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Présentation générale

Avertissement

Ce mémento est trés sommaire et ne peut constituer qu’ une initiation rudimentaire au traite-
ment de texte WORD, limitée a I’ é&ude de quel ques fonctions fréquemment utilisées dans la frappe
de mémoires ou notes de recherche. En effet, lesimmenses possibilités du logiciel demanderaient
plusieurs centaines de pages pour étre explorées a fond : par exemple, la fusion ou le mailing
(lettres personnalisées a contenu identique et éditées en série) ne sont pas étudiésici.

Il se peut que certaines options des menus décrites dans ce mémento soient introuvabl es sur
le logiciel que vous utilisez. Dans ce cas, reportez-vous au paragraphe : « Création de menus
personnalisés » (page 25).

Ouverture et enregistrement

204

I” ouverture du logiciel (doubleclic rapidesur I'icone : [MiHgt=0ali1E], ou
bien grace au menu Windows ] Démﬂ"El1 option « Programmes » et

sous-option Microsoft Word), apparait une fenétre intitulée provisoirement

« Document 1 ». Letitre véritable du document sera défini par vous lors du
premier enregistrement, en utilisant I’ option « Enregistrer sous... » du menu « Fichier ».
Par lasuite, il suffirad activer I’'option « Enregistrer ».

L'ouverture d'un document Word déja enregistré sobtient en activant |'option
« Ouvrir... » du menu « Fichier » et en utilisant lafenétre de recherche qui s ouvre alors.
Mais Word permet d’ ouvrir également une grande variété de documents (tableurs de type Excel,
graphiques, textes produits par d autres logiciels...) et de les incorporer directement dans un
document Word : il faut alors utiliser la sous-option « Types de fichiers... » au méme menu.
Vous pouvez ouvrir plusieurs documents et passer del’un al’autre gréce au menu « Fenétre »
dans lequel tous les documents ouverts sont affichés. Ceci est notamment tres utile lorsque I'on
veut recopier des extraits d'un document et les coller dans un autre.



Organisation de la fenétre
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L’ économie générale de lafenétre se présente de lafagon suivante :

Yoici Te numéro de page de la
page visible en entier au en
pattie qui est en haut de 1a
fenétre de document. Cliquez
deux foiz d cet endroit pour
sélectionnet la commande
dtteindre.

)4

Yoici le nom du style appliqué
au paragraphe sélectionné ou
d celui contenant le point
d'insertion. Cliquez deux fois
d cet endroit pour
sélectionner la commande
Style.

r
F‘age? | Mormal

=

#% Fichier Edition RAffiche Insére Format Polices O0Outils Ecran
IE Méemento WORD 5
Tir% Caze de fermeture [+] i - — LASE oo
Cligues ici paur Barre de titre || Cliquez ici pour redimensionner
0., el per = i | rapidement 1a fenétre. Un premier
r PETETIHED I TR - ']"E? Eftt 4 ;ar’r‘e-;e;ur‘e ae || clic affiche 1a fendtre dans sa
- o @ f-ne re. . U deplacer Une taille maximale. Un zecond clic Tui
fenetre, pointez sur sa barre redonne za taille de départ.
de titre et faites glisser le
pointeur.
LN
’ ") Fléches et curseurs

perrnettant 1'accés
d des parties non
vizibles de la page.

=Gk

Dansla version plus récente (WORD 97 pour Windows) les principaes différences de
présentation par rapport a ce modéle tiennent au fait que la case de fermeture se situe en haut et a
droite (et non agauche) et sereprésenteains : | %] Elleesta présent située juste a coté de la case
zoom qui prend cet aspect : 1_5..’.1

Un point d’insertion (barre verticale clignotante) matéridise I’endroit ou le texte tapé au

clavier va apparditre.

Se déplacer dans le document

Familiarisez-vous avec les différentes fonctions de lafenétre : case zoom, case de fermeture,
fléches et curseurs mobiles permettant de se déplacer dans le document. 1l y a plusieurs fagons pour
atteindre un endroit déterminé du document : cliquer sur les fleches rend visible une ligne ou une
colonne supplémentaire, cliquer sur la zone grisée a cété des curseurs déplace |’ affichage d’ une
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largeur d'écran alafois. On peut également déplacer le curseur et ne le lacher que lorsque s affiche
le numéro de page déterminé. On peut enfin demander |’ accés a une page précise grace al’ option
« Atteindre » du menu « Edition », ou encore en faisant un double clic sur le numéro de
page. S affiche aors lafenétre de dialogue suivante :

Atteindre
| ok W
Numéro de page: |[EGTEN N Ferme 1a boite de
dialogue &t place le
point d'insertion sur
la page spécifiée.

L5

Quand plus d' une page a éte tapée, apparaissent également dans la bas de lafenétre, a coté du
numéro de page, les boutons suivants permettant de descendre ou de remonter d une page :

Il faut enfin noter |a présence, dans le coin supérieur droit de lafenétre, d’ un séparateur

Quand on letire vers le bas, on peut délimiter

d’ écran matérialisé par un rectangle noir :
deux zones a défilement séparé permettant de visionner ensemble des parties du texte trés éloignées
I”une de I’ autre.

Retour chariot et tabulation

L’ organisation d’ un texte suppose une certaine présentation. Nous verrons plus loin des
fonctions plus complexes. Maisil faut tout de suite signaler aux débutants deux touches tres impor-
tantes: leretour chariot (appel€ auss marque de paragraphe) et la tabulation.

L es débutants ont en effet tendance a utiliser inconsidérément la barre d’ espacement pour
produire la présentation souhaitée. Ainsi, on est tenté de passer alaligne suivante ou d aligner des
informations |’ une sous I’ autre en créant autant d’ espaces qu’il est nécessaire. Outre la perte de
temps, le grave inconvénient de cette méthode est que le moindre changement de format du docu-
ment va désorganiser toute la présentation que I’ on avait élaborée. Or, on va étre obligé, a chaque
changement d’imprimante, de modifier ce format en activant I’ option « Mise en page... » du
menu « Fichier »,puisl’option« Imprimer ».

Autant apprendre donc tout de suite a:

— passer alaligne suivante (alinéa) en utilisant latouche retour chariot qui crée un nouveau

paragraphe : {J

— aligner lesinformations gréce ala touche tabulation : —H
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Couper, copier et coller

Tout le monde fait des fautes de frappe, et tout le monde a besoin d’ effectuer des remanie-
ments dans un texte. S'il sagit d effacer un ou deux caractéres, il suffit d' utiliser la touche
d'effacement . 4=, située en haut et a droite du clavier. Cette touche efface le caractere situé
immédiatement a gauche du point d’insertion. Mais pour des modifications plus importantes, il est
utile d’ utiliser lesfonctions : Couper, Copier et Coller.

Pour cela, apprenons tout d’ abord a sélectionner un mot ou un groupe de mots. La partie
sél ectionnée apparaitra, sur fond inversé noir, comme ceci: [Haui==iRun -1l s g

— lasélection d'un mot s obtient en effectuant un double clic (rapide!) n’importe ou sur le
mot ;

— la sélection d’ un paragraphe s obtient en effectuant un triple clic (tout aussi rapide!)
n’importe ou dans le paragraphe ;

— la sdlection de tout le document s obtient en choisissant I’option « Sélectionner
tout »aumenu « Edition ».

— lasélection plus fine d' une partie de mot ou de texte s obtient en cliquant au début et en
effectuant un « majuscule clic » sur lafin de la sélection (tenir enfoncée la touche majuscul e et
cliquer en méme temps). On peut aussi déplacer |e pointeur sans |&cher |e bouton de la souris, et ne
le lacher gqu’ en fin de sdlection ;

— par ailleursle « majuscule clic » permet d’ agrandir ou de rétrécir a volonté une sélection
dgjafaite et quel’ on veut modifier.

La séection étant faite, on peut a présent utiliser les options du menu « Edition » :

— « Couper », qui fait disparditre la sélection (mais la garde provisoirement en mémoire),

— « Effacer », qui lafait disparaitre sansla garder en mémoire,

— « Copier », qui lagarde en mémoire sans lafaire disparaitre,

— « Coller », qui va reproduire le contenu de la mémoire la ou se trouve le point
d’'insertion.

Comme pour toutes les actions effectuées avec Word, on peut toujours annuler la derniéere
modification faite gréce al’ option « Annuler » dumenu « Edition ».

Enfin, le simple déplacement d' une sélection est facile : il suffit de cliquer dedans et, sans
l&cher |e bouton de la souris, de|’amener laou I’ on souhaite la déplacer.
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Rudiments de mise en page

Laregle et les boutons

I’ ouverture du document, la partie supérieure de la fenétre est occupée par une

régle graduée et tout un ensemble de boutons qui régissent les fonctions principa-

les delamise en page. Si celan’ apparait pas, on peut le rendre visible en activant
I’option « Barres d’outils... » dumenu « Affichage ». Ces fonctions sont également
accessibles dans les menus, mais d’ une utilisation un peu moins rapide. Cela se présente ains :

caractéres

choiz du type ch-:-.m de 1a ~ gras, caractéres | [ inzertion
de caractires taille des italiques | [en exposant syrmboles nnmbr’e n:Ie
caractéres) | oo soulignes | log en indice cachés c-:-]-:-nne-s

tlls Ecran

% Fichier E |tion Ai|iche | |sére Fc|mat
= —itcF—
|T1mes Ilﬂ |14 Ilﬂ

F 1 1
3

alignernent

— interwalley interwalle N
marge gauche justification: ) | oriee les || entre les ; taiu'latwnt. )
avec oU £ans gauche , centré, lignes paragraphes rcégjéhiegurm

droite ou G+0r

indentation

point dacirnal

Dans laversion plus récente (WORD 97 pour Windows), le look est un peu différent maison
y reconnaitra les mémes symboles et fonctions:

EEﬂFIEhIEF Edition .ﬂ.Fﬁchage Insertlun Fu:urmat Outlls Tal:uleau Fenetre z

D=d 8RRy

| Nu:urmal - Tlmes New Roman b 1IZI b4

1) Lazone supérieure permet en particulier de modifier, pour la partie du texte sélectionnée au
préaable:

— le type et lataille des caractéres : - Times Mew Roman » 10 = le choix
s opérant en cliquant sur les fléches. Celles-ci ont pour effet de dérouler une liste dans laquelle on

peut effectuer une sélection ;
— leur style: gras, italiqgueou souligné: @ £ S , ces trois caractéristiques éant
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cumulables ; le choix s opéreici en cliquant comme sur un bouton pression ;

Toutes ces fonctions peuvent également étre obtenues par I’ option « Caracteres... » du
menu « Format ».

Elle permet auss :

— d’insérer un graphique dans un cadre dont on peut régler la position par rapport aux
marges : , de faire apparaitre des symboles de mise en page qui resteront cachés a

I"impression : 1T , ou enfin de définir le nombre de colonnes du texte en cours (de1a6):

— derégler la position des lignes pleines par rapport aux marges : %

1l

g

on peut ains justifier agauche, adroite, les deux alafois, ou enfin centrer ;

— lalargeur desinterlignes : |[= g =1,

— lalargeur des alinéas séparant deux paragraphes : ,

— laposition du texte par rapport aun taquet de tabulation : E||1| E| ; ce texte
peut étre aligné a droite, a gauche, centré, ou enfin — s'il s'agit d'un nombre — aligné de part et
d autre du point décimal ou de lavirgule.

Il faut également noter I'importante fonction assurée par la zone de choix du format ou style
de présentation, représentée a I'écran par la cartouche suivante : [Mormal IEI. Le

format, ¢ est I’ ensemble des caractéristiques de mise en page que |’ on a choisies et que |’ on peut
enregistrer, pour pouvoir les reproduire ultérieurement sur le méme document ou sur un autre
document. Nous examinerons de fagon plus déaillée cette fonction au paragraphe
« Personnalisation du logiciel ».

2) La zone inférieure est constituée par laregle proprement dite. Elle comprend :

— des taquets de tabulation : ..1&. ... séparés par un espacement standard. On peut
modifier, pour chaque ligne séparément, leur nombre et leur position et définir pour chacun d’ eux
le type d’ alignement souhaité (cf. paragraphe précédent) ;

comprend deux curseurs superposés: s’ ! Le curseur supérieur permet le retrait ou

I’indentation, c’est-a-dire le début d’'une premiére ligne en décadlage par rapport au reste du
paragraphe ; le curseur inférieur définit la marge sur laquelle sera aligné le paragraphe, a
I’ exception de sa premiére ligne.

Conventions typographiques de ponctuation

Les signes de ponctuation doivent respecter un minimum de régles avec lesquelles les débu-
tants doivent se familiariser trés vite, avant que soient prises de « mauvaises » habitudes dont il
serait difficile de se débarrasser par la suite. Ainsi, on peut classer ces conventions typographiques
en quatre groupes :
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1) Signes de ponctuation qui exigent un espace aprés mais pas d’ espace avant :

— lavirgule, collée au mot qui précede

— lepoint. Méme remarque.

— laparenthése refermée) exige un espace apres, sauf si elle est suivie d’ un point (ou d' une
virgule . Elle ne comporte jamais d’ espace avant.

2) Signes de ponctuation qui exigent un espace avant et pas d’espace apres :

— laparenthese (ouverte...

3) Signes de ponctuation qui exigent un espace avant et un espace apres :

— le point d’exclamation! Séparez-le du reste du texte

— le point d'interrogation ? Méme chose

— le point-virgule ; il setrouve dansle méme cas

— lesdeux points: idem

— les guillemets, comme dans cet « exemple » lorsqu’ils sont mis en |’ absence d’ autre
signe de ponctuation. Par contre, précédés ou suivis d’ une parenthése ils perdent I’ espace qui
précede ou qui suit (« exemple »). Méme chose s'ils sont suivis d’ un point ou d’ une virgule.

— letiret d’ énumération— ou de séparation d’ un membre de phrase.

Pour tous ces signes de ponctuation, la présence d’ un double espace (avant et apres) risque,
s I’on arrive en fin de ligne, de les rejeter seuls — puisqu’ils sont isolés — alaligne du dessous.
Ce qui est particuliérement disgracieux et d' une lecture trés incommode. Pour éviter cet inconvé-
nient pensez alesfaire précéder (ou suivre, dans le cas des guillemets ouverts) d' un espace
insécable, ¢’ est-a-dire d’ un espace sur lequel |’ ordinateur n’ opérerajamais le renvoi alaligne sui-
vante. Cet espace s obtient en activant I’option « Caractéres spéciaux... » (sous-option :
« espace insécable ») dumenu « Insertion ». Il peut aussi étre généré automati quement
(cf. « recherche et remplacement »).

4) Signes de ponctuation qui n’exigent aucun espace, ni avant ni apres :

— I"apostrophe

— letrait d’union, c’est-a-dire le tiret de césure d’ un mot ou le tiret des mots composés,
comme dans attaché-case.

Notes de bas de page

Il est extrémement facile de créer une note de bas de page. Il suffit pour celad’ activer cette
option danslemenu « Insertion ». On voit aors apparditre la fenétre de dialogue suivante :
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Note de fin ou de bas de poge IS

Inisérer

% ijote de bas de page:  Bas de page
" mote de fin Fin de documeant

Mumerokation —

% Aukomatique B

i~ Personnalisee; I
Symboles, .. l

ik l Annuler I Cpkians. ., |

Si I’on répond OK sans rien changer, |a note sera numérotée automati quement (et renuméro-
tée par la suite sans que I’ on ait a s’ en préoccuper, en cas d’ insertion d’ une nouvelle note située
plus haut). S ouvre alors un espace en bas de page (précédé d’ un rappel du numéro de note) ou
I”’on peut taper le texte de lanote. || n'y arien d’ autre afaire : Word gérera toujours la note de bas
de page de telle sorte que le numéro d’ appel de note et |e texte de la note (ou, au minimum, sa
premiere ligne) soient situés sur une méme page.

Par contre, cette fenétre rend possible une gestion plus manuelle des notes. On peut d’ abord
définir des séparateurs non standards entre la note et |e reste du texte. On peut aussi échapper ala
numérotation automatique en introduisant, dans le cadre approprié, un nombre différent, voire une
lettre ou un astérisque). On peut alors avoir une premiere note de bas de page commencant par un
nombre différent de 1, avoir une numérotation recommencant a 1 a chague nouvelle page, avoir les
notes immédiatement sous le texte et non au bas de la page, ou enfin les faire ranger alafin du
document ou alafin d’ une section du document.

En-téte et pied de page

Il est également tres simple de créer un en-téte qui serareproduit en haut de chaque page du
document, pour en rappeler letitre, le nom de |’ auteur, la numérotation des pages, ou tout celaala
fois.

Il faut pour cela activer I'option « En-téte et pied de page » du menu
« Affichage », puis de taper dans le cadre indiqué le texte de I’en-téte qui sera reproduit
automatiquement sur toutes les pages. Pour y introduire la pagination, choisir « Numéro de
page »almenu « Insertion » et lanumérotation appropriée seraimprimée automatiquement a
chague page.

De laméme facon et grace aux mémes menus, on peut créer un pied de page. Enfin on peut
créer des en-tétes (et des pieds de page) pairs et impairs si I’ on souhaite faire alterner deux types
d’indications.
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Aides diver ses

Recherche et remplacement automatiques

| est souvent trés utile de pouvoir effectuer une recherche automatique pour localiser
instantanément un morceau de texte ou un caractere quelconque. Pour cela, activer
I’option « Rechercher... »dumenu « Edition ».

Larecherche peut porter, au choix de | utilisateur :

— sur un ou plusieurs caractéres formant ou non un mot ou groupe de mots ;

— sur une partie de texte uniquement constituée d’un mot entier ou, al’inverse, pouvant
appartenir a un mot plus grand (dans le premier cas, le mot « ligne » ne sera pas reconnu dans le
mot « alignement » et dans le second cas, oui) ;

— sur des caractéres tapés uniquement en majuscules, ou uniguement en minuscules, ou
sans égard a cet aspect ;

— sur des caractéres tapés uniquement dans un format particulier (gras, italiques, taille des
caractéres, etc.), ou, par défaut, dans n’importe quel format ;

— sur des caractéres spéciaux non visibles al’ écran et non imprimables;;

— sur des caracteres définis accompagnés de caractéres occultés (non définis) : voir plus
loin.

Une autre facilité est 1a recherche accompagnée du remplacement : activer, cettefois, I’ option
« Remplacer... » On peut ainsi effectuer cette opération, soit en contrélant cas par cas, soit
automati quement dans tout le document :

Rechercher et remplacer 7 I

Rechercher = Remplacer I Atteindre i

|
[x]

Rechercher: !instituteur _:j Suiivant
Annuler
Remplacer par; ipr_ufesseur d'écals| :j Remplacer

Remplacer bauk

il

Flus #

Il est notamment trés utile de pouvoir remplacer partout automatiquement I’ espace précédant
un point d’ exclamation, par exemple, par un espace insécable, pour éviter lerisque d’ un rejet du
point d’ exclamation isolé alaligne suivante.

On peut aussi, dans la recherche comme dans le remplacement, occulter un ou plusieurs
caracteres, le symbole *$ é&ant mis a la place du caractére a occulter. Ainsi, rechercher
« p$"n » permettra de trouver : « pain, paon, plan, etc. ». Dans le remplacement, le symbole

A $ laissera sans changement le caractére dont il symbolise laplace.
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Correcteur orthographique

Un correcteur orthographique et grammatical est inclus danslelogiciel. |l est assez fiable,
mais ne dispense pas d'une relecture attentive de votre texte car un certain nombre de fautes ne
peuvent étre détectées par aucun logiciel : il suffit que le mot tapé existe dans lalangue pour qu'il
soit considéré comme correct, méme si votre phrase est incorrecte ou absurde. On ne peut donc
faire excessivement confiance al'ordinateur puisqu’il ne « comprend » pas ce qu'il corrige et que
sacorrection est purement formelle.

Pour |" activer, il suffit de choisir I’ option « Grammaire et orthographe... » du menu
« Outils ». Lacorrection va alors se faire du début alafin du texte sélectionné. Si aucune
sélection n'a étéfaite, la vérification débute a partir du point d’insertion et se poursuit jusqu’alafin
du document, avec la possibilité de la poursuivre au début du document, dans le cas ou une partie
du texte n’a pas été vérifiée.

Lorsgue Word rencontre un mot qui ne figure pas dans |’ un de ses dictionnaires, il fait alors
apparaitre lafenétre de dial ogue suivante :

Grammaire et orthographe: Francgais - standard HE
Absent du dickionnaire:
Fignore I’ oxthografy = | Ignoter I
Ignorer boujours |
:j Bvh T i l
Suggeskions:
= Modifiar l
arthographes
Remplacer touk |
:_j Cotrection a_utcu_‘
EF | ¥ Verifier |3 arammaire opkions.. | Rtk I Annuler |

Comme dans |’ exemple ci-dessus, une autre orthographe, ou parfois méme toute une liste de
suggestions, est le plus souvent proposée al’ utilisateur. Celui-ci peut alors :

— accepter la correction proposée en téte de liste (ou sélectionner I’ une des autres proposi-
tions de la liste) : cliquer aors sur « Modifier » (seulement dans le cas examiné) ou sur
« Remplacer tout » (effectué automatiquement dans tous les cas a venir) ;

— maintenir I’orthographe initiale: soit en goutant le mot dans I'un des dictionnaires
personnels enregistrés (il sera définitivement considéré comme correct, du moinstant que |’ utilisa
teur ne le rayera pas du dictionnaire), soit en demandant d’ignorer ce casisolé, ou de I’ignorer
toujours dans le document (mais cela est seulement temporaire et ne sera pas enregistré pour une
utilisation ultérieure) ;

— décider d’une correction (autre que celles figurant dans laliste de suggestions) qu’il peut
effectuer directement dans la case prévue par lafenétre.
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Word met ainsi ala disposition de |’ utilisateur un dictionnaire principal non modifiable pour
la correction du francais (ou, au choix, un dictionnaire anglais) et, éventuellement, toute une batte-
rie de dictionnaires personnels créés par I’ utilisateur avec lacommande « Options ». On peut
ains créer, par exemple, un dictionnaire pour les noms propres, un pour la géographie, un pour les
termes techniques, un pour les termes familiers, un pour les archaismes (et choisir parmi eux, a
chague fois, celui ou ceux qui vont étre utilisés pour la correction).

Dictionnaire des synonymes

Une autre facilité offerte par Word est également de proposer, pour un mot donné, une liste
de synonymes. Il suffit pour cela de sélectionner un mot et d’ activer I’ option « Synonymes... »
du menu « Outils ». Lafenétre de dialogue qui S ouvre alors propose la liste des synonymes
trouvés, et permet de faire des séries de recherches sur chacun d’ entre eux. Sans avoir sélectionné
aucun terme au préalable, on peut également utiliser cette option en tapant directement le mot
souhaité dans lafenétre de dialogue.

Tri alphabétique automatique

On peut également trés facilement faire trier une liste par ordre a phabétique (ou croissant s'il
S agit de nombres). Le repére indiquant al’ ordinateur les zones atrier I’ une par rapport al’ autre est
le retour chariot : ainsi, ce sont des paragraphes qui peuvent étre triés entre eux (ou encore les
lignes d’ un tableau) et non des mots ou chiffresisolés par un espace ou par une tabulation.

Chaque terme atrier doit donc étre suivi d’un retour chariot. Sélectionner ensuite laliste et
choisir I’option « Trier le texte »dumenu « Tableau ». || existe également une option,
qui peut étre utile en certainscas: « Tri décroissant »

Césure automatique

On peut enfin obtenir une césure automatique du texte afin que les mots trop longs ne soient
pas rejetés en entier alaligne suivante, créant ainsi des espaces disproportionnés sur la ligne
considérée.

Pour cela, activer I’ option « Coupure de mots... » dumenu « Outils » :

Coupure de mots EHE I

[ Zoupure automatigue

W Coupure des mots en majuscules

Zone critiques: |EI,?5 cm 53‘
Liriter e rombre de coupures consécutives &: Tllirrité

Annuler l Manuelle...l
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Si I’on choisit la césure manuelle, on pourra décider dans chaque cas si I’ on veut couper le
mot ou non, et aquel endroit du mot doit intervenir la césure, comme dans |’ exemple suivant :

Ce meémento est frés sommare et ne peut constituer gu'une 1mt1at1-::1*
Iudlﬁﬂntalre an traitement de texte WORD 5. '

[[E==———————"— (ésure

Couper les mots: | ru-digmen-tai-re

| o N

en majuscule
Affiche les coupes de syllabes ou

les niveaux de césure proposés | Changer |‘k}.u.l.n.n.Ll.an.n.|.Lna‘ tl]l.lt] [ Annuler ]
pour un mot qualifié. Cliquez entre -:-upe le mot
les lettres pour couper le mot 4 !

lecti d t
un autre endroit. La ligne sélectionné de votre

tical Tl indi : docurment comme
verticale en pointille indique 1a indiqué dans 1a bofte
marge.

de dialague,

Surtout ne pas utiliser manuellement le tiret pour effectuer soi-méme une césure artisanale.
L’ avantage de la césure automatique — outre le gain de temps qu' elle permet — est que la
coupure du mot se fait gréace aun trait d’ union conditionnel, ¢’ est-a-dire un symbole qui apparait et
coupe le mot chaque fois qu’il est en fin de ligne, mais disparait lorsque, par suite d une
modification, ce méme mot se retrouve au coeur de laligne. L’ égquivalent manuel dela césure
automatique est obtenu par I'option « Caracteres spéciaux... » (sous-option « trait

d’union conditionnel ») dumenu « Insertion » (.

Gestion des ruptures de page

Il est désagréable qu’ un tableau, par exemple, soit interrompu par un saut a la page suivante,
ou qu’ un titre de paragraphe demeure isolé au bas d’ une page. |l n’ est pas souhaitable de remédier
acesinconvénients en tapant un ou plusieurs retour chariot (alinéas), car ce type de mise en forme
court toujours le risgue de se voir désorganisé ala prochaine mise en page...

Mieux vaut utiliser lesfacilités offertes par le logiciel. On peut aors, de fagon permanente :

— rendre solidaire un paragraphe du paragraphe suivant : cliquer n’importe ou dans le para-
graphe considéré et activer I’ option « Paragraphes solidaires » dumenu« Format ». On
peut ainsi maintenir sur laméme page un titre et le paragraphe qui le suit, ou les différentes lignes
d un tableau.

— rendre solidaires entre elles toutes les lignes d’ un méme paragraphe afin qu’il ne soit pas
coupé. Choisir alors!’option « Lignes solidaires ».

— Introduire une rupture de page al’ endroit souhaité : activer I’option « Saut de page »
dumenu « Insertion ».
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Traitements plus avancés

Différents modes d’ affichage

e texte peut étre affiché al’ écran selon trois modalités qui ' ont pas d’ incidence sur
la facon dont il sera findement imprimé. Ces trois modalités S obtiennent en
activant lemenu « Affichage » :
— Le mode page est le mode le plus proche de ce qui apparaitra a
I”impression. Chague page est présentée séparée de la suivante par une large zone grisée. La
disposition du texte est bien celle qui sera imprimée (a condition que I'option « Mise en
page... » dumenu « Fichier » ait été activée au préalable, et qu'il n'y ait par la suite ni
changement de systéme ni changement du type d’ imprimantel, sans quoi toute la disposition peut
étre arevoir). Un en-téte, une note de bas de page, un tableau ou un graphique apparaissent a leur
place définitive. Les seules différences par rapport a la version imprimée sont la présence de
repéres visibles seulement al’ écran : encadrements par des lignes en pointillés pour indiquer les
marges, les cases des tableaux ou les cadres d’ insertion de graphiques (mais ces repéres peuvent
eux-mémes étre éliminés grace aux options de présentation fournies par le menu « Format »),
et, éventuelement, présence de symboles ou de reperes textuels cachés (cf. les explications
données plusloin).

— Le mode normal fait disparaitre de |’ affichage les en-tétes et les notes, ainsi que les
séparations de page (simplement matérialisées par une ligne en pointillés), les encadrements, ou la
disposition sur plusieurs colonnes. L’ avantage d' une telle présentation est qu’ elle facilite lalecture
linéaire du texte et rend extrémement rapide son défilement. Elle permet de centrer I’ attention plus
sur le contenu que sur laforme.

— Le mode plan permet, lui, de centrer |’ attention sur la structure et I’ organisation générale
du texte. Il fait disparaitre totalement toute disposition de mise en page, pour ne faire apparaitre que
la succession des paragraphes (voire uniquement leur premiére ligne). Il permet aussi d’ organiser
plusieurs niveaux dans la hiérarchie des informations (parties, titres, sous-titres, etc.).

Chacun de ces trois modes peut a son tour étre combiné a d’ autres options. Citons notam-
ment :

— |’option « Apergu avant impression... » dumenu « Fichier » permet de visua-
liser plusieurs pages du document (en modéle réduit) avec toute facilités de zoom, de recentrage des
graphiques et de redéfinition des marges.

— le bouton il qui fait apparaitre al’ écran certains reperes marquant ce qui doit figurer

N faut faire particulierement attention a ce point : toute la disposition du texte doit étre a
revoir soigneusement chaque fois que I'on imprime un texte avec un autre équipement
informatique que celui qui a servi a élaborer I'original.
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danslesindex... ou dans |latable des matiéres... (voir, plusloin, les rubriques consacrées a ces
themes). Il matérialise aussi les marques invisibles de |’ édition comme par exemple: I’ espace
(remplacé par un point surélevé), I’ espace insécable (représenté par un « = ») le retour chariot
(représenté par un « N »), latabulation (représentée par un « * ») ou enfin les lignes solidaires
ou paragraphes solidaires (représentées par un « = » dans la marge).

Création de tableaux

Lestravaux de recherche ont fréqguemment besoin de produire des tableaux. C’ est une tache
parfois ardue avec des traitements de texte moins sophistiqués que Word. Ce sera beaucoup plus
facileici, notamment parce que Word gere automatiquement la largeur des colonnes en fonction des
marges qui lui sont imposées.

On peut générer automatiquement un tableau a n’importe quel endroit d’ un texte en activant
I’option « Insérer un tableau... » du menu « Tableau ». Saffiche alors la fenétre de
dialogue suivante :

Ingérer un tableau B j

Mombre de colonnes: IE jj Ok, I

Mombre de lignes: |2 E‘ &nnuler l
Largeur des colonnes: l.ﬁ.utn 5‘ Format auto, ., !

Farmat du tableau: {aucan)

On peut ainsi choisir le nombre souhaité de lignes et de colonnes et répondre OK. Les
options offertes par le bouton « Format » permettent, quant a elles, de modifier si on le souhaite
les paramétres standards cal cul és automatiquement par Word (largeur des colonnes, espacement
entre colonnes, etc.).

Apparait aors un tableur qui se présente ains :

Les délimitations en pointillés des cellules du tableau n’ apparaitront pas al’impression. Si
I’on souhaite les encadrer de facon imprimable, il faut choisir I’option « Bordures de
cellules... »dumenu « Format », qui permet également de choisir le type d’ encadrement et
de les ombrer :
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Bordures

rBordures

hd

rLigne
Aucune
Pointille

- Filet

e || Simple
Epaisse
Double

Mrmsssrrmssmrrmssmrsmssmssmssmnnnn

Ombrage de fond:

IEI

i%éiﬁ“’@’ 1

Bien slr, les menus relatifs ala gestion des tableaux opérent, comme toujours, sur la partie
que I’on a sélectionnée au préalable : soit sur tout le tableau, soit sur une cellule, soit sur un
ensemble de cellules, soit sur une ligne ( sur la bordure gauche ou droite de laligne), soit enfin sur
une colonne (ssimple clic sur la bordure supérieure).

On peut alors entrer des informations cellule par cellule. Toutes les possibilités du traitement
de texte restent utilisables al’intérieur des tableaux : style de présentation (et taille des caractéres,
gras, italiques, etc.), et I’on peut choisir le type de tabulation souhaité. Lorsqu'il sagit de
nombres, on optera, bien évidemment, pour la tabulation décimale — représentée sur larégle par
le symbole : . Ceci permettra que I'alignement des nombres se fasse autour d’'un repere
correspondant au point décimal ou alavirgule. En voici un exemple:

[ Warahle indépendante | ¥Vardable indépendante | Vadahle indépendante
| modalité 1 mod alité 2 modalité 3

"Fa.n&hle dé pendante 426 Ton a,l

;"‘Farlahle dé pendante a7 4 300 91 9

TDTAL 100 100 100
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Bien d’ autres possibilités de personnalisation des tableaux existent au menu « Format ».
Onpeut « Insérer des lignes »0U « Insérer des colonnes », voire des s. Et, bien sir,
« Supprimer des lignes », « Supprimer des colonnes » ou dess. On peut également
« Fusionner les cellules », C'est-a-dire supprimer la séparation entre deux cellules contigués
d’une méme ligne, pour n’en faire qu’ une seule.

Lamise en forme d’' un tableau est donc rendue particuliérement aisée. Elle reste néanmoins
une opération qui prend d’ autant plus de temps que |’ on a beaucoup de tableaux a créer. Dans ce
cas, il est plusrapide, comme dans tous les cas d’ opérations répétitives, de formater |es tableaux en
série pour chague action de mise en forme, en répétant |a derniére opération effectuée autant de
gu'il y adetableaux, grace al’ option « Répéter » dumenu « Edition ».

Il existe enfin la possibilité de créer un tableau a partir d’ un texte préexistant (par exemple,
des tableaux de données en provenance d’ un autre logiciel, et importées dans Word en mode texte).
Pour cela, sélectionner laliste de données & convertir, puis choisir I’option « Convertir texte
en tableau... » dumenu « Tableau ». La seule condition pour qu'un texte ou une liste
guelconque soient transformés en tableau tient au type de séparateur choisi pour délimiter les
cellules.

Les conditions idéal es pour que cette transformation soit automatique sont :

— que la séparation des cellules soit une marque de tabulation ou un

— et quelafin delaligne soit marquée par un retour chariot.

Dans ce cas, Word reconnaitra automatiquement |e nombre de colonnes et de lignes néces-
saires. Dans le cas ou laliste est constituée uniquement d'un seul type de séparateur de données
(tabulation, retour chariot ou point-virgule), il faudra aorsindiquer al’ ordinateur le nombre de
colonnes et de lignes a créer.

L’ opération inverse (transformation d’ un tableau en texte) peut aussi étre obtenue. Pour cela,
sdectionner le tableau et activer I'option « Convertir tableau en texte... » du menu

« Tableau ».

L égendes de tableaux ou d'illustrations

L'insertion d'une Iégende de tableau ou d'illustration sobtient au menu « Insertion »,
option « L égende ».

On peut alors choisir « Tableau », « Figure » ou « Equation » parmi les choix
préprogrammeés, ou créer de nouvelles rubriques grace au bouton « Nouvel intitulé ». Par
exemple, pour lalégende des illustrations de ce texte, nous avons créé le nouvel intitulé « fac-
similé ». Danstous les cas, |’ ordinateur va se charger de la numérotation ou de la renumérotation
automatique de ces intitulés, chaque fois que vous en insérez un nouveau dans votre texte.
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Legende

[Tablean 1]  |Euation
Figure | Annuler I

Intitulé:

Position: Au-deszous de 1a sélection b [Hn!\rg] intitulé--.]
[Suppri mer texte ]

[ Numérotation._. ] [ Légende automatique. .. ] [ Aide ]

Fac-similé 1 : insertion d'une |égende de tableau ou d'illustration

Le bouton « Numérotation » permet de modifier a volonté le type de numérotation de ces
légendes : chiffres arabes, chiffres romains, lettres, ou adjonction du numéro de chapitre au
numéro de légende.

Quand I’ énoncé et la numérotation correspondent a votre souhait, vous pouvez cliquer sur le
bouton « OK ». L’énoncé choisi va apparaitre la ou se trouve votre point d'insertion. Vous
pouvez compl éter cette |égende en lui gjoutant un titre explicite sur lamémeligne : dans |’ exemple
ci-dessus, nous avons gjouté le texte « : insertion d' une Iégende de tableau ou d'illustration ».

Il faut également attribuer le style « L égende » a cette |égende. Pour cela, sélectionnez
I’ensemble du titre et choisissez dans la fenétre des styles le style suivant

ILégende | E

Outre la gestion automatique des numéros de |égende, cette méthode permettra, en fin de
travail, de faire créer automatiquement une table des illustrations, toujours trés utile quand le
document en comporte un grand nombre.

Vous pourrez également vous référer a ces légendes depuis n’'importe qu'’ elle partie de votre
document. Sur ce point, voir le chapitre suivant consacré aux « Renvois ».

Renvois d’un point a un autre du texte

Une fois que vous avez indexé vos |égendes, il devient en effet possible de s'y référer depuis

n’'importe quelle partie du texte. Vous pouvez ains écrire en page 47 de votre document :
« comme lemontrait le Tableau 9 présentéalapage 24, etc... »

ou: « cf. note n° 12 en basde page 33, etc... »

ou encore : « Ontrouvera cette présentation détailléeen Annexe 3 (page 135),... »

Il serait bien sir tres périlleux de numéroter ces références manuellement, puisque les
numéros des illustrations, des notes, ains que leur pagination peuvent changer a chaque
modification ultérieure de votre texte. Ce serait courir le risgue de renvoyer le lecteur a un numéro
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de tableau ou de note qui a changé entre temps, ou a une page qui ne comporte pas I’ information
souhaitée.

Word peut se charger de la gestion et de lamise a jour de ces références, grace al’ option
« Renvoi » du menu « Insertion » (cf. Fac-similé 2).

Vous pouvez ains renvoyer votre lecteur a:

— un titre ou sous-titre figurant dans n’importe quelle partie du texte

— une note de bas de page ou de fin de texte

— un tableau

— un graphique

— ou encore atous les types de | égende que vous avez créés (par exemple |’ option fac-similé
que nous avons crééeici).

Nl m—m—m—m—m—————|
Catégorie: Insérer un remeoi a: ||
Titre T Légende entiére Tyl ™ ’
Signet | Texte et numéro de 1&gende | Annuler |
Mote de bas de page Légende uniquement ||
Mote de fin Huméro de page ¥ [ Aide ]
EEuatinn
Figure Pour 1a 1égende:

Tableau Fac-zimilé 1 :insertion d'une ...
Fac-similé 2 : renwvoi & certain...
Fac-similé 3 :insertion d’une ..
Fac-zimilé 4 : création dune t...
|| Fac-simile S : choix des terme... ||
Ik Fac-similé & : création de 1%in... Ik

=

Fac-similé 2 : renvoi a certaines parties du texte

Lerenvoi peut porter sur lalégende entiére (numéro et titre), sur son numéro seulement (par
exemple « tableau 8 »), sur son titre seulement , ou sur le numéro de la page ou elle réside.

Enfin, la cartouche située en bas a droite vous donne laliste des | égendes d§ja référencées : |l
suffit de sélectionner dans cette liste celle qui vous intéresse.

Lamise ajour de cesréférences serafaite par I’ ordinateur sur votre demande (ne pas oublier
de le faire lorsque votre document sera définitif). Pour celail faut activer I’option « L iaisons... »
du menu « Edition ». Une fenétre s ouvre dans laquelle vous avez laliste de ces liaisons (' est-
a-dire’ ensemble des renvois que vous avez demandés). || faut les sélectionner toutes et cliquer sur
le bouton « Mettre a jour ». Toutes vos références seront alors correctes.

Création d’'une table desillustrations

Vous pourrez également demander al’ ordinateur de gérer latable desillustrations (tableaux,
figures, dessins, graphiques, photos, etc.) incluses dans votre texte.
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Pour cela, vous devez activer I’option « Tables et index... » du menu « Insertion ».
Une fenétre s ouvre aors (cf. Fac-similé 3). Sélectionnez I'onglet « Table des illustrations »,
choisissez a gauche le type de |égende dont vous voulez dresser laliste, et, en dessous, le type de
présentation de votre table gréce a la cartouche « Mise en forme) » (la cartouche intitulée
« Apercu » vous montre le style de présentation que vous choisissez). Puis activez |e bouton
« Options... » : une sous-fenétre s'ouvre alors qui permet d’indiquer al’ ordinateur sur quels
repéresil doit reconnaitre les éléments a faire figurer dans latable qu’il doit construire. Comme
vous avez choisi de composer toutes vos légendes avec le style « L égende », vous cochez ici la
case « Style » et vous choisissez danslalisteI'item « L égende ».

| e T Table des matiéres T Table des illustrations
Fac-=imilé T |- Te i i
Fiiila ABLEAU L TEXTE ... [ P ]
Tableau TABLEAU S TEXTE ..o 3 [ ]
i fi ; Options...
kel TaBLEAU S TEXTE ... 2

TEBTE AT T e T S o e e e s i [ Hodifier ]
Officielle TieeninC. T i | Alde J
[< Aligner les numéros de page & droite [< Inclure titres et numéros de 1égende
[< afficher les numéros de page Caractéres de suite: | _______ ‘-r|

Options de la table des illustrations :
Construire 1a table & partir de:
[ Style: | Légende A v |

[T Champs d'entrée de table

T [dentificateur de 1a table: |F ‘-rl | Aide I

Fac-similé 3 : insertion d'une table des illustrations

Vous répondez « OK » pour fermer les deux fenétres et latable des illustrations apparait
alorslaou était situé votre point d'insertion.

Attention : latable desillustrations créée par ce menu ne change pas automatiquement
lorsgue vous modifiez votre texte. Pour qu’ elle ne comporte aucune erreur, il faut donc la créer
seulement lorsque le texte est définitif (ou la refaire a ce moment-1a : I’ ordinateur vous demandera
alors s vous souhaitez remplacer I’ ancienne table par une version mise ajour).

Harmonisation des titres de chapitres et de sous-chapitres

Les différentes subdivisions de votre texte (chapitres, sous-chapitres, etc.) doivent étre
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harmonisées : a chaque niveau de subdivision doit correspondre un style de présentation différent,
et on doit retrouver toujours le méme style pour le méme niveau. C’ est d’ abord une question de
présentation et de clarté pour le lecteur. Mais c'est égaement, vous le verrez plus loin, une
condition indispensable pour permettre al’ ordinateur de fabriquer automatiquement la table des
matiéres de votre document.

Vous pouvez créer des styles personnels. Mais, au moins dans un premier temps, il est plus
rapide de choisir parmi les styles préprogrammes qui sont immediatement disponibles. Ainsi vous
avez trois types de subdivisions qui vous sont proposées dans lafenétre des styles et qui suffisent a
laplupart des besoins :

— Au niveau 1 (par exemple pour le titre d’un chapitre), vous pouvez utiliser le style
ITitre 1 =]

— Au niveau 2 (par exemple pour les parties principales d’ un chapitre), utilisez le style

[Titre 2 =]
— Au niveau 3 (par exemple pour les sous-parties d’ une partie de chapitre), ce serale style

ITitre = =]

Cette mise en forme étant faite, vous pourrez aors créer la table des matiéres.

Création d’une table des matieres

Pour cela, vous devez activer I’ option « Tables et index... » du menu « Insertion »,
puis sélectionner I’onglet « Table des matiéres ». Lamarche a suivre est identique a celle que
nous avons vue pour lacréation d’ une table des illustrations (cf. la partie Création d’ une table des
illustrations » en page 19).

Options de la table des matieres

Construire 1a table des matiéres & partir de:
[ Stules
Styles disponi bles:
« Titre 1
« Titre 2
« Titre 3
Titre 4
Titre S
Titre &

Fac-similé 4 : création d’une table des matieres
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La seule différence concerne les options de style qui permettront de créer cette table des
matieres. Ici, il Sagitdesstyles« Titrel », « Titre2 » et « Titre 3 ».

Attention : latable des matiéres ne change pas automatiquement lorsque vous modifiez
votre texte. Pour qu’ elle ne comporte aucune erreur, il faut donc la créer seulement lorsque le texte
est définitif (ou la refaire a ce moment-la : I’ ordinateur vous demandera alors si vous souhaitez
remplacer I’ancienne table par une version misea jour).

Création d’un index

Lacréation d’index, elle aussi, est simple. C'est encore I’ option « Tables et index... »
du menu « Insertion » qui permet, alafois, de marquer les entrées d’index, puis de créer la
table récapitulative.

a) Termes a indexer

Pour |” gjout des références aindexer, on sélectionne|’onglet « | ndex », puison active le
bouton « Marquer les entrées d’index ». On tape alors le terme aindexer (si, au préalable,
on a sélectionné ce terme dans le texte, il apparait automatiquement dans la cartouche), puis on
appuie sur le bouton « Marquer tout ». Toutes les références du texte a ce terme sont ainsi
enregistrées. On peut alors passer au terme suivant que |’ on souhaite indexer (cf. Fac-similé 5).
sS[I=————————— Marquer les entrées d'index |

Sous-entrée: | | Annuler I

Dptions
" Renvoi: | P [ Marquer tout | A
® Page en cours [ e ]

" Plusieurs pages

Signet: | ||E|

Format des numéros de page: [ Gras [ Italique

Cette baite de dialogue reste ouverte pour permetire le marquage de plusieurs entrées d'index.

Fac-similé 5 : choix des termes a indexer

On peut également indexer le terme choisi comme renvoyant a une notion plus vaste (par
exemple : « Cétacés Voir Mammiféres »). Dans ce cas, cocher |’ option « Renvoi » et remplir la
cartouche correspondante. |1 est également possible de définir |e terme comme sous-entrée d’ un
terme générique qui comprendra plusieurs catégories, et dans ce casil faut remplir la cartouche
« sous-entrée ».
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b) Index récapitulatif

Tous les termes souhaités ayant été indexés, il reste aen établir laliste récapitulative. C' est a
nouveau I’option « Tables et index... » du menu « Insertion » qu’il faut activer, ainsi que
I'onglet « | ndex » (cf. Fac-similé 6).

Tables et index

I ndex T Table des matiéres T Table des illustrations

Sous—-entrées APErgu i

® lne par ligne

" & a suite A | Annuler |
Mise en for me: AT [Marquer entrée.|
Mod .
fvet hices B astrites.....oooocoooeno Mg Tupiter [ Marquage auto__._ |
Simple 3| ||Atmosphere [ Modifier... |
[< &ligner les numéros de page & droite Colannes: I |E| [ Alde ]

Fac-similé 6 : création de l’index des ter mes

Il suffit dans cette fenétre de choisir le style de présentation (cartouche « Mise en forme ») et
le nombre de colonnes (en général 2 ou 3) qui serviront a présenter I'index. On peut enfin appuyer
sur le bouton « OK ».

Attention : I'index créé par ce menu ne change pas automatiquement lorsgue vous modifiez
votre texte. Pour qu'’il ne comporte aucune erreur, il faut donc le créer seulement lorsque le texte est
définitif (ou le refaire & ce moment-la : I'ordinateur vous demandera alors si vous souhaitez
remplacer |’ ancienne table par une version miseajour).

Personnalisation du logiciel

Création de formats et de styles personnels

n avantage important offert par Word est la possibilité de créer des formats ou
styles personnels. VVous avez, par exemple, créé un titre en caractéres Times, de
taille 14 points, en caractéres gras, centré sur laligne, séparé de ce qui précéde par
un large alinéa, solidaire du paragraphe suivant. Ce titre, vous |’ avez encadré en utilisant I’ option
« Bordures... » du menu « Format ». Vous avez donc créé un style de présentation que
vous voudrez reproduire, soit plus loin dans le méme document, soit dans d’ autres documents
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ultérieurs. Il se présenteains :

Mon titre

Il serait fastidieux d’avoir arecommencer a chaque fois ces multiples opérations. Mieux vaut
donc enregistrer ce format afin de pouvoir désormais I’ appliquer automatiquement sur simple
demande. Pour cela, il faut sélectionner |e texte que vous venez de formater et activer I’ option
« Définir les styles... »dumenu « Format ». Une fenétre de dialogue s ouvre alors, qui
vous permet de donner un nom au style que vous venez de créer, et de I’ enregistrer. Un autre
moyen, encore plus rapide, d’ obtenir cette fenétre de dialogue est d’ effectuer un double clic sur le
nom actuel du style qui apparait au bas de lafenétre Word (par défaut, ' est le style « Normal »
qui est sélectionné al’ ouverture d’ un nouveau document).

Si vous avez choisi, par exemple, d appeler ce format « Titre encadré », il va désormais

apparaitre de fagon permanente, dans votre document, al’intérieur de lafenétre des styles située a
gauche delarégle : [Titre encadré I=].

Vous pouvez donc atout instant e sélectionner pour le reproduire sur le paragraphe ou se
trouve le point d'insertion. Un style, en effet, s applique al’ ensemble du paragraphe considére : il
peut s agir d’ une ligne isolée, mais ala condition qu’ elle soit terminée par un retour chariot, donc
gu’ elle constitue un paragraphe indépendant.

Vous aurez donc a créer une multiplicité de formats correspondant a des parties définies de
Vos textes, mais cela serafait une fois pour toutes. Avantages : gain de temps et unité de format du
document.

Mais vous pouvez aussi avoir envie, par la suite, de modifier le format ains crée. Par
exemple, vous faites passer lataille des caracteres de 14 a 18. Deux cas de figure se présentent
alors:

— soit vous souhaitez une modification purement locale et vous n’ avez rien d’ autre afaire.
Locdement, le style sera désigné, au bas de la fenétre Word, par |'affichage : « Titre
encadré+... » ce qui rappelle que vous lui avez gjouté un changement quelconque, en I’ occurrence
un changement de taille des caracteres;;

— soit vous voulez que la modification s étende a toutes les zones du document (existantes
ou avenir) ou ce style est utilisé. Dans ce cas, aprés avoir changeé lataille des caracteres de votre

sélection, il faut sélectionner a nouveau le nom du style dans la fenétre des styles a gauche de la
régle: [Titre encadré J[x]. Apparait aorslafenétre de dialogue suivante :

Style: Titre encadre

® Appliguer de nouveau le style a la selection?

() Définir de nouveau le style fondé sur la sélection? |_fnnuler
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Celavous donne le choix d annuler lamodification faite, ou au contraire de |’ enregistrer et de
I appliquer atoutes les parties du document contenant ce style.

Enfin, il est intéressant de pouvoir importer, dans tout nouveau document, les styles créés
dans des documents antérieurs. Pour cela, créer un nouveau document (option « Nouveau... »
du menu « Fichier ». Puisactiver I’option « Styles... » dumenu « Format ». Enfin,
sans quitter I’option précédente, choisir I’option « Ouvrir... » du menu « Fichier » et
appeler I’ ancien document gréce a la fenétre de recherche. Cette procédure recopie instantanément
tous les styles de |’ ancien document dans le nouveau.

Création de menus personnalisés

Vous pouvez également personnaliser les menus affichés par Word, ¢’ est-a-dire supprimer
certaines options qui Vous paraissent peu utiles et en faire apparaitre d’ autres (il en existe, au total,
335 ). Certaines des options décrites dans le présent mémento ne figurent d’ ailleurs pas dans la
configuration standard des menus présentée par Word al’ origine.

Pour toute modification des menus, il faut activer I’ option « Personnaliser... » du menu
« Outils ».

Apparait alors lafenétre de dialogue suivante :

A propos de Microsoft Word [i7 Commande: Fermer
Abaisser les niveauX de titre
Activer les menus clavier
Afficher la mise en forme
Afficher le corps du texte
Afficher le Presse-papiers
Afficher le quadrillage des t...
Afficher le texte cache
Afficher les derniers fichier...

[ Fupnuiar ]

Description:

*¥¥Pas de description de commande disponible
* ¥

-Menu -Touches
: W’%[ Hiautaer ] 1 [ Hiautar.. ]

Ajouter sous:

floutersenst )

[":—Eig?gk@’%ﬁﬁ??] [ ST ST ]

&

-Fichier d'options

Options Word (5) [I]uurir...][Enregistrer suus...][ Liste... ][ Heuenir...]

Cette fenétre contient laliste de I’ ensemble des options disponibles. |1 suffit d’ en sé ectionner
une pour pouvoir :

— lasupprimer desmenuss elley figure,

— I'gouter aux menus s elle n'y figure pas. Et cela de deux fagons : soit de fagon



Mémento Word — Page 26

automatique, dans le menu désigné d' office par Word, soit dans un autre menu spécifié par vous.

Cette fenétre permet également de modifier ou de créer des équivaents clavier pour les
options. Les équivalents clavier, ce sont des combinaisons de touches qui, pressées ensemble,
produisent le méme effet qu’ une option sélectionnée dans un menu (avec une certaine habitude, cela
permet un gain de temps supplémentaire).

Cette fenétre permet enfin d’ enregistrer de fagon permanente la configuration des options que
Vous avez créée (pour pouvoir laretrouver ultérieurement de fagon automatique), ou au contraire de
revenir ala configuration standard, ou encore de faire insérer dans les menus la totalité des options
disponibles (ce qui fait alors des menus excessivement longs). Il est possible également d’ obtenir
une trace écrite et d’ imprimer laliste compléte des options proposées.

Abreéviations et correction automatique

Enfin signalons la possibilité d'insérer atout instant dans votre document des textes déja
élaborés et mis en forme, lorsgu’ils sont d’ une utilisation répétitive (ce peut étre le cas pour des en-
tétes de lettres, des bibliographies, etc.). | est aussi possible de taper tout un texte en utilisant des
abréviations que |’ ordinateur remplacerainstantanément par le mot complet (a condition de lui avoir
donné au préalable laliste des abréviations et leur traduction).

Pour cela, vous disposez de I'option « Correction automatique... » du menu
« Outils » qui permet cet ensemble de facilités bien utiles pour gagner du temps lors de la

frappe.
En guise de conclusion

Commeil I’annoncait dés le début, ce mémento est bien loin d’avoir évoqué toutes les
possibilités de Word. L’ existence d’ un stock de 335 commandes, dont nous avons présenté ici
seulement quelques dizaines, le prouve amplement. Néanmoins, il semble que si vous maitrisez la
plupart de celles qui ont été analysées dans les pages précédentes, la poursuite de votre formation
pourra se faire en auto-apprentissage sans perte de temps excessive : une compréhension des
procédures de base ayant été acquise, vous vous rendrez compte alors que vous assimilez sans
effort toute nouveauté, tant les procédures informatiques sont standardisées et se ressemblent
fortement entre elles.
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