKD B
(] [-] 6 7 S

4
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Dans la barre d’outils, cliquez sur la fleche située en

-~

regard du bouton "Bordures"

Le bouton "Bordures" affiche le dernier style de bordure
utilisé. Vous pouvez cliquer sur le bouton "Bordures"
(pas sur la fleche) pour appliquer ce style.



Le menu suivant apparait. Cliquez sur un ou plusieurs
boutons pour indiquer I'emplacement de la bordure.

Voila, les bordures ont été ajoutées.

Couleurs de fond

= €= Bordures

o
=

== || I [

[ o]
=8|m]

A | B |
1 [Jours Dépenses
2
3 |lundi 50
4 |mardi 27
5 |mercredi 99
6 |jeudi 12
7 |vendredi 24
8 |samedi 12
9 |dimanche 38
10 |Total 262

Nous pouvons mettre en évidence des cellules en
changeant la couleur de fond (ou de remplissage).

Dans la barre d'outils, cliquez sur la fleche située en

"

regard du bouton "Couleur d'arriére-plan

Le bouton Couleur d'arrieére-plan affiche la derniére
couleur utilisée. Vous pouvez cliquer sur le bouton
Couleur d'arriere-plan pour appliquer cette couleur.

Sélectionnez la couleur souhaitée dans le menu.

LLLL

L

A

Sans remplissage




1 Dépenses
2 |lundi 50
3 |mardi 27
Observez les différences 4 _|mercredi 99
5 ljeudi 12
6 |vendredi 24
7 |samedi 12
8 |dimanche 38
9 |Total 262
1n

Astuce:
Si vous voulez enlever une couleur de remplissage, il ne faut pas choisir la couleur blanche (car
le quadrillage par défaut de Calc disparaitrait). Vous devez en fait utiliser "Sans remplissage" !

Evidemment, vous pouvez toujours changer la couleur des données avec l'icone "Couleur de

police" & , comme dans Word, ainsi que le format des caractéres (gras, italique,
souligné, autre police de caractere ...).

1 Jours Dépenses

2 |lundi 50
3 |mardi 27
4 |mercredi 99
5 ljeudi 12
6 |vendredi 24
7 |samedi 12
8 |dimanche 38
9 |Total 262

Votre tableau est plus lisible n'est-ce pas?



Masquer / afficher

Que faire lorsque votre tableau dépasse de votre écran?

Dans le tableau ci-dessous, seules les données de ces deux derniéres années
vous intéressent... mais vous devez utiliser les ascenseurs pour les voir !

Vous pouvez alors cacher des colonnes et des lignes entieres.

Vous devez sélectionner les colonnes et les lignes que vous voulez masquer. Ensuite,
choisissez le menu "Format", sélectionnez "Colonne" (ou "Ligne" si c'est une ligne) et dans le
sous-menu proposé, cliquez sur "Masquer"...

Fichier Eg_i_tion Affichage Insertion QOutils Données Fenétre Aide

% o B | B % @ Formatage par défaut Ctrl+M @ - @ - @ 9‘ :3 I& :

@ E Avial E]’:r‘l‘ Q.ellules... Ctrl+1 =5 k% %“ i& %
= Ligne > i
: SO olo Largeur... =
x%_) HnE = Feuille » | < Largeur optimale...
I A B [E5 Fusionner les cellules asa
I | Afficher
; Page... -
Zones d'impression » M\
: 58 Caractére...
5 i Paragraphe...
: Modifier la casse »
; [@d Styles et formatage Fi1 ||
! (3, AutoFormat...
Formatage conditionnel... k=
Ancrer »
E Alignement »
' = =i Positionner »
| Retourner vl
‘ 8 Grouper » il
: Image * i

Et le tour est joué !



12_|novembre.
13 |décembre.

Comment les rendre visibles a nouveau?

Rien de plus simple: sélectionnez la (les) colonne(s) et ligne(s) précédente(s) et suivante(s),
cliguez dans le menu "Format", puis sélectionnez "Colonne / Ligne", et enfin "Afficher".



Aligner et fusionner

Aligner

Il existe plusieurs sortes d'alignement que vous pouvez paramétrer dans le menu : "Format

/ Cellules..."

Cliquez sur l'onglet "Alignement" de la boite de dialogue qui apparait.

b _ o el

:Nombfq ]_Police } Effets de caractéres | Alignement ‘Bordures ]Amdfe—pkn fProt'e&ionj

T o
(—-\ Formatage des cellules

Vous pouvez

hoisit

"‘f"-";.'"e‘“ ‘ Alignement du texte -

{centre, )

gauche, droite, ‘ Horzontal

COL W ot
\, J Onentation du texte

i Degrés
A PN "/’ 0 =

Vertical
S |pardéfaut

Retrant
T
!

Opt

I | Empilé verticalement

VOUS PouVEZ Orienter Z Bord de référence S5 e & SOAPIR S S N B
S . ~ ~aliant automatiquement 3 laligne
letexte de cote, e A0
verticalement, ou J = B
encore Yindliner
Propriétés '
[} Renvoi 3 la ligne automatique ==
Coupure des mots sctive thaiemurédu‘t
: S automatiguement 3 la taille de
[} Ajuster a Ia taille de la cellule - 13 celivle.
[ ok ][ Ancnuler |[ aide | [ Réablic
L 2
Fusionner

La fusion des cellules peut étre
particulierement utile lorsque

vous avez un contenu plus B | C | D I

long que la taille d'une cellule - ifes Marilou année 2010-2011

par défaut et que vous ne 2 | ——— '

voulez pas agrandir toute la i _urmtures |Prix uni(t)a;rge Quantité ' TOTAL4 -

ic ; :

colonne (car vous voulez 5 |Canable 29.00€ [ 29.00€

inscrire des données en 6 ICahier 215 € 3 17 20 €

dessous par exemple). 7 [Classeur 149€ 12 17.86 €|
8 |Stylo 8,99 € 1 8,99 €

Prenons ce titre assez long 9

saisi dans la cellule "A1": nous 10 |

aimerions lui donner une 1 | TOTAL 78.02€

couleur de fond et I'encadrer...
Comment faire ?



Nous pouvons nous servir de la
fusion de cellules !

1. Sélectionnez les cellules
a fusionner.

2. Dansle menu "Format",
cliquez sur "Fusionner
les cellules".

Formatage par défaut Ctrl+M

Cellules... Ctrl+1
Ligne

Colonne

Feuille

Fusionner les cellules

g
Page...

Zones d'impression

2
3 el LT Prix unitaire |Quantité TOTAL
4 |Bic 099 € 5 495 €
o 5 |Cartable 29.00 € 1 29.00 €
Voila le résultat ! 6 |Cahier 216¢€ 8 17.20 €
7 |Classeur 149 € 12 17.88 €
8 |Stylo 8.99 € 1 8.99 €
9 |
10 | |
11 TOTAL 78,02€
Vous pouvez les défusionner en reproduisant la méme procédure.
53]

Pour fusionner et défusionner, vous pouvez aussi cliquer sur cette icoOne




Reproduire la mise en forme

Pour reproduire la mise en forme d'une cellule ou d'une plage de cellules dans une autre,
rien de plus facile avec cette icone ! Voici la marche a suivre :

i 55241%}]
T~ 2366 Vouy

v R
53,99 € Sere
81,14 €

219,00 €

Cliquez sur le bouton « Appliquer le format »

Format Outils Données Fenétre Aide

% UE K& & n@- @

o [«] 6 IS i

Sélectionnez |a cellule
ou |a plage de cellules
ou vous voulez copier
la mise en forme

55,41 €
33,66 € _— e
68,00 € , Et voila qui est fait!
53,99 €
81,14 €

219,00 €

Astuce : si vous voulez appliquer la mise en forme a plusieurs endroits différents (et que vous ne
pouvez pas simplement sélectionner la plage de cellules), double-cliquez sur I'icone "Appliquer le
format" et cliquez ensuite sur les cellules isolées (ou sélectionnez les plages de cellules séparées).
Pour cesser la reproduction de mise en forme, cliquez a nouveau sur cette icone.

Le gros pinceau vous permet aussi de recopier les largeurs de colonne. Vous devez
sélectionner I'en-téte de la colonne (dont la largeur est a reproduire) et cliquer sur l'icone
"Appliquer le format", puis enfin sur I'en-téte de la colonne a laquelle vous voulez appliquer
la largeur copiée (vous devez veiller a ce que le pointeur de votre souris se change en petit
pot de peinture).



Calculs de base

L'addition

Commencons par |'addition.

1 120
Vous voulez calculer la somme de ces deux cellules : 2 32
4

Vous devez vous placer dans la cellule ol vous voulez que le
résultat soit affiché. Vous tapez sur la touche "=" et ensuite le
nom de la premiere cellule ("A1") suivi du signe "+" et enfin
du nom de la deuxiéme cellule ("A2").

1 120
Appuyez sur "Enter" et vous obtiendrez le résultat dans la zall 32
cellule dans lagquelle vous vous trouviez. 3 152

12

1
Lorsque vous double-cliquez sur la cellule contenant la B 3

formule, vous verrez le détail de cette formule : -A‘l +A2|

Les autres opérations

Pour effectuer manuellement d'autres opérations, la marche a suivre est presque la méme
sauf qu'il faut changer le signe "+" par le signe "-" pour une soustraction, "*" pour une
multiplication et "/" pour une division.



Somme automatique

Souvent, dans un tableau Calc, les éléments d'un calcul sont disposés en colonnes (ou en
lignes). Lorsqu'ils sont alignés ainsi, il est plus aisé d'utiliser I'icone "somme automatique":

Z (un "sigma" de I'alphabet grec, ressemblant a un "M" de c6té). En effet, le
logiciel reconnaitra automatiquement les éléments précédents (de la colonne ou de
la ligne concernée).

Cette fonction offre un autre avantage appréciable : si plus tard vous changez des données,
la somme sera automatiquement recalculée, sans devoir recommencer I’'opération. Bref,
vous gagnerez du temps et de la justesse.

Vous pouvez bien sir effectuer des sommes automatiques. Mais vous pouvez aller plus
loin. Par exemple, Calc vous permet de calculer la moyenne arithmétique (souvent utilisée
en évaluation scolaire).

Comment procéder a un calcul automatique?

C'est tres simple, mais quand on calcule a I'aide d'un tableur, il faut toujours bien rester
concentré, car une erreur est vite arrivée.

Lorsque les données se suivent régulierement (autrement dit, elles sont "adjacentes") et
gue votre cellule contenant le total se trouve juste en dessous :

A ——

1 |Budget travaux salle de bain

2

3 |Carrelages 175.00 €
Cliquez dans la cellule ou SR Elonbeiie 275,00 €]
vous voulez inscrire le - WC _ 125,00 €
résultat du calcul 6 _|Baignoire 432,00 €]

7_|Peinture 9200 €

8 |Décoration 45,00 €

9 |Stores 79.00 €

I TOTAL

EN




- 8 | adal [] 0 [-] 6 7 S
B10 [~ jﬂ%g |

A bg _ i "
Budget travaux s{SommeE bain

Carrelages 175,00 €
Plomberie 275,00 €
WC 12500 €
Baignoire 43200 €
Peinture 92,00 €
Décoration 4500 €
Stores 79.00 €
N TOTAL

Cliquez sur lI'icbne Somme

EH\O(D\JO\M&UUNH

SOMME ] & %|v|[ssomveEED
r I~ :
1 |Budget travaux salle d A“ePte'l
2
La sélection se fait 3 Ca"elag_es 175,00 €
automatiquement. Confirmez en |4 _|Plomberie 275,00 €
appuyant sur la touche "Enter" 5 WC_; : 125,00 €
ou sur l'icéne (Accepter) 6 |Baignoire 432,00 §
7 |Peinture 92,00 €
8 |Décoration 45,00 €
9 [Stores 79.00
“TRTOTAL =SOMME )
11
BI0 o] & & = [-SoMME@E3:E9)
A e e
1 |Budget travaux salle de bain
2 | A
3 |Carrelages 175,00 €
Le résultat apparait alors dans 4 |Plomberie 275,00 €
la bonne cellule. 5 [WC 125,00 €
6 |Baignoire 43200 €
7 |Peinture 9200 €
8 |Décoration 4500 €
9 [Stores 7900 €
- U TOTAL 1.223.00
11 S




Saisie automatique de formules

Lorsque I'on travaille sur des tableurs, il est trés fréquent de devoir réutiliser la méme
formule pour une partie des données. Il n'est pas nécessaire de la recopier manuellement a
chaque fois... Calc reconnait votre formule et I'adapte en sélectionnant les cellules que vous
désirez calculer.

Exemple : imaginons que nous avons déja additionné les résultats d'un(e) éleve a l'aide
d'une somme automatique. Maintenant, nous voulons copier la méme formule pour les
autres éléves, c'est-a-dire faire la somme des trois interrogations.

Nous pouvons bien sir recopier manuellement la formule, mais ce n'est pas la maniere
la plus rapide.

Pour aller plus vite

Appuyez sur le coin inférieur droit de la cellule en maintenant le bouton enfoncé

B2 ] & & = [=somMMmE@2D2)

A B C D
1 /20 Interro 1 Interro 2 Interro 3 TOTAL /60
= |Olivier 12 17 13 42
3 |Justine 14 14 17
4 |Marie 9 15 11
5 |Hugo 16 13 10

Faites ensuite glisser votre pointeur jusqu'a la derniere cellule ou vous voulez appliquer
la formule

E2 [x] & & = |=SOMME@B2D2)
A E C D —
1 |20 Interro 1 Interro 2 Interro 3 TOTAL /60
|Olivier 12 17 13 42
3 |Justine 14 14 17
4 |Marie 9 15 11
5 'Hugo 16 13 10
- R

Les résultats sont bien corrects : la formule a été adaptée avec succes !

E2E5 ] & & = [-sommEE2D2)
A B C D
1 /20 Interro 1 Interro 2 Interro 3 TOTAL /60
. Olivier 12 17 13 42
2 Justine 14 14 17 45
& Marie 9 15 11 35
: IHUQO 16 13 10 39_




Types de graphiques

Lorsque vous désirez visualiser les informations de vos données, vous pouvez le faire
en quelques clics a peine grace a un assistant graphique.

C'est tres pratique et vous avez le choix entre plusieurs types de graphiques. La sélection
se fera en fonction de vos données, mais dépendra aussi de ce que vous voulez montrer ou
mettre en évidence.

Voici quelques-unes des représentations graphiques les plus utilisées.

Colonnes

Dépenses en vétements par personne en euros

a0
g0
70
G0
&0
40
30
20
10

m Wallonie
m Flandre
Bruxelles

Jamvier féwrier mars

Ce graphique affiche les changements de données pendant une période déterminée. Il
permet la comparaison entre des éléments, et I'accent est mis sur les variations dans le
temps.

Chaque colonne correspond plut6t a des périodes de temps assez longues, telles que des
mois ou des années.

Mais attention, car il existe une erreur fréquente qui est d'utiliser les diagrammes en
colonnes pour une période de temps trop longue et les colonnes s'en retrouvent alors
toute minces et trop rapprochées les unes des autres.



Lignes

Lorsque I'on veut représenter des périodes plus courtes, des secondes, des minutes ou
des semaines, le graphique "Courbes" sera plus approprié. Il en va de méme pour un
grand nombre de données (les diagrammes en colonnes prendraient trop de place).

Mazout de chauffage

Evolution du prix au cours des 3 derniers mois

0,76
0,74
0,72+
0,7 -
068 -
066
064
062
06
058
056

Les périodes sont alors
illustrées par des points
(reliés entre eux).

Prix Officiel en Euro HTWAM 000 L

18/01411

190141
260141
2001411 -
ofmo2a1
o4m211
09211 ~
140241
16/0241
170211 -
230241
2500211
0200311
030341
09/03/11
140311 -
of/o4ant
060411
070411

]
@

at

Barres

Ce type de graphique permet de comparer des éléments individuels. Les catégories
sont présentées horizontalement, ce qui met |'accent sur la comparaison des valeurs.

Particuliers utilisant fréquemment I'Internet

Pourcentage des particuliers agés de 16 a 74 ans.

Sans emploi

Fréquemment: en moyenne chaque jour ou présque chague jour dans les trois mois avant ... Plus

Pays-Bas
Islande
Suéde
Danermark
Norvége
Finlande
France
Estonie
Autriche
Royaume-Uni

Atllemagne (inclua...

Belgique

Source : http://epp.eurostat.ec.europa.eu


http://epp.eurostat.ec.europa.eu/

Secteurs

On les appelle aussi "camemberts"!
Ce graphique expose la taille relative ou le pourcentage de différents éléments qui
composent un tout. Il représente toujours une seule série de données.

Déchets générés par les ménages par année et catégorie de déchets
tonnes

2008 Belgique

Déchets générés par les ménages par année et catégorie de déchets Plus

101,746 —MMM —

0

1681410 — L

Légende

M Déchets chimiques et déchets provens
M Déchets recyclables

M Equipements

M Déchets animaux et végétaux

1% Déchets courants mélangés

M Boues ordinaires

M Déchets minéraux ou solidifiés

Source: http://epp.eurostat.ec.europa.eu


http://epp.eurostat.ec.europa.eu/

Insertion de graphiques

Méme si cela peut paraitre trés compliqué de créer un diagramme, sachez qu'il n'en est rien.
En quatre ou cing clics, il est possible d'en créer un ! En effet, il suffit d'utiliser un assistant
diagramme dans le menu "Insertion / Diagramme...", qui va vous guider dans vos
démarches.

Il faut cependant étre attentif a:

[ choisir le style de diagramme adéquat aux données que vous voulez visualiser et/ou
mettre en évidence.
[] sélectionner auparavant les données a introduire dans le graphique.

Ensuite, vous suivez les instructions de I'assistant et votre diagramme apparaitra tout seul.

Comment créer un graphique ?

Sélectionnez les données que vous voulez représenter

I e C | D |
1
P Particuliers ayant utilisé Internet pour rechercher un
emploi ou envoyer un acte de candidature
3 |Pourcentage des particuliers agés de 16 a 74 ans.
el 2008 2009 2010
Belgique 8 13 13
+ \Danemark 23 27 29
7 16 18 17
9 14 14
5 6 6
12 16 16
17 16 16
i2 7 9 10
. L uxembourg 12 13 13
|Pays-Bas 17 17 19
‘Autriche 9 10 11
|Portugal 8 10 10
34 Finlande 26 24 27
L8 Suéede 22 22 25
U Royaume-Uni 20 25 22
iiNorvége 22 22 22
22 |Sources: http://epp.eurostat.ec.europa.eu

Ensuite, rendez-vous dans le menu "Insertion / Diagramme...".

Une boite de dialogue s'ouvre alors : I'assistant diagramme vous aidera a créer
votre diagramme en 4 étapes :



1. Type du diagramme

Vous pouvez choisir le type de diagramme le plus représentatif par rapport a ce que
souhaitez mettre en évidence (une proportion, une évolution, une répartition ...).

/_ Assistant de diagramme

I
|

| Etapes Choisissez un type de diagramme

 Tme i [l Colonne

2,Plage de données @ Secteur

3. Séries de données R& Zone

4. Eléments du diagramme L?—f Ligne_ ’ Normal
I.:::: XY (dispersion) _
2 Bulle F130 [Reatiste -]
]@: Toile e
Eil Cours

m Colonne et ligne

Cylindre
Cone
Pyramide

\ << Précédent \ Suivant >> ] [ Terminer ] [ Annuler

2. Plage de données

La plage de données que vous aviez sélectionnée précédemment est reprise ici. Vous
pouvez la modifier directement dans ce formulaire.

Cliquez sur le bouton "Suivant" pour passer a I'étape 3.
Vous pouvez toujours revenir en arriére en cliquant sur le bouton "Précédent".

"Premiére ligne et colonne comme étiquette" : cochez les cases correspondantes si la
premiere ligne et la premiére colonne de votre collection comprennent des données a faire
apparaitre en légende.

f:Assktaf\t de diagramme
= —

Choisissez une plage de données

$ Plage de données
1. Type du diagramme =

SFeuillel . SAS4:5BS20

. Plage de données

3. Séries de données @ Séries de données en lignes
4.Eléments du diagramme () Séries de données en celonnes
Premiére ligne comme étiquette

Premiére colonne comme étiquette

[ << Précédent ” Suivant »> ” Terminer ][ Annuler




3. Séries de données

Vous pouvez modifier la plage source de toutes les séries de données séparément, en
incluant leurs étiquettes.

Personnaliser les plages de données pour des séries de données individuelles

Séries de données Plages de données

Belgiqud ! SFeuillel SASS

2.Plage de données Danemark _ SFeuillel $BS5

3. Sénes de donnees Allemagne

- Irlande
4. Eléments du diagramme Gréce

Espagne
France Plage pour Nom

Italle ) SFeunIleJ. SASS

i (1] o
o (] retasen

1. Type du diagramme

[ 4% Précédent H Suivant >> ][ Terminer: ][

4. Eléments du diagramme

Vous pouvez insérer un titre, un sous-titre, ainsi que l'intitulé des axes et définir I'affichage
de la Iégende. Vous pouvez également faire apparaitre un quadrillage vertical et/ou
horizontal en arriere-plan.

Cliquez enfin sur "Terminer".

Choisissez les paramétres des titres, de la Iégende et de la grille
Afficher la légende

Titre }ploi ou envoyer un acte de candidature:

’ () Gauche

1. Type du diagramme

2.Plage de données Sous-titre ‘

3. Séries de données @ Droite

4, Eléments du diagramme ©) Haut

\‘
“ | OB
|

Afficher les grilles
(] AxeX AxeY

[ <<,_F_>_r,é__<_;§de_n,t ]\ Suivant > > H Terminer




Voici le diagramme qui apparait.

Particuliers ayant utilisé Internet pour rechercher un emploi ou
envoyer un acte de candldature

B Norvége

Royaume-Uni

B Suéde

M Finlande

2008
M Portugal

M Autriche

Pays-Bas

F m Luxembourg

m [talie

Année

0 5 10 15 20 25 30 M France

@ Espagne



Modifier un graphique

Déplacer un diagramme

Il faut d'abord le sélectionner en cliquant une fois dessus. Vous verrez apparaitre des
poignées de sélection vertes.

-

' a ‘ .

Particuliers ayant utilisé Intemet

pour rechercher un emploi ou envoyer un acte de candidat.ugzI ,
gique

) A _ ' A # Danemark
e ———— Allemagne
# Irlande
B Gréce
' Espagne
m France
i ltalie
W Luxembourg
v Pays-Bas
B Autriche

[ I
L R Pdtugal

2008

Année

m Finlande

B Suéde
B : : ; 1 | Royaume-Uni
0 5 10 15 20 25 30 m Nonvége
%

= t} | | = | | =}

Ensuite, vous cliquez et glissez le diagramme jusqu'a ce qu'il atteigne I'endroit désiré.

Redimensionner un diagramme

Vous devez sélectionner le diagramme et ensuite cliquer sur une des poignées de sélection
et la tirer jusqu'a ce que la dimension du graphique corresponde a celle que vous voulez.

Pour redimensionner la largeur et la longueur en méme temps, utilisez uniquement les
poignées de sélection situées dans les coins !



Modifier un élément du diagramme

@//////////////////////////////////////////////////EY/////////////////////////////////////////////////!;]
7z

6 Particuliers ayant utilisé Internet é
our rechercher un emploi ou envoyer un acte de-enodidatunas
Y L ors = e el Ll el Eormater le titre...
: B  Position et taille...
[ﬂ’]_: Type de diagramme...
Plages de données...
3¢ Couper
EEee—— B o
008
By Coller

Vous pouvez modifier les différents éléments constituant votre diagramme.

Double- cliquez sur le diagramme (il sera alors entouré d'un bord grisatre) et ensuite
cliguez une fois sur I'élément du diagramme que vous désirez changer (apparaitront des
poignées de sélection vertes).

Cliquez droit et un menu contextuel spécifique en fonction de la zone cliquée s'ouvrira.

Voici un apercu de quelques modifications que vous pouvez apporter a un diagramme en
cliguant sur I'élément concerné :

Formater le titre : pour modifier les paramétres de format du titre.
Position et taille : pour ajuster la position et les dimensions d'un élément du graphique.

Type de diagramme : vous constatez que le type de graphique choisi n'est pas adapté, vous
pouvez toujours le modifier par la suite.

Plage de données : il est également possible de limiter ou d'étendre les données que
le graphique doit représenter.

Insérer des titres : pour ajouter des titres supplémentaires par la suite.

Modifier les légendes : pour modifier la Iégende d'un graphique.



I - —_— e ————

Bordures IR plissage IT_ 3 -;cl

Propriétés de la ligne
Style
Couleur
R

Largeur

Formater la zone du
diagramme : pour
définir les bordures ou la
couleur de fond du
graphique.

0,00cm

Transparence

[ oK ] [ Annuler ] [ Aide J [ Rétablir J

Formater les séries de données : pour changer les propriétés d'une série de
données sélectionnée (la couleur par exemple).

Insérer des étiquettes de données :
pour afficher les données en vis-a-vis
de chaque élément.




