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Avertissement

Ce document accompagne le cours qui a été congu spécialement pour les stagiaires des cours de
Denis Belot.

Le cours a été réalisé en réponse aux diverses questions posées par les stagiaires.

Le support de cours est congu dans le but de permettre de suivre la formation sans devoir prendre des
notes.

Le support de cours permet également de refaire les exercices réalisés durant la formation.

Ce document ne constitue pas une référence utilisable sans le cours.

Le cours est réguliérement adapté pour tenir compte des demandes et des évolutions techniques, c’est
pourquoi le contenu peut &tre différent a chaque session de formation.

Ce cours a été adapté pour étre réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre important
de fonctions. Les exemples fournis sont des exemples a buts pédagogiques et ne constituent
pas des modeles pour des cas réels en entreprises.

Si des anomalies ou des incohérences demeurent dans ce document, elles peuvent étre le résultat
d’une faute de frappe, d’une évolution des techniques ou d’une imprécision involontaire. Dans tous les
cas nous vous remercions de bien vouloir nous signaler les éventuelles erreurs.

Windows, Internet Explorer, Outlook Express, Word, Excel, Publisher, FrontPage, Office sont des
marques déposées de Microsoft Corporation. Toutes les autres marques citées ont été déposées par
leur éditeur respectif.

La loi du 11 mars 1957 n’autorise aux alinéas 2 et 3 de I’article 41, d’une part, que « les copies ou
reproductions strictement réservées a 1’usage privé du copiste et non destinées a une utilisation
collective », et, d’autre part, que les analyses et les courtes citations dans un but d’exemple et
d’illustration.

« Toute représentation ou reproduction intégrale ou partielle, faite sans le consentement de 1’auteur ou
de ses ayants droit ou ayant cause, est illicite » (Alinéa ler article 40).

Toute reproduction ou représentation par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une

contrefagon sanctionnée par I’article 425 et suivant du Code Pénal.

Usage d’Internet :
Nous avertissons nos stagiaires que, durant les cours les acces au réseau Internet sont enregistrés dans
un historique conformément a la législation.

Les réponses ne vous sont données qu'a titre indicatif. Sans un diagnostic précis sur un matériel il peut
étre difficile de cerner I’origine des problémes. Aussi nous ne pouvons en aucuns cas étre tenus pour
responsable de problémes ou pannes survenant sur votre propre matériel.

Site utilisé : www.belot.info
Mail : denis@belot.info
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A.Introduction

Word est un logiciel de traitement de texte. Il est destiné a faire des courriers courants
ou des dossiers plus élaborés.

Ce premier cours concerne I’initiation au logiciel. Un autre cours de perfectionnement
peut étre suivi ultérieurement.
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B.Notions géenerales de traitement de texte

1- Lafrappe du texte
Le clavier et 'usage des touches

La partie basse ou minuscule des touches.

La partie haute ou majuscule des touches (touche Shift ou majuscule)
La touche blocage majuscule (cadenas)

La touche Entrée (ou saut de ligne)

La touche Retour arriére avec suppression
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a) Eléments de base et essai de frappe

b) Les minuscules

11 suffit de taper les touches sur le clavier.
Si vous appuyez en continu les caractéres sont répétés.

c) Les majuscules

Appuyer sur la touche majuscule (en la maintenant appuyée) puis taper le ou les
caracteres souhaités.
La touche blocage majuscule permet de rester en frappe majuscule.

Taper la lettre a, en continu, un blanc, en majuscule...
Taper son nom, en minuscule, avec une majuscule, tout en majuscule...

d) Le retour alaligne et I’'ajout de ligne
Touche Entrée pour ajouter des lignes

=™

Ajouter D, E, G, H, I...
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2 - Principe général des touches
Exemple de touche :

Touche
majuscule

h Y
Touche N a @ —
minuscule \ J

—>

Touche
Alt Gr

Taper un a, un zéro, un @...
Puisune, E, €

3 - Autres cas

Cas de la touche circonflexe et tréma. Pour le circonflexe, appuyer tout d’abord sur la
touche " puis sur une des touche de voyelles (a, e, 1, 0, u). Pour le tréma, appuyer sur ~,
(en majuscule) puis sur une des touches de voyelles (a, e, 1, 0, u).

4 - Combinaison de touche pour raccourci

Ctrl+Z
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C.Premiere lettre

Wibert Duplat

45 avenue Camot

25000 Besancgon
Monsieur Jean Dupont
7 rue de la Gare
70100 Grav

Monsieur,

Pour faire suite a notre conversation du 18 courant, j’ai le plaisir de vous faire parvenir mon
devis pour la réalisation des travaux de votre maison de campagne.

Je vous saurai gré de bien vouloir me retourner un exemplaire de ce document signé, et je
reste 4 votre disposition pour toute précision complémentaire.

Recevez, Monsieur, mes meilleures salutations.

Albert Duplat

1 - Frappe de I’entéte.

Albert Duplat
45 avenue Camot
25000 Besangon

Passage a la ligne suivante...

Word 2007 / Denis Belot / samedi 10 octobre 2009 - 14:52



9-

2 - Frappe de I'adresse du client (Les taquets et les tabulations)

Monsieur Jean Dupont
7 rue de la Gare

70100 Gray
1 :.5.. 11213141516 1718 -9 110111 1121131
Taquet
b MonsieurJean Dupont]]
Tabulation

Le taquet est placé par un clic dans la regle.
La tabulation est activée avec la touche tabulation du clavier. La touche tabulation
permet de débuter le texte a I’aplomb du taquet.

Recommandation : mettre les taquets avant de taper le texte sur la ligne.
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3 - Frappe du texte du courrier

Monsieur,

Pour faire suite 3 notre conversation du 18 courant, jai le plaisir de vous faire parvenir mon
devis pour la réalisation des ravaux de votre maison de campagne.

Je vous saurai gré de bien vouloir me retourner un exemplaire de ce document signé, et je
reste 4 votre disposition pour toute précision complémentaire.

Recevez, Monsieur, mes meilleures salutations.

Albert Duplat
La frappe de texte et le passage a la ligne
| .Iv. 1 o . AT . . . . . . e N . . . . . . . . . . g2, . . . . . 5 o
e 1 21304050 g F BB I.D I ll.l 12 .I 13 I.H I 1|5 Porme 10

Pour faire suite 3 notre conversation du 18 courant, j"ai le plaisir de vous faire parvenir mon
devis pour la réalisation des travaux de votre maison de campagne.

Passage a la ligne

Passage a la ligne automatique
avec la touche lorsque l’on
Entree dépasse la marge.
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D.Ce que I’'on voit et ce qui est réellement stocké

a) Les caracteres de gestion

Albert-Duplaty
A5-avenue-Carnot]
25000-Bezancond]
1

T

T

-+ Monzieur-Jean-Duponty
True-desla- Garel
-+ F0100-Grayy

+

E I |

Monzieur,

Pour faire-suite-a- notre-conversation- du- 18- courant, 1" ar le-plaisir de- vous-faire-parvenir-mon-
devis-pourlarealisation-de stravauz-de-votre-maison-de-campagne

Jeswous-sauralr gré- de-bien vouloir- me- retourner- un- exemplairer de- cer document- signe - et je-
reste-a-votre-disposition-pourtoute-précision-complémentaire Y

Eecevez -Mdonsieur,-mes-meilleures-salutations

M

-+ Albert-Duplaty

b) Apparence réelle (telle que stockée sur le disque)

Albert Duplat§45, avenue Carnot925000 Besangon9 99> Monsicur Jean Dupont9]->...
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c) Raison de ce mode de fonctionnement

Pour éviter la perte de place, seuls les caractéres réels sont stockés. Les marques de fins

de paragraphe matérialisent les fins de ligne.

Blancs

I/\ i

L

Si tous les caractéres étaient mémorisés, une place importante serait perdue.
En effet, dans la plupart des textes il y a plus de « blancs » que de texte réel.
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E. La sélection et I’attribution de caractéristiques

+ suite a notre conversation du 18
r la réalisation des travaux de vo

Pour sélectionner un texte faire un clic puis glisser en maintenant le clic. Le texte
apparait en inverse vidéo (couleurs inversées) ce qui indique que le texte est
sélectionné.

Lorsqu’un texte est sélectionné, on peut changer certains attributs (la taille, le type de
caractére...), supprimer le texte ou le déplacer...

Albert Duplat

45 avenue Carnot
25000 Besancon

a) Lechoix apres sélection
Lorsqu’une sélection est effectuée, le choix s’appliquera a la sélection seulement.

b) Le choix sans sélection

Lorsque le choix est effectué sans sélection, le choix s’appliquera au texte qui sera tapé
ensuite.
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F. Enregistrer, enregistrer sous

Bouton Office, Enregistrer sous...

N}Enregiﬁrer sous | ¥

]f_'j:“ Enregistrer sous

': « Utilisateurs » crg » Documents » v|4,||,tegmgrmgr p|

Nom Date de la prise de vue Mots-clés »

Liens favoris

| Templates fr: ‘“\L
I: Documents f J = L

11

J

/r;; Modifié récemment Blocs-notes OneNote Clients Divers
} . Documents cours
). Essai M= - ~
Autres »» I N .
. divers documents Daocuments cours Documents
Dossiers -~ L -
NLMEerises
Nom de fichier: lettre pour duponti -
Type: [Document Word 97-2003 -
Auteurs : Denis Belot Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

Enregistrer la
miniature

+ Cacher les dossiers Qutils - Enlegisl:I:{ Annuler
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La fonction enregistrer est utilisée la premicre fois pour créer le document sur la
mémoire disque. Il s’agit en fait d’une copie depuis la mémoire vive vers le disque.

Word Enregistrer sous...

N
%Qm -

~

Windows

La fonction enregistrer est utilisée les autres fois (pour le méme document).
Le document est déja présent sur le disque. On copie sur le disque le document avec les
modifications qui ont été réalisées depuis I’enregistrement précédent.

Word Enregistrer

Windows
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G.La gestion des caracteres

a) Avec le groupe Police de I'onglet Accueil

| Accueil | Insertion Mise en page Reférences P

% & Arial - 112 - | A AT
e | |

er - 2 -|| %7 - -
g 16 7 8 - x X Aa-| WA

Japiers ™ Police El

b ) Avec la mini barre d’outils

Times New - 14 ~ A" A" A~ F

@; =W A FE &S
Albert Duplat
45 avenue Carnot
25000 Besancgon
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c) Avec le boite de dialogue

Paolice

Police, style et attributs | Espacement des cal

ractéres

Couleur de police @

| Automatique El (Aucun) |

Police Style de police : Taille :
Times Normal 12

ites - N A
Agency FB Ttalique 9

Aharoni E‘ Gras . 10 E‘
Algerian Gras Italique

Andalus -

Soulignement :  Couleu

r de soulignement :

Automatique El

Effets
|:| Barré |:| Ombre
[ Barré double [ contour
[] Exposant [ Relief
[ indice [] Empreinte
Apercu

[ Petites majuscules
[] Majuscules
[] masgué

enregistrer

Police non installée sur le systéme. La police qui s'en rapproche le plus sera utilisée a l'impression

Par défaut...

I oK I l Annuler
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H.Correctif de la lettre

Ajout d’une phrase et suppression d’une autre partie.

Monsieur,

Pour faire suite 4 notre conversation du 18, j’ai le plaisir de vous faire parvenir mon devis
pour la réalisation des travaux de votre maison de campagne.

Vous trouverez dans cette proposition plusieurs variantes de travaux. Je me tiens a votre
disposition pour vous apporter toute précision complémentaire.

Je vous saurai gré de bien vouloir me retourner un exemplaire de ce document signe.

Recevez, Monsieur, mes meilleures salutations.

AlbertDuplat
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|. Les marges

I S SR KN RN SN R RS AN SR TN SRR PG E EE IS CRO AR
Albert Duplat
45 avenue Carnot
25000 Besangon
Monsieur Jean Dupont
7 rue de la Gare
70100 Gray
Monsieur,

Pour faire suite 3 notre conversation du 18, j"ai le plaisir de vous faire parvenir mon devis
pour la réalisation des travaux de votre maison de campagne.

Vous trouverez dans cette proposition plusieurs variantes de travaux. Je me tiens a votre
disposition pour vous apporter toute précision complémentaire.

Je vous saurai gré de bien vouloir me retourner un exemplaire de ce document signé.

Recevez, Monsieur, mes meilleures salutations.

Albert Duplat
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J. Les paragraphes

Un paragraphe commence apres un T et se termine au suivant 7

Exemple :

Pour-faire-suite-a-notre-conversation-du-18 - ai-le plaisir-de vous faire parvenir-mon-devis-
pour-laréalisation-des-travaux-de-votre maison-de campagne.
Vous-trouverez-dans-cette-proposition -plusieurs-variantes-de-travaux.-Je-me tiens-a-votre-
disposition-pour-vous-apporter-toute précision-complémentaire
Je-vous-saurai-gre-de-bienvouloir me retournerun -exemplaire -de ce-document-signe

I'I

Recevez -Monsieur, mes meilleures-salutations ¥

a) Gestion des paragraphes avec la regle
Se placer (point d’insertion) sur le paragraphe concerné puis déplacer les symboles.

X -|-1e|-2-l-3-|-4-l-5-|-5-l-?-l-e-l-,g-l-m-l-11-|-12-|-13-|-14-T£5-|-
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b ) Gestion des paragraphes avec la boite de dialogue Paragraphe
Se placer (point d’insertion) sur le paragraphe concerné puis lanceur paragraphe

Paragraphe '?\L

S f\

Paragraphe &M

Retrait et espacement | Enchainements |

Général
Alignement :

Miveau hiérarchigue : | Niveau 3

Retrait
Gauche : 1,27 cm E De 1re ligne : De:
Droite : 0cm E MEégatif : | 0,89 cm E

[ Retraits jnversés

Espacement
Avant : Interligne : De :
Aprés : Simple : | E

[] ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

Gestion des paragraphes aves 12 boite d= dizlogne Paragraphe

Tabulations... l l Par défaut... l I 0K I ’ Annuler
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K.Interface

1 - Principaux éléments

Bouton
Microsoft Office Barre d’outils acces rapide I

I Ruban

Commandes

(courantes) Lanceur de boite de dialogue
(Plus d’options)
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2 - Bouton Microsoft Office 2007

Ce bouton regroupe les fonctions courantes d’enregistrement, d’impression et d’options.
(Dans les anciennes versions, ces ¢léments étaient dans les Menu Fichiers et Menu Outils)

(Noter en particulier les Options Word, qui regroupent tous les réglages, qui étaient
auparavant dans Menu Outils, Options.)
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3 - Le Ruban
Le ruban regroupe I’ensemble des fonctions spécifiques du logiciel (Word dans cet exemple).
=i Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Format
= s Times - |12 - AT AT ﬁ“| (=== S’E||-EL||!T|
] - | | s | e e | 4aBbCcL AaBbCcD AaB
Coller o ||| 1@ i 8| abe s v a2 - A ||| & B = B 15 D i
Presse-papiers ™ Palice Paragraphe Styh

4 - Les Onglets
Les Onglets regroupent chaque Groupe de commande.

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

5- Les Groupes

Chaque Groupe présente les commandes courantes pour chacune des catégories.
(Groupe Presse-papiers, Groupe Police...)
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L.La mise en page

Modifier le zoom. Utiliser la valeur de 50 % pour voir intégralement la page.
(Touche Ctrl + molette de souris)

I-2-I-1-I-§-I-1-I-2-I-3-I-4-I-5-I-6-I-?-I-E-I-9-Ii._III-I-11-I-12-I-13-I-1-4-I-15-I-|.3-I-1?-I-1&

Albert Duplat
45 avenus Camot

23000 Basangon

Monsisur Jean Dupont
7 e de la Gars
70100 Gray

Monsisur,

Pour fairs snite 4 notra conversation du 18, j"ai l= plaisir d= vous fairs parvenicr mon dewvis
pour la raalisation das travaux ds votrs maison de campagns.

Vous trouversz dans cetts proposition plusisurs variantzs de travaux. Jz me tisns 4 votre
disposition pour vous apporter toute précision complamentaire.

Je wous saurai gré da bisn vouloir ma retourner un exemplaire da ce document signs.

Eacaver, Monsisur, mes meillsuras salutations.

Albert Duplat

Insérer des sauts de ligne pour aérer le document.

Remarque : pour supprimer les sauts de lignes, les sélectionner, puis touche suppression.
(Ou touche )
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M.Contréle d’orthographe

Le contrdle peut étre fait en permanence en cours de frappe ou a la demande (voir options :
Menu Outils, Options...)

a) Contréle d’orthographe

Lorsque qu’un mot erroné est frappé, il est souligné de rouge. Ceci indique que le logiciel n’a

pas trouvé le mot concerné dans son dictionnaire.

I1 faut trouver le prob tLl éme

probléme
problémes
Ignorer
Ignorer tout

Ajouter au dictionnaire

Correction automatique b
Langue L
v Crthographe...
i, | Rechercher...
| coller

Se placer sur le mot concerné et appuyer alors sur le bouton droit de la souris. Un menu
apparait pour vous permettre de choisir le mot probable. Si le mot n’apparait pas, il est
possible de I’ignorer ou de I’ajouter au dictionnaire personnel.

Il est également possible de proposer de mémoriser la faute pour permettre la correction

automatique de la méme faute ultérieurement (voir paragraphe correction automatique)

Le mot sera ignoré

Le mot sera ajouté au
dictionnaire personnel

La faute (et sa correction) seront mémorisées,
pour effectuer des corrections automatiques
ultérieurement.
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Tapez « il faut trouver le probbléme » et constater la faute...

La corriger...

Tapez « il est utile de vérifier le télérupteur... » Et ajouter le mot au dictionnaire personnel.
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N.ContrGle de grammaire

Lorsqu’un ou plusieurs mots sont erronés, ils sont soulignés de vert. Ceci indique que le
logiciel a trouvé une faute d’accord selon les reégles usuelles.

Se placer sur le mot concerné et appuyer alors sur le bouton droit de la souris. Un menu

apparait pour vous permettre de choisir la forme la plus probable.

Il était une fois un petites chaperon rouges

petit chaperon rouge

Ignorer
& Grammaire...

@ A propos de cette phrase

Tapez (avec les fautes suivantes) :
Il étais une fois, un petite chaperron rouges...

Remarquer qu’il faut corriger successivement les diverses fautes.

Remarque : pour voir les régles de grammaire, dans le menu contextuel, choisir Grammaire...
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O.Insérer une date
Se placer a I’endroit désiré...

Monsieur Jean Dupont
7 rue de la Gare
J0100 Grav

Besangon le|

Onglet Insertion, Date et heure...

Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

~ Els=l LEP “ &, Lien hypertexte = ﬁ |:| 4 A | Ligne de signature -
] P z;; = # | - —
ke A Signet |% ate et heure|
Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique | . En-téte Pied de MNuméro || Zone de QuickPart WordArt Lettrine .
4 clipart < LeREE < page - de page ~ || texte - © © | Objet -

= Wbt i

El"“l

___ e e =

i Date et heure M-i

Formats disponibles : Langue :

26/03/2008 + | |Frangais (France) B

mercredi 26 mars 2008

26 mars 2008
26/03/08
2008-03-26
26-mars-08
26.03.2008

26 mars. 08
26.03.08

mars 08

mars-08
26/03/2008 15:58
26/03/2008 15:58:02
3:58

[] mettre & jour automatiquement

Far défaut... [ oK E [ Annuler

Monsieur Jean Dupont
7 rue de la Gare

70100 Grav

Cocher éventuellement la case « Mettre a jour automatiquement », si vous souhaitez que la
date soit mise a jour a chaque ouverture du document.

(C’est rarement utilisé, si I’on souhaite conserver les documents, car a chaque ouverture la
date changera)
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P. Lettre avec liste avec utilisation des taquets

Albert Dujardin
45 avenue Camot
25000 Besangon

Monsieur Jean Dupont
T e de la Gare
70100 Gray

Monsieur,

Pour faire suite a votre conumande du 18,j7aile plaisir de vous faire parvenir un ensemble de
colis dont vous trouverez la liste ci-dessous :

Engrais enzac de 3Eg 13 185,30
Pelles 10 150,00
PFioches 3 73,00

Je reste a votre disposition pour toute précision complémentaire.

Fecevez, Monsieur, mes meilleures zalutations.

Albert Dujardin
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Q.Création d’un tableau (de type Word)

1 - Création de tableau

Insertion Mise en pags

g ==
. | |22 B
Tableau| Image Image
5 clipar

o
Ll

I_II_H_H—VQ!

Exemple :

Albert Dujardin
45 avenue Camot
23000 Besangon

Monsieur Jean Dupont
7 rue de la Gare
70100 Gray

Monsieur,

Pour faire suite 3 votre cormmande du 18, j7aile plaisir de vous faire parvenir un ensemble de
colis dont vous trouverez 1a iste ci-dessous :

Libelle Quantité Prix Total
Engrais en sac de 3Kg 13 183,50
Pelles 10 130,00
Pioches 5 75,00

Je reste a votre disposition pour toute précision complémentaire.

Recevez, Monsieur, mes meilleures salutations.

Albert Dujardin

Le tableau sera créé en divisant la largeur de la page (sans les marges) par le nombre de

colonnes.
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2 - Onglet Tableau

_/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création Disposition

V| Ligne d'en-téte V| Premiére colonne | [ | =—o—o—= ————= ———— —-———- & Trame de fond ~ —_— - 12 ?
Ligne Total Derniére colonne ————— | ————— ——_—__ |- | Borduress Yopt ————— -~ -
== ppeyepepell ppegepepell pepege—_— Dessiner Gomme
| Lignes a bandes Colonnes & bandes - a2, Couleur du stylet ~ un tableau
Options de style de tableau Styles de tableau Tragage des bordures El
Autre exemple avec du texte :
Les Gaundes Essentiellement comtoise, cette soupe de

farine de mais grillee, mijotée tres
doucement, est servie sucrée ou salée,
enrichie de créme fraiche. Les gaudes avaient
une place trés importante dans l'alimentation
d'autrefois.

Crotite aux Morilles Les morilles, cuisinées dans une sauce ala
créme onctueuse, sont versées sur de fines
tranches de pain dorées au four.

a) Pourréglerlalargeur du tableau

111112113 -14-@4@- 16

b ) Passer d’une case a l’autre avec la touche tabulation.

c) Sélectionner une ligne ou une colonne

Se placer sur la gauche, a I’extérieur du tableau, faire un clic pour sélectionner.

d) Elargissement ligne ou colonne
Se placer a la limite entre deux colonnes (ou entre deux lignes) le curseur change de forme.
o+

Faire un clic avec maintien pour élargir la colonne (ou la ligne).
(Remarque : maintenir la touche Alt pendant la modification pour obtenir les indications de

dimension)

e) Insérer des lignes ou des colonnes
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Sélectionner une ligne (ou une colonne), faire un clic droit,

1o s e A A

Insérer * | 4 | insérer des colonnes a gauche

Supprimer les lignes il | Insérer des colonnes a droite
I | Fusionner les cellules ] érer des lignes au-dessus
d4F  uniformiser la hauteur des lignes é L&érer des lignes gn dessous

f) Sélection de tout le tableau

‘s
I

g) Supprimer le tableau

Sélectionner une ligne avant et jusqu’a la fin du tableau, puis appuyer sur supprimer.

Ou faire Couper (Ctrl + X)

h') Enlever les bordures extérieures

Si vous souhaitez enlever les bordures, sélectionner les éléments, puis utilisez le bouton
bordures...

Outils de tableau

eur Création Dispositio
& Trame de fond - =
orduresi] 15

Bordure inférieure

Bordure supérieure
Bordure gauche

Bordure droite

Ag&e bordure
m - ' [ [ [

3 - Symbole de cellule

@,

Symbole de cellule (avec | - | )

4 - Alignement de colonnes :

Sélection de colonne et choix (Onglet Accueil)

|
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R.Insertion de dessin

Conseil pour ce premier exercice : décocher la case « Créer automatiquement des zones de
dessin... » Dans Bouton Office, Bouton Option Word, Options Avancées, Catégorie Options
d’édition...

‘ Lors d'une sélection, sélectionner automatiquement le mot entier

[ Options avancées ] ]
Autoriser le déplacement de texte par glisser-déplacer

Personnaliser Appuyer sur CTRL, puis cliquer pour suivre le lien hypertexte

Compléments iCréer automatiquement des zones de dessin lors de l'insertion de

%élpd‘inn de naraoranhes automatioue

1- Insérer le dessin

Vérifiez que vous €tes en Menu Affichage, Page.
Positionner le curseur sur le texte, puis faire coller (ou insérer)...
Menu Insertion, Image....

Votre dessin sera d’abord « aligné sur le texte »

Vi Jaune. II est obtenu a parur d umn seul cepage, [e Savagnin. 1 vielllit SIX ans en 1uts
chéne, avant d'étre commercialisé dans une bouteille dite "clavelin", d''ime contenance
car c'est ce qu'il reste d'un litre de vin au bout de s-i_}_: a__t_l-nées d'élevage. Le Vin Jaune es

capiteux, avec des ardmes denoix et de noisette.
Conseil : Servi chambré, de 153 18 degrés. Il peut se garder en cave jusqu'a 50 ans et
possible, déboucher la bouteille une demi-journée avant de servir le vin. Il accompagns
plats cuisinés comme le "Coq au Vin Jaune" ou la truite, ainsi que le Comté, les noix, |

gras et les fruits secs.

Le dessin est repéré par des poignées...

Poignées

Choisir habillage , puis rapproché...
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ligé dans lmebmm:_i]l dite "cla‘;feljn", d'ﬁ

de vin au bout o desix anneesc
Omes de noix et de noisette.
418 degrés 1l peut se garder
rherla bouteille une demi-joun
lisinés comme le "Coq au Vin Ja
foie gras etles fruits secs.

i partir de raisins séchés sur lits de paille,

s5és. Aprésune fermentation trés lente, il
] - E -] ] 3 |-] E l DD ]

Voir toutes les options d’habillage :

R
Habillage du textN L R

Aligné sur le tlezn{lt/%r

carré
Rapproché
Derriére le texte

Devant le texte

Haut et bas

B = B (R E R R R R

Au travers

Autres options de disposition...
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Pour revenir au mode texte choisir « Aligné sur le texte »

Si I’habillage est aligné sur le texte, les poignées d’angle sont carrées...

bout de six a;inées d'

10isette.
es. [ pent se garder e

i-ioimm ée avant de sen

Dans les autres cas, avec ancrage, les poignées d’angle sont rondes...

1e bouteille,dite "clav

. TS
out de six années d'é

'
2 e,
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2 - Notion d’ancrage

L

L ‘ancrage indique la ligne a laquelle est associé votre dessin.

Pour afficher I’ancrage, Menu Outils, Options, Onglet Affichage, Ancrage d’objets...

a) Aspect symbolique de I’ancre

NP —
Vin Jaune

QL Dest sans conteste, le seigneur du vignoble. Chiteau Chalon apparait commele grand cru du
Vin Jaune. 1l est obtenu i partir d'un seul cépage, le Savagnin. Il vieillit six ans en fits de
chéne, avant d'étre commercialisé dans une bouteille dite "clavelin®, d'une contenance de 62d
cér c'estce qu'il reste d'un litre de vin au bout de six années d'devage. Le Vin Jaune est
capiteux, avec des arémes denoix et de noisette
Conseil : Servi chambré, de 15 2 18 degrés. Il peut se garder en cave jusqu'a S0 ans et plus. Si
possible, déboucher 1a bouteille une demi-journée avant de servirle vin. Il accompagne les
plats cuisiiiés comme le "Coq au Vin Jaung” ou la truite, ainsi que le Comté, les noix, le foie
gras etles fruits secs o :
Vin de Paille
C'estun vin liquégeux
sur lits de paille, susclaies
pressés. Aprésune
ensuite pendant trois ang

obtenu i partir de raisibs séchés
ou suspendus 2 2 3 mois, puis
fermentation wés lente, il vieillit
en fiit. 1 a un rendement rés

faible puisqu'il faut 100k de raisins pour faire 18 litres de
vin,

Conseil : Ce vin a vertu thérapeutique de reconsti est
servi frais, entre 4 et 8 degrés. Denrée rare et chére, il se
déguste i l'apérnitif, au o dessertouavecle foie gras. Il se

gudc.SO ans

L’ancrage permet de savoir a quel paragraphe I’image est associée.

En cas de suppression du paragraphe ou de passage a la page suivante I’image sera associée

au paragraphe sur lequel elle est ancrée.
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3 - Onglet image

Perfectionnement Word 2007 - Microsoft Word Outils Image
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révisian Affichage Développeur ‘ Format
L ité ~ 1 C I ¥ Forme de I M z Mett; lan - |2 - @

% Luminosité ~ & Compresser les images — — - . [[¥ Forme de I'image @| ' Mettre au premier plan - | L o flseam 2

O Contraste = Ejg Modifier limage ‘ﬂ| |d‘ ‘l ; ﬂ - | EZ Bord de limage ~ ' Mettre & l'arriére-plan ~ 18~
. . . — Pasition Rogner = -
%% Recolorier - g Rétablir limage ¥ ) Effets des images - . P Habillage du texte ~ Sh~ g w1224 em
Ajuster Styles d'images El Organiser Taille El

4 - Onglet dessin

Perfectionnement Word 2007 - Microsoft Word Outils de dessin

Accueil Insertion Mize en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Format

— - = + — 3 - B
BN NOOO o & ‘ l =, l £ ﬂ T4 Mettre au premier plan - |2 o] 1s1em =

T 5 | .| 2 - 0 2 0 b Tz By Mettre a l'arriére-plan - [ -

+ 4

= — Effets Effets Position = 2
N { &= T @~ || dombre - =y D - ) . [ Habillage du texte ~ Sk || =i EEm
Insérer des formes Styles de formes £l Effets d'ombre Effets 3D QOrganiser Taille I}

5 - Notion d’objet texte

Un objet texte est un texte traité comme un dessin.

Albert Duplat

45, avenue Camot

25000 Besangon =
& g Jean Dupont

Rue de la Gare

70100 Gray

0
Monsieur,

Pour faire suite & notre discussion du 02/01/2008, veuillez trouver ci-joint notre devis.

Veuillez accepter, Monsieur, mes meilleures salutations.
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6 - Notion de plan

Lorsqu’il y a plusieurs éléments de dessin qui se superposent, on peut les placer en arriére
plan on devant. (Clic droit, Ordre, Mettre a I’arriére plan...)

7 - Notion de groupe

Lorsqu’il y a plusieurs élément de dessin qui se superposent, on peut les grouper pour n’en
faire qu’un (Clic droit, Groupe, Grouper...)
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