UP - Cours informatique - Bureautique : traitement de texte

Module 2 : Approfondissement : documents évolués Réf. C2 3 cours Mar12-19nov.3 déc.

Maitriser la mise en page, les styles, créer et modifier ses propres styles
Insertion d'éléments non textuels (Images, tableaux, liens, dessins, ...)
Mise en forme complexe, sections, multi-colonnes, filigramme etc.
Eléments de publication : Table des matiéres, index etc.

. MAITRISER LA MISE EN PAGE (Marges - Orientation - Taille - En-téte et pied de page)
Marges
Orientation
Taille
En-téte et pied de page
Couleur de fond de page
Il. LES STYLES

Types de styles
Galerie des styles

Volet des styles
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MAITRISER LA MISE EN PAGE (Marges - Orientation - Taille - En-téte et pied de page)

Marges Haut, bas, gauche, droite

Orientation Portrait, Paysage

Taille A4, ...

En-téte et pied de page

Les en-tétes et pieds de pages contiennent des informations qu’on veut retrouver sur toutes les pages : logo, nom de société, titre du document, auteur, date, numéros

de page...etc.

UP - Cours informatique - Bureautique : traitement de texte

N’oubliez pas les marges minimales de votre imprimante lorsque vous définissez les marges de votre document !
> Mettre des marges supérieures a celle de la zone non imprimable de votre imprimante.

Entéte-de-page]

Entéte-de-pagef

Entéte-de-pagef

Entéte-de-pagef

im. Fusce-est. Vi

. In-porttitor..

F

,-auctor-ac, accumsan-id, felis.
. diam-ero

sagittis. C
vulputate.

tempus-arcu.

blandit feugiat-ligula.§

Fusce-est.

at, teo. tristique-ac,

Fusce-est

etorcl In-porttitor.

volutpat.

Pied-de-pagef

Pied-de-pagef

. -dapibus-a, -leo.

Pied-de-pagef

Pied-de-pagef

Edition de I'en-téte et du pied de page
Utiliser un modeéle prédéfini

C'est la méthode la plus simple et la plus rapide pour créer un en-téte ou pied de page dans Word :
Dans le menu Insertion, cliquer sur une des listes déroulantes « En-téte » ou « Pied de page », puis sélectionner le modéle de votre choix
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UP - Cours informatique - Bureautique : traitement de texte

Immédiatement apres insertion de I'entéte ou du pied de page, word vous propose I'option de menu En-téte et pied de page

fion Affichage Développeur Aide En-téte et pied de page Q Rechercher des outils adaptés
125cm | m

[] Pages paires et impaires différentes | . Pied de page  partir du bas : [1,25cm R
Fermer I'en-téte

[] Afficher le texte du document |=] Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page

t [ Premiére page différente v En-téte a partir du haut :

Options Position Fermeture

Premiére page différente

Pages paires et impaires différentes

Afficher le texte du document

Position En-téte a partir du haut de page

Position Pied de page a partir du bas de page
En-téte et pied de page sont positionnés par rapport au bord de la page.
Pratiquement on fera attention a les positionner a I'intérieur des marges pour éviter un conflit entre En-téte et pied de page et marges.
N’oubliez pas les marges minimales de votre imprimante !!

Insérer une tabulation d'alighement

Entrer et sortir du mode édition

Pour éditer un en-téte ou pied de page encore vierge ou déja rempli :

1. Double-cliquer sur le haut ou le bas de |la page pour entrer en mode édition des en-tétes et pieds de page. Word affiche alors le ruban contextuel « Création »
surmonté du titre « Outils en-tétes et pieds de page ».

2. Insérer les éléments souhaités : textes, images, champs ...

3. Alafin, quitter le mode édition des en-tétes et pieds de page en double-cliquant dans le corps du document ou bien en cliquant sur le bouton « Fermer I'en-téte et le
pied de page » a la fin du ruban contextuel.

Insérer des champs

Les champs permettent d’insérer automatiquement des informations descriptives du document, qu’on appelle aussi métadonnées.
Il peut s’agir par exemple, du titre, de I'auteur, de la date de création, du nombre de pages...etc.

Cette technique est trés utile, car lorsque ces informations changent, les champs en question sont automatiquement mis a jour.

Pour insérer une information descriptive dans I'en-téte ou le pied de page :
Double-cliquer sur I'en-téte ou le pied de page et placer le curseur a I'endroit ou vous voulez insérer I'information.
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UP - Cours informatique - Bureautique : traitement de texte

Dans la section Insérer, choisir

Date et heure

! ‘ ‘ ‘ ‘, 5 ‘ | ’7 [l Précédent [C] Premiére page différente ¥ En-téte a partir du haut :
inti # ] =] [ T P
Descrlptlf dU document , o ) l‘_ _ - < . [l Suivant Pages paires et impaires différentes | |* Pied de page 4 partir du bas :[1,25cm
. ed de Numéro de | Date et Descriptif du QuickPart Images Images Atteindre le ) ) ) o
QUlePa rt agev  page v heure document v v en ligne pied de page Afficher le texte du document >| Insérer une tabulation d'alignement
et pied de page Insérer Navigation Options Position

Images
Images en ligne

W)
L 200 1020003011401150116:117: i\gwlﬂ\n\lzwlz 141181 1171181
A ay

ation v

Champ 2 x

Choisissez un champ Proprités du champ ‘Options du champ

Par exemple pour insérer le nombre de page du document :

Insérer > QuickPart > Champ
Catégorie Résumé
NumPages

‘Aucune option de champ disporible pour ce champ.

8 Conserverla mise en forme & chaque mise & jour

ok Annuler

Hauteur
La hauteur d’un en-téte ou pied de page s’ajuste automatiquement a son contenu.

Quelques exemples d'en-téte .....

|Adresse, code postal, wille]

[Tééphone]
,Mmsi” < mail] i

Il sociere M /B Marie Robin Zupanc

= loco 3 ) e, ement 8905
o Berthelette Assistant juridique Yol Obpremen: 4052

TITRE PROFES510

..... et de pied de page

G Z3-458-7890 0 123 Arpwhaore St Any City e hello@reallygroatsl ‘ e e

Couleur de fond de page
Conception > Couleur de page
Choisir une couleur
Voir effets de remplissage : Dégradé, Texture, Motif, Image
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UP - Cours informatique - Bureautique : traitement de texte

LES STYLES
Un style est tout simplement la mise en forme préétablie d’un caractére ou d’un paragraphe.
Pour mettre en forme une partie du texte (par exemple un titre, un sous titre, une citation, une liste numérotée..... Il suffira de lui appliquer le style souhaité.

Types de styles
Il existe 3 types de style

Les styles de paragraphe :
Ils s’appliquent au paragraphe entier
Ils déterminent I'ensemble de la forme du texte : format de caractére (police, couleur, corps...) + format de paragraphe (alighement, retraits, espace avant/apres...

Les styles de caractére :
On peut les appliquer a un passage particulier du paragraphe
Ils déterminent le format des caractéres uniquement

Les styles liés, qui sont un mélange des deux :
Si du texte est sélectionné quand on les applique, ils se comportent comme un style de caractére, sinon, ils se comportent comme un style de paragraphe.
Mais si I'on coche DESACTIVER LES STYLES LIES, ils se comporteront toujours comme des styles de paragraphe, que du texte soit sélectionné ou non.

Galerie des styles

Permet d'appliquer rapidement un style a I'élément de texte sélectionné
La galerie des styles disponibles est dans le ruban Accueil

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Aide Q Rechercher des outils adaptés
i [ ¢ /3 hp | = = A
= - - v . v 2— v a— v | € >
,58.1_, B Trebuchet Ms - |10,5 A K A =0 = 2L 90 | aaBbceDd| AaBbCedd AaBb( AaBbCc AaBbCcl | o
Sac
JeulaciosMacroll | colicrage G I S vaeXo XX AvW oA~ =S v Normal | fSansint..  Titre 1 Titre 2 Tire3 |5
Juveau groupe Presse-papiers N Police N Paragraphe N~ Styles N

Les styles disponibles varient en fonction du theme sélectionné : voir Conception > Thémes

Seuls quelques styles sont affichés dans le ruban. Pour "développer" la galerie cliquer sur le triangle inférieur de la barre de défilement verticale de la galerie
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UP - Cours informatique - Bureautique : traitement de texte

AaBbCcDd | AaBbCcDd AgBb( AaBbCc AaBbCcl

T Normal || 1 Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre 3
AaBbCcD AaBbCcDc I—\d AaBbCc¢ AaBbCcDd
2 . . . .
¥ Titre 4 Titre 5 Titre Sous-titre  Accentuat...

AaBbCcDd AaBbCecDc¢ AaBbCcDc AaBbCcDd

Accentuat... Accentuat... Elevé Citation  Citation in...

AABBCcDDI AABBCcDD AABBCcDD AaBbCcDd
Référence... Référence... Titreduli.. T Paragra...
4 Créer un style

A Effacer la mise en forme

4{, Appliquer les styles...

-l

Appliquer un style a un élément du texte est trés simple :
Par exemple pour appliquer le style Titre 2 a un paragraphe, placer le curseur a l'intérieur du paragraphe concerné, puis cliquer sur l'icone Titre 2 dans la galerie Styles

La galerie permet de mener plusieurs actions sur les styles
Pour accéder aux actions possibles sur un style, clic droit sur le style

|
S Rechercher v

\El1.1 A=l
Titre 2 Mettre a jour Titre 2 pour correspondre a la sélection
itre 2
£ Modifier...
Sélectionner toutes les occurrences (total : 2)

[ 1401 15
‘el magnis-a Renommer...
d-ac-ligula.- ) )
IO Supprimer de la galerie Styles

- Mettre a jour pour correspondre a la sélection. Trés pratique pour modifier un style, déja vu au cours précédent
- Modifier. Permet d'accéder a la boite de dialogue permettant de modifier les caractéristiques des styles
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UP - Cours informatique - Bureautique : traitement de texte

| Modifier le style ?

Propriétés
Nom: Titre 2
Type de style : Lié (paragraphe et caractére)
Style basé sur : " Normal

|  Style du paragraphe suivant : " Normal
¢ Mise en forme

Trebuchet MS (Titres) 4 M6 I s I

mperdiet
in-lectus-
nunc-port
tant-mort
Viaecenas
is-felis. P
we-augue-
e.-Aliquar
snectus-e
uere,"mel
rdum-vel,
Juat-quis,
ubia-nost
urus-dapi
ur-ridicul
ligula-et-
nsan-lacu
a-eget-ma
senisl. Ve
Is-eget, -e(
n-hendrer
5,-at-grav
eger-aliqt

bt e | Sed velit ui

vpellentesque-magna. -Integer-nulla.-Do

[
se
I

Il
P

onsec
apter

s hymr

Police...

Paragraphe.. Sed velit urna, interdum vel, ultricies vel, faucibus at, quam. Donec elit

est, consectetuer eget, consequat quis, tempus quis, wisi. In in nunc.
Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per in-

faut) +Titr | ceptos hymenaeos. Donec ullamcorper

Langue... imple, Esy S

Cad t, Paragra | Police :(Par défaut) +Titres (Trebuchet MS), 14 pt, Couleur de police : Accent 1
adre... { Interligne : simple, Espace

Tabulations...

Bordure...

Numérotation... | Priorité: 10

. alerie de : |
Touche de raccourci... + 8 Ajouter a la galerie de styles (] Mettre a jour automatiquement

q
sbusa, consequat-at, -leo. Pellentesque |

ns ce d¢ | © Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle
Effets de texte... |
ringilla-msL.-Duis-pretium-mi-euismod-e| . e l oK
Format 1

Avant : 12 pt, Paragraphes solidaires, Lignes solidaires, Niveau 2, Style : Lié, Masquer jusqu'a utilisation, Afficher dans la galerie Styles,

Annuler

Vous voyez que vous pouvez modifier toutes les caractéristiques des styles (Bouton Format)
Nous pourrions passer les 3 cours dédiés a Word sur la création et la modification des styles
Ce n'est pas le but de ce cours

Juste un mot sur les propriétés suivantes :

- Style basé sur

- Style du paragraphe suivant

- Ajouter a la galerie de styles

- Mettre a jour automatiquement

- Uniquement dans ce document

Notion de modeéle de document

- Nouveaux documents basés sur ce modeéle

- Sélectionner toutes les occurrences. Trés pratiques pour changer "d'un bloc" le style appliqué a toutes les occurrences
- Renommer. Si vous préférer un nom plus explicite
- Supprimer de la galerie Styles. Permet de ne pas "encombrer" |a galerie de styles que vous n'utiliserez jamais
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Volet des styles

UP - Cours informatique - Bureautique : traitement de texte

La galerie des styles ne vous renseigne pas directement sur le type de chaque style présent dans la galerie
Le volet des styles affiche directement le type de chaque style
Pour I'afficher, dans I'onglet Accueil du ruban, cliquer sur le déclencheur de dialogue en bas du groupe Styles :

N

I Lcompiements |

] Styles

| Normal

Accueil

Sans interligne

Titre 1

Titre 2

Titre 3

Titre 4

Titre 5
— Titre
Sous-titre
Accentuation légere
Accentuation
Accentuation intense
Elevé

Citation
Afficher I'apercu
[] Désactiver les styles liés

|

Kl

"‘lj) 44| | Options..

&43BbCcD | AaBbCel AgBbl &aBbCc

Titre 2 | <

T Mormal | TSans int Titre 1
— styes @

Le symbole a droite du nom des styles indique s’il s’agit
- d’un style de paragraphe (1)
- d'un style de caractére (a)
- ou d’un style “lié” (fa).

Pour afficher I'apparence des styles (police, couleur, corps), cocher la case Afficher I'apergu en dessous de la liste.
Les caractéristiques de chaque style s'affiche au survol de chacun d'eux.

Chaque style du volet est doté d'un menu qui permet d'accéder aux mémes actions que celles disponibles dans la galerie.
Le triangle signalant ce menu apparait au survol du style [A].

Vous pouvez déplacer le volet Style pour le rendre flottant ou bien I'ancrer sur le c6té par glisser-déplacer.

Options du volet Style ? x

Le volet permet d'afficher les styles s

- Recommandé | ——

- En cours d'utilisation ) Mise en forme des pugeset de la numeérotaton

- Dans le document actif S
-Tous les sty'es o ) Nowveaur d bastssur ce modale

oK Annuler
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UP - Cours informatique - Bureautique : traitement de texte

La liste compléte est longue et répond a (presque) tous les besoins pour mettre en forme des titres, citations références, légendes, bibliographies, tables des matieres,

Toutefois, si la liste compléte des styles n’est pas encore suffisante, vous pouvez la compléter en créant vous-méme un nouveau style. Pour cela, cliquez sur le bouton
+ dans le coin inférieur gauche du volet.

I

Créer un style & partir de la mise en forme ? X
Effacer tout
Propriétés
o —
. Typedestyle Paragraphe ~ . ,
1 Police par défaut :
i Stylebasésur: " Normal &
¢ Style du paragraphe suivant: ' Stylel B Sans interligne
7 Mise en forme Titre 1 "
i TrebuchetMs(cops) v105 v G I S Automatique v .
{ Titre 2
Bl = = = = = b= b= © 3=
Titre 3
Titre 4 u
Sed velit urna, interdum vel, ultricies vel, faucibus at, quam. Donec elit est, consectetuer eget, Titre 5 .
consequat quis, tempus quis, wisi. In in nunc. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per
i conubia nostra, per inceptos hymenaeos. Donec ullamcorper Titre 6
i Titre 7 -
Ne pas vérifier 'orthographe ou la grammaire, Style : Afficher dans la galerie Styles TITRE 8 =
Sur base de : Normal
TITRE 9
i .
! @ Ajouter a la galerie de styles [ Mettre & jour automatiquement Titre B
t

\ v y
#+ © Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle 2 Afficher l'apercu
[[] Désactiver les styles liés
Format - oK Annuler o -
| [4p] [4] [ optons.

Rejoint la thématique de la modification des styles.
Nous ne le verrons pas dans le cadre de ce cours. Nous y conscrerons un cours spécifique si cela vous interesse uniquement!
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