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UTILISER WORD

Présentation générale de Word

Voici quelques éléments a savoir en démarrant Word.

BHS O-= i Document! - Word I 7 8 -
ACCUHL INSERTION CREATION IMISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS ACROBAT Cofnexion ﬂ
By X, Couper - e | = L= T % Rechercher -
- - - | A e T = | & } e
B Calibri (Corp ~ |11 A a|ha- |2 =[] T AaBbCeD¢| AaBbCeDe AaBbCi AaBbCcl Aa B' AaBbCeC | 5 Remplacer
L B Coy | -] | fae
Coller - | AW A - =|i=-| -2 1 1 .. titre [=] | p
Ut o Repoduie s miseentorme | O L A aEix, X A-¥-A =|i=-| &~ |_TNormal | 7Sansint..  Tirel Titre 2 Tite  Soustite |5 [ p oo
Presse-papiers 0 Police fa Paragraphe 10 Style 0 Modification

D Barre de titre : affiche le nom du fichier et le logiciel
D Ruban : présente les différentes fonctionnalités du logiciel. C'est |'équivalent des menus
Raccourcis vers les commandes fréquemment utilisées (personnalisables)

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

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

—

I'icone qui le représente :

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

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

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

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

Attention, il y a une différence entre FERMER et QUITTER

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

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

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

Micrazoft Word 2. o

Voulez-vous enregistrer les modifications que vous avez apportées 3 Word2013 7

- —

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

[ Enregistrer ] | He pas enregistrer | | Annuler |

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

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

Cliquez sur ANNULER si vous avez cliqué sur la croix par erreur et que vous souhaitez rester
dans votre document.
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Ouvrir un document
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Il existe principalement 2 méthodes pour ouvrir un document existant :

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

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

©

Informations
Nouveau
Ouvrir
Enregistrer
Enregistrer sous

Enregistrer au
format Adobe
PDF

Imprimer

Partager

Exporter

Quvrir

Documents (utilisation récente)

SkyDrive

Ordinateur

Ajouter un lieu

En cliquant sur "Ordinateur", vous pouvez parcourir votre arborescence pour retrouver

votre fichier et I'ouvrir en cliquant sur "Ouvrir".

S'il s'agit d'un document que vous avez utilisé récemment, il se trouvera dans la liste des

"Documents (utilisation récente)", ce qui vous facilite grandement la recherche !

©

Informations O u V ri r

Nouveau

Quvrir

Enregistrer

Enregistrer sous

Enregistrer au
format Adobe
PDF

Imprimer

Partager

Exporter

Fermer

Compte

Options

Compléments *
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Documents (utilisation récente)

SkyDrive

Ordinateur

Ajouter un lieu

Word2013 - Word

Documents (utilisation récente)

=| Word2013

Mes documents » PMTIC » 2013 » refonte_modules » Word2013

les_incontournables
Mes documents = PMTIC » 2013 » refonte_modules » les_incontournables

relecture_contenu_word
Mes documents » PMTIC » 2013 » refonte_modules » Module2_et_3_Word

=) article_canevas_v17

Mes documents » CIUF » ciuf_physique » 2012_2013 » article_2012

Word2013
Mes documents » PMTIC = 2013 » refonte_modules

| TOMATIS

Mes documents » camission_europeenne » regulation

| speech_repository
| Mes documents » comission_europeenne

a—| rapport_vb

Y\10.16.8.14 » Projets » CIUF » 3000_RAPPORTS + LOGOS » 3100_RAPPORTS = rapport_2013

formadis_mireille
Bureau

prntic
Bureau
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Créer un nouveau document

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

©

Nouveau

Nouveau

Word2013 - Word

Ouvrir Rechercher modéles en ligne el

Recherches suggérées: Lettres CV. Réunions Cartes Factures Télécopies
Enregistrer

Enregistrer sous

s ( -/ Aa Titre =] Mre

format Adobe
PDF

Imprimer

Voir la
Partager 7
démo EEEEEE
Exporter
Document vierge Bienvenue dans Word Modéle de lettre Billet de blog Conception lon
Fermer
o Titre Titre e
Titre. 1 TITRE
ot 1ome T \ ===
l‘u e
Compléments ~
= = =
EEEEE EEEEEE @ ————
Conception Facette Conception Rapport Agenda hebdomadaire Calendrier scolaire Calendrier de devoirs

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

Enregistrer le document

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

Pour ce faire :

o cliquez sur I'onglet "Fichier" puis sur "Enregistrer sous ".
e Vous devez choisir I'emplacement sur lequel enregistrer votre fichier :

©

el Cnregistrer sous

Nouveau Pour enregistrer votre fichier sur le cloud (pour plus d‘information

&& SkyDrive sur ce qu’est le cloud, voir le théme "Organiser l'information").

Ouvrir

Envegistrer <«—— Pour enregistrer votre fichier sur votre ordinateur

rD Ordinateur

Enregistrer sous

sy +, Ajouter un lieu Pour choisir un emplacement sur le cloud pour enregistrer votre
format Adobe fichier et faciliter la procédure
PDF

Imprimer
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Si vous choisissez de I'enregistrer sur votre ordinateur :

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

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

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

Une fois que vous avez cliqué sur "Enregistrer", vous verrez que votre document revét
maintenant le nom que vous lui avez donné :

-] (¢) @ iy = Documents - Ward E > x
ANl ACCUEL | INSERTION  CREATION — MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  ACROBAT Connexion
e Supe = o - % Rechercher -
S = SR o e
. Calibri (Corp - |11 A A | Aa AaBbCcD¢, AaBbCcDe AaBb(C( AsBbCcl Aa B‘ AaBbCcC 85 Rermplacer
pier MR
Coller . S 1 I Sans it =
A | R e e |(© 2 B st S A fiNormal | Sansint..  Titrel Titre2 Te  Seustite |||y cuncronmers
Presse-papiers 3 Police & Paragraphe i Style | Modification A
N I‘Z-I‘l-\-g‘\-1‘\‘2-|‘J‘\‘4-|‘§-|‘5‘\-.7‘\"é‘\-9‘\-ID-I‘ll-l‘12‘\-ll-l‘14-\-15‘\-0‘\‘17-|‘13‘\ &
~
| o s CV_00ctabre_2013 - Word 7 B - ®
[feTiEM | Accupl | INSERTION  CREATION — MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  ACROBAT Connexian
e Couper e s s i Rechercher -
- - - | A e & - s g
7 =y Calibi (Corp ~ 11 A A |Aa naBbCeDe| AaBbceDe AaBhCe AaBacel AQB| assbeer 25 Ran e
) Copler v | Sae
Coller . A A - 7 Sans e
| o Reproduire la mise en forme | & T 8 v, x| & v - A 1Normal | TSansint..  Titrel Titre 2 Titre Sous-titre [+ | 1\ satectionner~
Presse-papiers ) Police i Paragraphe & Style !l Modification ~
L PR O Ly e 20 3 g | 51 Bt Tt B 09 10- 1 ALe 1 1201 1301 14e 1 0 15e 1 AR RPN IE -

A savoir : pour revenir dans votre document quand vous étes dans I'onglet "Fichier", vous
devez cliquer sur la fleche en haut :

Informations
Mouveau
Oirvrir

Enregistrer

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

Quelle est la différence ?

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

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

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

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

e document Word : pour enregistrer simplement votre document

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

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

e PDF : pour créer un fichier que tout le monde peut lire, méme si on ne posséde pas
Word.
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Imprimer
Pour imprimer votre document, allez dans I'onglet "Fichier" et choisissez "Imprimer".

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

Eﬂ Copies: |1 -/ 4= Vous permet de définir le nombre de copies & imprimer

Imprimer

Imprimante
./ PCL6 Driver for Universal... .
=D prete

Propriétés de I'imprimante

Parametres
e - Vous permet de choisir les pages a imprimer (ensemble du document, pages en cours, choix de pages).
mprimer toutes les pages : B _ N . L L
Lensemble du document | € POUr imprimer plusieurs pages qui ne se suivent pas, vous devez séparer les numéros de pages par des
points virgules. Ex.: 1; 5; 7, Si elles se suivent, elles doivent étre séparées par un tiret. Ex.: 9-14.

— 5 [=
| § |
4 4

)t i t ici i i
merERIEc <+ Vous permet de choisir une impression recto, verso, recto/verso, etc.

Imprimer uniguement su.

Assemblées

A4 (210 x 297 mm)
2 cmx29,7 cm

-

EE #

E‘D 123 123 123

M= Aucune agrafe -

D Otientation Fomat ~ | 4= Vous permet de choisir I'orientation de votre impression : portrait ou paysage

Marges normales

4

<+ Vous permet de spécifier vos marges

Gauche: 2,5 cm  Droite...

I

1 page par feuille ~ <4 Vous permet de spécifier le nombre de pages & imprimer par feuille

{

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

®

Informations I m p ri m e r

Word2013 - Word

Nouveau

= Copies: |1 :
Quvrir =]
Imprimer v e e
Enregistrer r ¥ _dim o s ; ]
Imprimante =
Enregistrer sous
7 PCL6 Driver for Universal...
Enregistrer au '—!g Préte
format Adobe Propriétés de Iimprimante
PDF
Parametres

Imprimer

FD Imprimer toutes les pages
=

L'ensemble du document

Partager
Pages:
Exporter [I Impression recto
Imprimer uniquement su...
Fermer e i wera
||——D'|_—D Assembles & Quvri et ermer wara

123 123 123

Compte

Aucune agrafe -

Options Orientation Portrait -

Compléments ~ A4 (210 % 297 mm)

21 emx297 cm

Marges normales

Gauche: 25cm Droite...

m(Eo|m| P

1 page par feuille v

- 4|3 |ded P 4
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Créer un CV avec un modele

Pour créer un CV avec Word, vous pouvez :

1. partir d'un document vierge
2. utiliser un des nombreux modeles proposés par Word

? = ] X
Rechercher madéles en ligne O Connectez-vous pour tirer pleinement parti d'Office
Plus d'infos
Recherches suggérées :
Jeux de créations  Personnel  Professionnel  Evénement  Education Cartes  Industrie 2
——, =

| e I=

[ Ouvrir d'autres Documents Voir |a = mm,...
démo

Document vierge Bienvenue dans Word C.V. créatif, congu par...

Lettre de motivation... C.V. simple et Epuré, .. Lettre de motivation... -

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

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

2. Cliquez sur" Document vierge".

3. Disposez vos informations comme vous le souhaitez, mais n'oubliez pas tous les
éléments essentiels d'un CV (coordonnées, état civil, permis, formations,
expériences, centres d'intérét...).

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

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

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

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

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

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

= |es CV proposés ont généralement une présentation claire et un look sympa
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1. Ouvrez Word (ou Fichier > Nouveau si le logiciel est déja ouvert)

2. Par défaut, Word propose des modeles sur plusieurs thémes. Pour avoir des modeles
de CV, tapez par exemple "CV" dans le champ de recherche.
La page est alors actualisée et ne contient plus que des modéles de CV.

Word
Nouveau
Y Accueil | CV o
Ouvrir
-
C.V. de base C.V. simple et épuré,... CV classique coloré...

&
<
=
<=
8
g
~
<

)
If
}
f
|
]

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

CV classique colore (design
horizontal)

Fourni par: Microsoft Carporation

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

Taille de téléchargement: 300 Ko
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5. Un nouveau document s'ouvre avec le modele choisi. Il ne vous reste plus qu'a
remplir les rubriques avec vos données.

m Q © O " b s Documentl [Mode de compatibilité] - Word ? & - 0 X
ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE Connexior
[N 2 1 E 1 2 3 4 5 13 7 J r s 10 11 12 13 14 15 16 17 18 -

Prénom NOM

00, Votre adresse compléte Né le 00/00/00 »00 ans

00000 Ville Marié - Enfants

Tél.> 06 00.00 00 00 Al
Email > adresse@email.zz

Quelques mots simples ou adjectifs vous décrivant

. TITRE DE VOTRE CV / POSTE SOUHAITE

@ Expérience professionnelle

MOIS AA -~ MOIS AA > NOM DE L'ENTREPRISE > TITRE DU POSTE OCCUPE
> Description bréve d'un point clé
> Responsabilité, tiche, réalisation...

ecnAncan 311t ach 3 £ realicatinn

PAGE 1 SUR1 167 MOTS

6. N'oubliez pas de sauvegarder régulierement votre travail !

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

METTRE EN FORME

Groupe Paragraphe

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

BHS O & ® 0 s Ward2013 - Word 7@ - 8 x

ACCUHL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS ACROBAT Connexion p
o !"l “rpr' [cabritignt ]33 «| A &7 Aav | e |iZ - =" [ & | 2| T | pagbcene asmboene ABbC( |AaBbCer| AsBbCeD sosbec: i f‘ge:: ’
Enllee u\’brz:p)r;dw,hm;,"nhme 6 s~ |R-¥-A- |B===|E=-|0-5- TNormal  TSansint.  Titrel Titre 2 Titre3 Tired  [3] ‘Ewe:mmﬂ_

Presse-papiers & Police ® Paragraphe {F Style al ifi ~
Aligner votre texte a gauche, au centre, a droite de votre page.
Par défaut, le texte est aligné sur le bord gauche de votre page.
Pour le modifier :
|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E-|-?
1. Sélectionner le texte a
aligner
Les beaux jours sont revenus
-— A= R B
L. B— - 2— o d— —_—

2. Choisissez I'emplacement du = TES T == | zl | ol
texte en utilisant les boutons === | 1=. | &
d'alignhement : a gauche, au
centre, a droite. Paragraphe E
Par défaut, votre texte est
aligné a gauche, c'est pour cela
que le bouton de gauche est SeisLhey eEaE |l ‘ q
coloré.

= 1= Ty =
Vous pouvez également le . - .

centrer, le justifier ou I'aligner
sur le bord droit de votre page.
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I-E-I-l-l‘l-l-]-l-“l‘l-i- r6 1 T L N RIS | RIED S AN B AN S LIS LI,

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

Les beaux jours sont revenus|

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

s s T E=j 1) RN | ENRI CEES BN | Lo a4 s 2=y o0B= 4 o Ms g B Vo e

Les beaux jours sont revenus

Al chagrien, adoy woesric
ErmeTe o POT Loujours
Li-haust be cinl Cant dcline

1. Sélectionnez le texte [T ——

i e b jount pont revenun
Sorper heurew, ne plearer pluy
i hunted of fefrain Lok & matn
Lt Bspawrn sy wisnd reveenin.

nbarprite:
gt Marier [L500)

sLisLhiee EE ST
2. Cliquez sur le bouton — .
« Augmenter le retrait ». == = =T .
Paragraphe Fa
] { BN ] 1 (FEN i it} " IS AR | PR

Les beaux jours sont revenus

3. Votre texte s’éloigne du PO ——
bord gauche de la page. A it e st ek
chaque clic sur ce bouton, izt singimatic

Onsl lit b joaar ot reveras

vous augmentez le retrait. Sapes heuresa, e plesres s

Pt b folian Lo #f matn
Lt e U Anl e

nbarprite:
Kt Marier [1930)
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4. Pour approcher, a nouveau S.iE.us. e T
le texte du bord gauche de la ' )
page, utilisez le bouton « ==== |- O H-
Diminuer le retrait ».

Paragraphe Ma

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

Réaliser une liste numérotée

1. Placez votre curseur
devant le texte a numéroter. - Listes des partii

- LLoic Douchemint

s ar |EE | T
2. Cliquez sur le bouton ====|1=- .
« Numérotation ».
Paragraphe r
L [ IR IR S| |v-19|2|3|4|5|6|.7|-5|‘

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

suivant. z 1. Loic Douchemint
o 2. Iréne Michaux

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

Pour insérer du texte entre le premier élément numéroté et le deuxieme élément numéroté,

comme dans I'exemple ci-dessous, il y a une astuce !

Liste des participants

1.  Loic Douthemint
15, rue de la Fabrique
4000 Ligge

2. Iréne Michaux
234, rue des Champs
6000 Charlerol

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

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

Insérer des puces dans une liste

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

Ingredients

+ 5 =zufs

* 100 g de chocolat Mestlé Dessert Caorsé
+* 100 ml de créme liquide entiére

* 25 g de sucre en poudre

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

=L EE| S
1. Placez votre curseur a I'endroit ou vous désirez insérer
. = — — — =
la puce et cliquez sur le bouton "Puces". == ===
Paragraphe

Ingrédients

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

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

PMTIC - LabSET — ULg 2014
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Encadrer rapidement du texte

.E...1...;...3...4...5...5..-?-.-3-.-9-.-10-.-11-|-1

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

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

Et nous raméne les beaux jours.

iz ehee EEE T
2. Cliquez sur la petite fleche noire a — __ a
droite du bouton "Bordures" == == |ET
Paragraphe P
Bordure inférieure
Bordure supérieure
Bordure gauche
3. Dans la liste qui apparait, choisissez Bordure droite
"Bordures extérieures" Aucune bordure
Toutes les bordures
Bordures extérieures
Bordures intérieures
4. Votre texte est immédiatement encadré sur toute la largeur de la feuille.
P2 o1 |1§|2|3|4|5|6|-?-|3|9|10|11|12|13|14|15|(_\l

Les beaux jours sont revenus

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

Et nous raméne les beaux jours.
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Le groupe Police

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

groupe "Police" de I'onglet Accueil.

B H S O & o0 s Word2013 - Word ? E - B8 X
ACCUEL | INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  ACROBAT Connesion
. X, Couper s - Be = L= : wveilig @ Rechercher ~
b= i Calibri (Corp - [12 A A Aa- | & = ss e |28 2| T asebeede AaBbCeDe AaBbC( AaBbCcD AaBbCeD AoBbecr .
Coller P i ap waon (o o il o 0[] | e Remplacer
y B R oiare a i e forie G I 5 -akx, X | A-¥-A- = A v Normal Sansint..  Titrel itre 2 Titre 3 Titre 4 1N Sélectionner~
Presse-papiers & Police B Paragraphe i Style 5l Modification ~
A 1 1.7 +2 03934 5 G T B Fog 10 11 12
1. Sélectionnez le

texte.

Les beaux jours sont revenus

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

Et nous raméne les beaux jours.

2. Dans le groupe Calibri (Corp ~ |11 =| A" A" | Aa~ | Ao

« Police », cliquez
sur la petite fleche G I 5 -abex, x| A-%-A-
et choisissez la taille

qui vous convient.

il

Police

3. La taille du texte a

3 Les beaux jours sont revenus
changé.

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

Et nous raméne les bkaux]ours.

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

- -

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

o Les beaux jours sont revenus
1. Sélectionnez le texte

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

Et nous raméne les beaux jours.

Calibri (Corp - |11 -|A A |Aa~ | fe
2. Changez la couleur en cliquant, dans le '
groupe "Police", sur la petite fleche noire a
droite de ce bouton Balics 5

I § -aex, x| [A-%-A-

CREATION MISE EN PAGE REFEREMNCES PUBLIPOSTAGE F

Calibri (Corp - |11 A A Al | B =L =

G I S -aex, x| A-¥-A- |=

== =T

B Automatique

Police ) 1
|-2-|-1-|-g-|-1-|- Couleurs du théme | .
3. Dans la palette qui apparait, cliquez sur la N EEEEEEE
couleur qui vous plaft. I
1T
Couleurs standard
N EEEER
%¥ Autres couleurs...
D Dégradé ¥
19 +2+0 31 4.1 53+ +Feqr 8%y 10 11 12

P . - Les beaux jours sont revenus
4. La modification est immédiate.

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

Et nous raméne les beaux jours.

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

Les beaux jours sont revenus
1. Sélectionnez le texte.

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

Et nous raméne les beaux jours.

| Calibri (Corp = |11 “|A A |Aa~ | A
2. Mettez votre texte en gras (G ), en el {Liap B R

italique (/) ou soulignez-le (S ) en G I 5 -abex, ¥ |A-%-A-
cliquant sur I'un de ces boutons.

l

Palice

IEI'Z'I']'I'4'I'5'I'6'I'?'I'a'l'g'l'lﬂ'l'll'l'l;'_

Les beaux jours sont revenus

3. Votre texte est modifié. Adieu chagrins, adieu soucis
Envolez-vous pour toujours
La-haut le ciel s'est &clairci
Et nous raméne les beaux jours.

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

Dans l'onglet "Accueil", vous trouvez un groupe appelé "Style". Nous allons en dire quelques

EERl | ACCURL | INSERTION  CREATION  MISEEMPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVIION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  ACROBAT Connexion

L : - i P 5 % Rechercher ~

= S ol I s O — i

i Calibri (Corp ~ |11 AA | Aax |7 2oy ot | EE L1 | aasbeene asBbcede AaBbCe Azebcer AQB assacer Wy

- 25 Remplacer

Coller . P | S P (e | o o I —

! O o i siciocnie G I S ~abcX, X ) ., A = = = Normal Sans int.. Titre 1 tre 2 Titre Sous-titre |+ N Caetias

Presse-papiers & Palice 7| Paragraphe f Style . Modification 73

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

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

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

Choisir un style rapide

Les styles proposés dans I'onglet « Accueil » sont liés a ce qui est défini au niveau de I'onglet
« Création » dans le groupe appelé « Mise en forme du document ».

B d & = Word2013.docx - Ward
ORIl ACCUEL  INSERTION | CREATION & MISEEMPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS Connexion

TITRE

Aa]l = Tare I 7 A = Espacement de paragraphe - | 'l :5)'——-‘
— |- — | (@) effets - =
Couleurs Polices Filigrane Couleur Bordures
E ¥ - @ Définir par défaut R ey e

Mise en forme du document Arriére-plan de la page ~

Chaque theéme propose une palette de styles prédéfinis. A chaque style est associé une série
de titres qui ont une mise en forme spécifique et qui est visible au niveau de I'onglet
« Accueil ».

FICHIER a2 INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS Connexion

RE 5, e u | S# Espacement de paragraphe - L &SF T
- = [@] erfets - ] J U

Couleurs Polices Filigrane Couleur Bordures
= - @ Oéfinir par défaut - depage- depage

-
g | TRE

TITRE

Titre

e

= Titre Titre

Mise en forme du document 4. Arriére-plan de la page

REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS

ACCUEL | INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REA

& X, Couper = s B i = lallE = s i e
L1 5 copier R il 2| e = AcBbCe AcBbCe AQBE AaBb( AaBb( AcBbC: -
Caller . ol [ 28 - IB===|t=- D 1 Normal T Sans int... tre Titre 2 Titre e
S W i e e X A =SE===| ] Normal 1 Sans in Titre 1 itre tre3 Titre 4
Presse-papiers & Police . Paragraphe 56, Styie

Aa
anmaan

:3%.].

Augﬁ

Au niveau de l'onglet « Création »

Intégral Ton Organique  Rétrospec..

: 1. Développer les thémes proposés (clic sur la fleche en-dessous)

_"‘:_‘i’_l A !: fa:] f‘fl 2. Sélectionner un théme (ex. : « lon »)

Siew  Rbundes  Afchege Adoise 3. Le ruban présente alors une série de styles correspondant au théme sélectionné

Aa AI Aa ’:i Aa 1 Aa ]] 4. Développer les styles proposés (clic sur les fléches a droite)

e | memnl | L= 5. Sélectionner un style
— 5 6. Les caractéristiques du style choisi sont accessibles au niveau de I'onglet « Accueil »
Aa § (A [Aa ’] Aa }

Creuk | Caabe | Dumar | Didende =

Restaurer le theme & partir du modele
] Rechercher les thémes...
F@ Enregistrer le théme actif..
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Appliquer les titres associés au style rapide

Sélectionnez le texte
concerné

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

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

Le pain : aliment essentiel

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

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

Du complet s'il vous plait !

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

AaBbCcDe AaBbceDe AaBbCr AaBhCcl /—\a E)| faBbCcC
TMaormal @ T5%ans int... Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre |

[

Style [
Le pain : aliment essentiel

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

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

Du complet s'il vous plait !

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

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

Nous avons vu précédemment comment choisir un style rapide. C’est la méthode a suivre
pour modifier rapidement I'apparence d’'un document. L’'exemple ci-dessous se base sur le
style rapide « Lignes (simple) » du théme « Cadre » (sélection faite au niveau de I'onglet

« Création ») et contient 2 niveaux de titres.

PMTIC - LabSET — ULg 2014
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Titre 1 — Le pain : aliment essentiel

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

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

Titre 2 | Du complet s'il vous plait !

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

farine blanche résulte du broyage des grains, puis élimination de I'écorce.

Plutdt local et bio

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

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

forme du document ».

BHS OR- Pain.docx - Word ?7 @ - & X
N ACCUELL  INSERTION | CREATION | MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS Connexion |4
Titre TITRE Titre nTRE T ™ Titre Tive TITRE Tiee l:l = Espacement de paragraphe ~ D )g_LI j
- e |

[ Efets -
Couleurs Polices
- @ Définir par défaut

Filigrane Couleur Bordures
de page~ de page
i sopeepwnatipegt |0 &

Mise en forme du document

_f_.! Espacement de paragraphe =

[ ffets -
Couleurs Polices
¥ . @ Définir par défaut

Le pain: aliment essentiel ment essentie
Le pain fait partie des aliments « de base ». Produit céréalier par excellence, il joue un réle important dans
I'alimentation car il apporte de nombreuses substances nutritives : glucides lents, vitamines du groupe B,

vitamine E, minéraux et protéines végétales.

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

Les spécialistes recommandent de consommer 55% des besoins quotidiens en €nergie sous forme de Las spéeiali
gluciges. Cela signifie quil est important de consommer quotidiennement du pain etjou des pommes de
terre, pates, riz ou autres céréales (blé, boulghour, semoule, etc.).

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

Du complet s'il vous plait ! us pl

Du ¢ il vou

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

Plutét local et bio

Pour ses avantages en matiére d'environnement et de sante, préférons du pain bio et local. Le pain bio est
produtt 3 base da farine provenant de la lente maturation des épis de froment, d'épeautre ou de seigle,
dans des champs exempts de produits artificiels ajoutés. Les pains bio et locaux offrent une variété
impressionnante et délicieuse de produits; pain au levain ou & la levure naturelle, pains d'épeautre, de
seigle ou de froment, pains multicéréales, pains aux graines de lin, de sésame ou de tournesol, pains aux
tomates, aux Noix, aux raisins, ...
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Préférons le pain complet, plus nutritif. Les céréales complétes sont riches en fibres et constituent
la principale source de glucides lents. Le pain complet contient aussi 2 4 3 fois plus de vitamines du
groupe B et plus de vitamine E que le pain blane. En effet, la majorité des vitamines se situe dans
la cuticule des grains de céréales. Or, la farine compléte est faite a partir des grains broyés avec
I'écorce tandis que la farine blanche résulte du broyage des grains, puis élimination de I'écorce.

Pl local et bio

Pour ses avantages en matiére d’environnement et de santé, préférons du pain bio et local. Le pain
bio est produit & base de farine provenant de la lente maturation des épis de froment, d’épeautre
ou de seigle, dans des champs exempts de produits artificiels ajoutés. Les pains bio et locaux offrent
une variété impressionnante et délicieuse de produits ; pain au levain ou 4 la levure naturelle, pains
d'épeautre, de seigle ou de froment, pains multicéréales, pains aux graines de lin, de sésame ou de
tournesol, pains aux tomates, aux noix, aux raisins, ...
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Copier/coller

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

PEIEN| AccUEL | INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  ACROBAT Connesion ]
ey X, Couper T T M| = | #% Rechercher -
o [Vedna _-Js  -|A" A"[Aa- | %)= AaBbCeDe AaBbCeDe AaBbCi AaBbCcl AaBbCeD AaBbCeDe — | ,
Colle: = s ay = ; - 4 ~| | % Remplacer
e Rt lriscforion | & T & s A-¥-A- = TNormal TSansint..  Titrel Titre 2 Titre 3 Tared (511 Iy satctionner-
Presse-papiers. i Palice & Paragraphe = Style %! Modification ~

Sélectionner

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

fond de couleurs, comme dans I'exemple ci-dessous.

Ce texte n'est pas sélectionné

Les Aventures d'Alice au pays des merveilles estune ceuvre de littérature enfantine écrite par Charles

Lutwidee Dodgson, sous le pseudonyme de Lewis Carroll.

Ce texte est sélectionné

Comment sélectionner ?

Avec la souris:
Placez le curseur de votre souris au début du texte a sélectionner.

[ ]
Faites glisser le curseur de la souris jusqu'a la fin de ce texte a sélectionner en

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

Comment annuler une sélection ?
Pour annuler une sélection, cliquez de nouveau dessus ou cliquez avec votre souris

n'importe ou dans le texte.

12
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Attention : si vous appuyez sur la touche « effacer » quand une partie de votre texte est
sélectionnée, cette partie s’effacera ! De méme, si vous appuyez sur n’importe quelle lettre de
votre clavier quand une partie de votre texte est sélectionnée, cette partie s’effacera et sera

remplacée par la lettre que vous tapez !

Copier / Couper / Coller

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

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

Quelle est la différence entre copier et couper ?

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

Comment procéder ?

LE PAIN : ALIMENT ESSENTIEL

Lo pain fait partie dos aliments « do base » Produit céréalier par excellence, il joue un réle
important dans |"alimentation car £l apporte de nombreuses substances nutritives : glucides
1. Sélectionnez le texte 3 lents, vitamines du groupe B, vitamine E, minéraux et protéines végétales.

PLUTOT LOCAL ET BID

déplacer
Pourses avantages en matibre d'environnement et de santé, préférons du pain bio et local. Le
pain blo est prodult i base de farine provenant de la lente maturation des épls de froment,
d'ipeautre ou de seigle, dans des champs exempts de produits artificiels ajoutis, Les pains bio et
locaux offrent une varbété Impressionnante et déllcieuse de prodults ; pains au levalnoudla
levure naturelle, pains d'épeautre, de seigle ou de froment, pains multicéréales. pains aux
graines de lin, de sézame ou de tournesol, pains aux tomates, aux nobx, aux raisins..,
1 n H LU
2. Dans l'onglet "Accueil”, le = ¥ Couper
" H n
groupe "Presse-papier”, . ”D ER) Copier
. aller
cliquez sur la commande - "Reproduirela mise en forme
n "
Couper . Presse-papiers Ia
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3. Cliquez a I'endroit ou vous

voulez faire apparaitre le
texte.

4. Cliquez sur la commande
"Coller".

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

Création — Microsoft Word

LE PAIN : ALIMENT ESSENTIEL

Lepain fait partie des aliments « de base », Prodult céréalier par excellence, | joue un rile
important dans 'alimentation car il apporte de nombreuses substances nuiritives : glocides
lents, vitamines du groupe B, vitamine E, mindraux ot protéines végitales.

PLUTOT LOCAL ET BIO

~ | Pour ses avantages en mathire d'environnement et de santé, priférons du pain bio et local. Le
pain bio est produit & base de farine provenant de la lente maturation des épis de froment,
drépeautre ou de seigle, dans des champs exempts de produits artificiels ajoutés. Les pains bio et
locaux offrent une variété impressionnante et délicieuse de prodults : pains au levaineu hla
levure naturelle, pains dépeautre, de selghe ou de froment, pains multicéréales, palns aux
graines de lin, de stEame ou de tournesal, paing sz tomates, auy nobe aux raisine. .

e, X Couper
ER Copier
Coller
- ¥ Reproduire la mise en forme
Presse-papiers a

LE PAIN : ALIMENT ESSENTIEL

Lepakn fait partie des aliments « de baze » Prodult céréalier par excellence, il jowe un réle
important dans lalimentation car il apporte de nombreuses substances nutritives ; glucides
lenits, vitamines du groupe B, vitamine E, minéraux of protéines viégitales,

PLUTOT LOCAL ET BIO

Lepain bio est prodult & base de farine provenant de 1a lente maturation des épls de l!mmmt.[:}
d'épeautre ou de seigle, dans des champs exempts de produits artificiels ajoutés. Pour ses
avantages en matiére d'environnement et de santé, préférons du paln bio et local. Les pains bdo
etlocaux offrent une variébé impressionnante et délicieuse de produits : pains au levainoud la
levure naturelle, pains &'épeautre, de seigle ou de froment, pains multicéréales. pains aux
3;ra:i|1“ de lin, de sétame ou dé tourmesol, paing aux tomates, aux nolx, aux raising...

Voici 3 méthodes pour couper/copier — coller :

Méthode n°1 : clic droit :

e Sélectionnez le texte ou la partie de texte désiré

e Faites un clic droit et choisissez "copier" ou "couper"

e Rendez-vous a I'endroit ol vous voulez recopier ce texte

e Positionnez le curseur a l'aide de la souris

e Faites un clic droit et choisissez "coller".

Méthode n°2 : par le menu :

e Sélectionnez le texte ou la partie de texte désiré
e Allez dans I'onglet Accueil et utilisez les icones a votre disposition

= couper Ba copier
e Rendez-vous a I'endroit ou vous voulez recopier ce texte
e Positionnez le curseur a 'aide de la souris

e Cliquez sur "Coller"
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Méthode n°3: raccourcis clavier :

e Sélectionnez le texte ou la partie de texte désiré

e Utilisez le raccourci clavier "ctrl" + "c" pour copier (ou "ctrl" + "x" pour couper)

e Rendez-vous a I'endroit ou vous voulez recopier ce texte,

e Positionnez le curseur a l'aide de la souris,

e Faites "ctrl" + "v" pour coller

Couper/copier - coller une image

Pour déplacer ou copier une image dans Word, ce sont les mémes commandes que pour le

texte. Par contre, si vous souhaitez copier une image d'internet, il faudra agir différemment !

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

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

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

Reproduire une mise en forme

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

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

© PMTIC - LabSET — ULg 2014

LE PAIN : ALIMENT ES5ENTIEL

Le patn foir partie des alimenes = de base =». Produtr ec réalier par
excellenes, il jome mn rile fportone o F&T ffon  ear il
apporte de mnombremses smbsennees pwrmiess. . glnetdes lemes,
wirnmeines dn gronpe B, vivnmine E, minceranx et proteines vegernles.

PLUTOT LOCAL ET BID

Le pain bio est produit A base de farine provenant de la lente maturation des épis de froment,
d'épeautre ou de seigle, dans des champs exempts de produits artficiek sjoutés. Pour sec
avantages en matiére d'environnement et de anté, preférons du pain bio etlocal Les pains bio
et Jocaux offrent une variété impressionnante et delicieuse de produits - pains au levain cu i la
levure naturelle, pains d'epeautre, de seigle ou de froment. pains pylticereales, pains aux
graines de in, de sésame ou de tournesol pEins Aux tOMAtes, UK HOIX AUK TAISINSw

T Couper
Egy Copier
Coller
= ¥ Reproduire la mise en forme
Presse-papiers r
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3. Sélectionnez ensuite le
texte auquel vous voulez
appliquer la nouvelle mise
en forme.

4. Des que vous lachez le
bouton de votre souris, les

modifications s'appliquent.

Si vous désirez reproduire la mise en forme plusieurs fois, effectuez un double-clique sur le

Création — Microsoft Word

LE PAIN : ALIMENT ESSENTIEL

Le pain fair partie des aliments = de base ». Produit eé realier poar
exeellence, il jome mn role fmportone dons [Palimencntton ecar i
apporte de nombremses smbsthnees pwgmtess..; ginetdes lens,
rEtnmines dn grenpe B, vitnmine E, minerany ef proteines vegeatnles.

FLUTOT LOCAL ET BIO

Le pain bic est produit 3 base de farine ant de la lente maturation des épis de froment
d'épeutre ou de seigle dans des cham pts de produits artificiel: Zioutés. Pour ses
avaniages en matiére denvironnem ent et d€ Santé preférons du pain bio et local Les pains bio
et Iocaux offrent une variété impressionnants et délicieuse de produits - pains au levainou 3 k1
levure naturelle pains d'épeautre. de seigle ou de froment pain: muliséneales pains sy
Eraines de in, desésame ou de tournesol pains U tomates, UK NOIX UK THEINS..

LE PAIN : ALIMENT ESSENTIEL

Le pain foit partte des altments = de base ~. Produtt eeréalier par
exeellenes, il jome mn role importone doans [alimendodion ear &l
apperte de nombremses smbsennees poprEviens..; gineides lenes,
wirnneines dr gronpe B, vitnmine E, minéranx ef proteines vegednles.

Plaror loeal =r bio

Le pain bis est' prodnir @ base de farine provenant de o lenee
maferarion des epis de fromend, o ‘epeantre om de seigle, dans des
i wpes de produics aretfieiels ajontes. Porr ses aoanfuges en
n&mi'ﬂnmmﬂfcﬁ&mﬁnpx&nmhmheﬁfﬂu’.
Les poins bio e locanx offrend mne varers impressionnande erf
leltetense de prodmics @ £ an levain ox a Io lecare noturelle,
mim&wkn&fm.mmJMhm
anx graines de lin, de sésame om de fomrmesol, poins anx

bouton "Reproduire la mise en forme" de sorte que la commande reste activée. Ensuite,
pour la désactiver, il vous suffit de cliquer a nouveau dessus.
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W W pmitic.net

EMBELLIR

Insérer une image

Vous pouvez insérer une image en cliquant sur le bouton "Image" situé dans le groupe
"Illustrations" (onglet "Insertion").

B @} ) SmartArt
— =

1 0 Graphique
Images Images Formes

enligne - @+ Capture

Illustrations

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

@'-Ov| | % Images » Collage S5amples - |49| | Rechercher R |

‘ Organiser ~ [ Affichages ~ B Nouveau dossie

. —
e Nom Date de la prise de vue Mots-clés Taille »

\. Documents

5 E I P
=4 Emplacements rece.

B Bureau
Autres »

Dossiers v Sample001 Sampled02

I drivers Z |

EE Images
1/ blog ==
| Collage Samples E| B
| Downloaded Alb
. Mes albums pho
\ photos —_
| photos de moi Sample04 ¢ Samp[eﬁ}ﬂsh Samplel06

b Musinne T =

Nom de fichier :  SampleD05 + | Toutesles images -

Outils = | Insérer |¥| [ Annuler |

L'image s'insere alors automatiquement dans votre document, a I'endroit ou se trouvait
votre curseur.

Quand vous insérez votre image ou que vous cliquez sur une image dans votre document, un
nouvel outil apparait : il s'agit de I'outil qui vous permet de modifier votre image.

BHS O &0 - CV_0Octobre_2013 - Word OUTILS IMAGE T @E - 8 X
QELEW ACCUEL  INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  ACROBAT | FORMAT | Connesion ||
Eﬂ | ¥ Corrections = "=l Compresser les images Dposem 7|

Couleur - i Remplacer I'image

|

Rogner =508 em - |

Supprimer
)

5 Position Habillage
Varriére-plan | |22 Effets artistioues - “iRetablir limage ~ = e

£l Volet Sélection "k~

B [r——— | I Bordure de l'image - % Avancer
| | ] | | ey E \~| G0 Effets de limage « 5 T Reculer
T

7] B i tion d'image ~

Ajuster Styles d'image nl Organiser Taille nl oA
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Insérer une image clipart

Création — Microsoft Word

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

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

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

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

=B 1 I SmartArt

g es -

Images Images Formes
en ligne

Tlustrations

1l Graphique

@+ Capture ~

Insérer des images

G Image clipart Office.com
Photos et illustrations e

Recherche d'images

Col [ FSET
HIT mp

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

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

des couleurs ...

Insérer une forme

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

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

Il est possible d'écrire du texte a l'intérieur d'une forme insérée dans

un document. Pour ce faire, cliquez sur "Zone de texte" dans le menu
"Insertion".

© PMTIC - LabSET — ULg 2014

Formes récemment utilisées
EsNO0O0AL LR O
CARTANE SR

Lignes

NNSNTLLYR NG
Rectangles

[ o Y L ) | e

Formes de base
HOAMIOASGQOOE®®
@GoO0OrLZCOaa

Fléches pleines

PPt REPLpRIS
&EavndD e RUAM
G a

Formes d"équation

F=R==g

Organigrammes
cudad®e X ¢ AVAp
Qs00

Etoiles et banniéres

e Lo O
o 2% ok TR [T 1 L[]

Bulles et légendes
[BURSRRGS R Vo m Y m 7 s e, S ey
A0 A 0

E"_) MNouvelle zone de dessin
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Modifier une image

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

BHS O &0 o CV_0Octobre 2013 - Ward OUTILS IMAGE 7 @ - *
FEREM  ACcUEL  INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  ACROBAT | FORMAT | Connexion
(o) - rl. i - = - I
BQ Corrections =l Compresser les images = ——— I Bordure de 'image = @# i5mem -
- [ Couleur~ o Remplacer limage | |l | | ol ol e || & Effets de image - = =
Supprimer | __ = ] — — — Iz Positian Habillage .| Rogner S[50ecn +
Varriére-plan | 22 Effets artistiques = {1 Retablir limage ~ ~| 5L, Disposition d'image - z ~ ~ Ell Volet Sélection “k~ UL ) ad

Ajuster Styles d'image & Organiser Taille oA

Si vous vous trouvez dans un autre ruban, il est possible que vous deviez cliquer sur I'outil
pour le faire apparaitre :

EHS G & 00O - Documentl - Word OUTILS IMAGE 2 B - x
ZeRia 8 ACCUELL | INSERTION | CREATION — MISEENPAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  ACROBAT FORMAT Connexion

Bi Page de garde - D D| E E(/ T SmartArt .‘ Ej G, Lien hypertexte I:r‘ [ En-téte - [El QuickPart~ [ Signature - Equation = _—g

[] Page vierge = = “ 11 Graphique P signet [ Pied de page~ A WordArt - Date et heure Symbole 2

- Tableau | Images Images Formes Applications | Vidéo . Commentaire i Zone de Incorporer

' Saut de page - enligne -~ @aCapturer | o Office~ | enligne | 29 Renvai [l Numéro depage | teqe~ © Lettine  [T]Objet I'animation Flash

Pages | Tableaux Ilustrations Applications | Média Liens Commentaires | En-téte et pied de page Texte Symboles Animation Flash | &

Les fonctionnalités s'appliquent a toutes les images (photos, dessins, Clipart).
Passons les menus en revue.

Menu "Ajuster"

Corrections ~ =] Compresser les images  Avec ces boutons, vous pouvez retravailler la
Couleur - FZ3 Remplacer Fimage luminosité et les contrastes de I'image.

Effets artistiques = “2] Rétablir I'image -
Ajuster

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

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

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

Le bouton "compresser" vous permet de diminuer le poids de vos images, ce qui est utile
dans le cas ou vous souhaitez envoyer votre document par mail par exemple.

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

. I E Bordure de 'image -

F. | e | FTeam TeRm e |
ol —__J " (T e |~ | &F Effets de l'image -
: E—,‘z Disposition d'image ~
Styles d'image L

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

b R k3
k) &) ki ki

L) k7 I3 k]
ki kil k] ki

ki MO

T EY

i.Il_i

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

Avec le bouton "Effets de I'image", vous accédez encore a des effets supplémentaires. Le
tout est de choisir les effets en fonction de vos besoins et de vos go(ts !
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¥ Effets de I'mage ~ o ‘T’ o LbT Recule : R e
~sition abillage R % ogner =
= = Sl Volet Sélection A ~ SR NO 2037 civ

g Breactios ' Organiser Taille
; Ombre »
e
% Réflexion »
g i 5 Aucune lumiére
; Contours adoucis » =
Variations de lumiére
; Biseau »
s o 2 ol o ol ol ol e
— Rotation 3D »
o o oA A oA e
- - - - R S
o ol oA oA oA e
?.- Autres couleurs de lumiere »
Options de lumiére.,
Menu "Taille"
Quand vous cliquez sur la fonction "Rogner", des poignées

+ E]103em 2

apparaissent. Elles vous permettent de recouper votre image
Rogner 219,95 cm

Taille ]

Quelle est la différence entre RECOUPER/ROGNER et REDIMENSIONNER ?

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

Redimensionne Rogne

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

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

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

Le menu "Organiser"

Création — Microsoft Word

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

votre document.

Position

=
s, e |

Reculer
Pasition Habillage .
- - Ol Volet Sélection "k -
Organiser

Cette commande vous permet en un coup d'ceil d'organiser votre image et votre texte en

choisissant parmi les possibilités offertes.

Position

-

Aligné sur le texte

-

Avec habillage du texte

[ ]

[ 5]

[ %]

[

L)

an

I Autres options de disposition...

Habillage

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

Vous constaterez que Word propose des styles d'habillage qui vous donnent une grande
liberté de choix en cliquant sur le bouton "Habillage du texte".
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Aligné sur le texte : le bord gauche de I'image s'aligne sur la marge gauche du texte.

Les Techne bgies do 'information st de b communicat ien (TIC

La¢ Ieclowlk pior de Indemmaton etde b commmoesten ( II0) enHemmIks tclomls s
do Indfermation ot de I commmmication {HIIC ) désigpnt mmmakmoent co gm mkiw des
wrelks kol pes wilveer da b iement of h tsmicen ke fenmations,
‘et Tea oot - T vofocroren tig e, Troeorns ot a6 pl zvie 1o blle

-

-y
T, comcept b Rolwlh e & Indfmaten ot de Ja commmoeaten
PréFeTie e T GATeG KT tignes Ty Py des o te s 1o Do ot formubies . Dest 4'me part
frégm mome ot whilks ansein der diba¥ actek, d'ame part sa difiniten remantigme @ik
partculié® net fone . Co conceptestd mpprecher do celmide rociit de Iinfemmaton
Les I mgpmupnt m emembl de meromces micessaies pom mangmks linfemnatien
et ment do: srlabon of o e moeiiaim: T commrtr, iwckI EEI
toare e e ot e e Indermation

O pentze gompex ke IIC pous mciemr sz :

Tos Wkicommmicatie 16 ot ks mseavor info Tona tig e

k¢ mulimads

ks saricer mfemmatigmes otk b poak

b conmw e ¢kt e ot ke mediv o ko tre g me

T oo o Rees oz e

i voipeamnv 1ot T i o

La¢ preanin pas wn me feckit ke Infematensmtenlinky do Iomentendn wk prapls
skhotigm, du kliplem fo, do b mdekkiplens of oxfm do I Kkivien Lidomt s

Carré : le texte forme un carré autour de l'image.

Lees Techne bgies de 'nformatiken st de b commun icaten CTICY

Ler Ieclowle pier e Indommton ot ids b comanmoeston § II0 § enHemw I b ol b s
ds Indomnation ot ds b comanmacaton (HIC) deéripent mrakueut oo qm ekw der
wanlk: wclook mr milvesr dawr Fomikuewt ¢t b Awrwiien & wfenuatons,

P ot Kot 1t Informatgme, ket ot b skplous
ok .

Ce comcept de wclool pes e Indorrton ot de I commwmraton
JaEse1de demm CARGRIFH TS bl der ot

wms kit fomnke:. I
e de:  delak  actmk,
ik partcnhes et e
ok de Infonuation L
Le¢ Il meement mm elweauble de Tosa s LsesATRS T
maigmks Informaten prcnksment & onloaknr of mo pamne: weisass
somw i, rivclel Fra tanane e ot emss Indenmten

et dme part fieqminuead wilve am
dame part s defmobon soioaadigne
Ce couept ert 4 tapmocler de selm s

Cou et 1s gogsr ke IIC paz o ms sk

L bkcomnmacatior ot ks Ereatr dufo sty mas

L mntnusds

L sorvices nfonoatiges stk sk

L commere shotmonigme ot by meding ¢ ko ooy e

In 1wice s e tro 20 me

Ty ongsetone 1ot Tocfionaoes i Tie

La¢ preankeqs pa: wr me reck ke Indfemmtonsntinknby b Inowutendn &k maple
skotime, dn klplew fre, s b mdvkkiplone of sum de b kkivwwon L'nknet b

I I T

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

Les Techno bgies de U'nformacion et de b communicat on CTIC

Les Isclook per de lndommton otids b souonmaston | IIC j enHemws Ik telonl pies
ds Indfomnation ot de I somanmacaton { HIIC) eripent mokuent o g ekw der
wrwls woloek s mibvees ot k taikments th tawmksndes

mfe T toly, poicipikmen g8 Infomuatgme, Inkimet of I
ELpleik etk
Co commpt de woloek e
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Derriére le texte : I'image est recouverte par le texte.

L Tachne bz de 'mfonnation = de b commun icstion (TIC

Les Iiclowk s de lndomuation ot de b comonmmoeation ¢ IIC ) enHomwn s bolool pes
s Infenuation ot de b commumasaton (0 Lspeut pumkaent ce gm ke de
waslk: wclowkper: wilvee sy b opaeuedt ot b mwnkien ki nfenoatens,
Jats g kans 1t - Tndeazn tigne, Tukg 1 e 10 1000 Tk

Co comwept & wolowk per et & I coumnmicaton jesuk kT
camsRIF L e trpainer des 101 g fonunbs:. Dot d'me part £ qneamosut
nhbes amsemdes deTak actel g frate 76 110 T Bk JaThc b B ut
flome . U sowsptertatapmes gk 1o lndonontion

L II0 = pomend o cawcan i s il i',pwssams o wagmks lndenustion
prteniieucad der ol b qae fok. Blicoreale: T cotonat, seck, FEI
a2 1 His o 1e o e Iodenus oz,

O pentae pergser be TIC paz ok sk
ks kkcomtnmacaters #tk: Boev nfenuatgmes
ks wnlinuedn
L servicer nfenuatignes #tk: b sk
k coune e ¢hotmonm e ¢t 1es e ding ¢ Lo 1oy s
In 10704 ke o 1 T
Taqmpsane 10 mofoaaon tigme
Las posanikas pas % e ookt & Infommtonont snlenky de Inosutiondn sk gaple
skotipme, dn klples e, s b mlvskiplous o1 s s b skvidn L'nknet b
Ekoommmeaton webik ot b GPY pmawwt éhe cowdlens: cemans & HIIC. Ls
T4p]00c leane 1t Dforatigne-wlcon dat de b denens decsinde dn Xiane skck. Les
appail whdsoE e lombiferc el " sold AppaIw sk waacle sn J007- 1006, smivi de
a0 paines BEvEmek im wkiples otk

hfenpatiors Bemeibes daw Wikgsdis, B 25 wowanbas 2006

]

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

Les Techine bogies de 'mformmacion s de b communicacken (TICY

Les Iwlowk s de lndenmaten ot de b comanmacston  II0 ) enHemwslk: bolook me:
s Infonnaton ¢tds 1o comnmmacation (T TIC | desipent maaakasut oo qmaskw L
wmelk: wcloelkpe: mibire: daw Bt ot b mrwdksen ke Ddonostens,
e ks 1t I ndemsatigre, T : # 1 e ldk

U comspt & kolook pe: == t b b camemacsten pesuke b
CARGCRIF BT Frpag s des 1m0 ] way fommmkss . Test 1'ma part feqmetangut
mhbee anseude: delak aotmelk st 16 10a 1 T B2l JaThe TR Eane 1t
o, Us cowsplectaapqmes 5 de lnfenuaton

Le: IIC = pomgent mu slsean’ o® s Pciiammy o wadpmkr lifenoation
partic e pusnd des o plmabme S Blcorrane: (W cowsatn, sockl B
e L e &t 1s o we s Tndemus to

Eh.;prumg.oﬂp:l Le TIC pug sechemms smvank

ks kkcamumacatiorw ¢tk i ndennatyne:

Ly wltnugds

L servicsr nfemnatqmes 2 tke b pozk

Lk conoems eboteiagme ot ks medias sk oo g s

1o 1ndey o ke troadg e

T gseuns 1ot Tuefor1os ty me

La¢ pasinikas pas wl: me socki® & Indfomwtonentsnlenky ds Inrsubondn kk paple
skotine, dnkkpleis fz, Ao b ndbekiplok of sofm 4 b wkwkdn L'nkast b
Ekromwmraten mweldk ot b GPY mmwnt dbe cawaléns: comans & HIIC. Le
mappic et Dfirmatge-wEcom dat e b denen desad dn ane kol Les

F F F FF

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

Loz Tacling bries de I'mife mastion o de b commun et ion (TICS

Lir Teclowl s de Indonmaton ot de b commmmaeston § TIC T enFemsle: tolowk pos
e Indonuation ot de I comanmication (FIIC) deripent puaaakoset oo g 1skow des

wrwelk: woliekgper nilvder daw b mmmm et b twrmiron by nfomwstow,
o g kaue st - Tnderaoatig e, Tudeaas e tln 6k pho 10e 1o bake

Co comept & wclwbmrs & lnfomuaton ¢t & I commmmacaton presnk &
camckarhimes trpagnes des wow wms ket fomnnks s Dest I'me part foiqmauns
whlirs ansemider debat actmek, Lanhs paxt o defhaton s snaitiyne it parte ke s ut
flome. U comeptartamapmocler do celmde cociit do Infommation.

Ler I ®pomewt m ewseanlbl de meriomcses Léceiralls P70 whngmks lodemnsten
partc i nent des oplonbTor ¢f Po0 gamine: oecraller POTO colewrtm, shckl FEL
a2 1 Hre o f 16 e Indeoustion.

I:ml-uu:l-:-p:-q-ul-s IIC por mc s svadke

L wkcouinmica el ot ker e T Do mua g me s

L wnbnneds

L rervices Dfommatigmes stk bpssk

L comnmwrs shoteaagme et ks wodias s ko trozag s

T Tovico s e oo e

Toqmy=ane ut nforus by e

Ler preankss as wen e rock® & Indenmtonentsenenksy de Inowuondn &k paple
skotmim, dn kkplew fre, s b ndekkplons of cofm 4o b €kvdn L'nknet b
Rkcomwmraten welde ot b CGPY puwat ébe caralenss comme ke HIIC. Le
Tappre: leanent Dfirnatgne-EEcon dat de b derpre déemrae dn X3ane sk Les

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

Less Techine b de 'nformackon st de b commun iesten CTIC

Lot Isclowdk gior de Indommton et de b comonmooeston § IIC§ enHomeIk: tolon kb qies
s Indfemnation ot de b comanmacaton {HTIC ) deripent marakient oo gm ke dee
wrwls wclookper  whbees daw b fatkmentetl tnarmeson des
et tors,  poic Iakaneac Infonnatigne, Dokt of L
®hploide bk

Ce conspt de ®olook per
JasFeLe e TIT G ATAG i TE e s
formmbier. I et dms part
actmek,  damhs  qart  ea
prcnhkenet feme. O
soclel e Indonuation

Ler I mpompeut m sweinbl de Ierromcs: Leceirall: o wangmks lodemuation
e ueut e oDl by 6t PO pAlOne; Wokfraller 0T GO, iRckl FEL
a1 1 s o f 18 e Indonna tion,

de Indomuationstds I cououmdicy tien
topigmes  der wotolr  1omveDeanend
a6 e ot whlkd anem der dalak
dlsfnaten 6 TAI T ik
comsept ert & mppoecker de celm de

O pentse gomgsr be TIC par motkmy sk

+ ke Blkicomnmacator otk Brearm nfonnatgnes
L wnltinedn
L rervicer fonnatigmes otk b ik
L comme e shotmonigme ot by meding i ke ooy e
1o movieyo s e tro iy e
T morpsenne 1ot ooz thy e
Les posanseas pas wrs e recki ke Indonmmteoncutsnlenkby ds Inmeutondn &k maple
skotime, dn klplewe =, 4 b mlvkkplowde «f cufm de b Kkwibn L'nknet b
wkcmummEaton metik st kb GPF pmmsnt dte cowdlerss comme &y HIIC. ILe
Ty leineyt Ddnetgne-wkcon dat de b dendm deécenmie dn XXme skck. Les
7Bl midvtmryd: fonifencterw ' sont appare s b marele om 2007-2008, s de
pao pramnes kEvkmek sm wkipleas maobkbk

hfennatorw Bemeiher dar Wikgsidia, k 25 wwanbee 200 I-'I

O F 4 ¥

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

Lz Techne bzies de I'nfe stk n ot de b commu nicatien (TIC

Les Isclawke pier de Indomuation ot de b somanmaeaton ( IIC ) enHemws ks teluok por
e Infomuaton stds b comanmication | HIC ) dsripent proakaeut o qm ek w des
wele: wolwl e wilveer - o8 W daw boadkmeadsth tarmrikenides

nferntery, pocgekmen N - Indenuatgne, Dkawt st h
Ekploie nobadk
Ce comspt de wolook e &

-

- T g e Indommten st de I
commmacten [Esuk kT g L7 camcRIFLiTR: hpagTeRe des
2w b 2w 2w T ang 1 w-” formmber. I est dme  art
feqmuuet ntlvs an sen ."_J “"E. der delak actek, damm pat e
Lifndten slmadigme Ik EEm - - m- ] ] it o Cs couspterta
appmecler k& cebride sockit de Infomaton
Li¢ I =gement o eoeanbl de mescomice: Lbc:alk: (o warngmk: Indemsten
prethEnent des oplnabme ot oo paune: wesrale: T celosatr, sholel EEL
Hra1e 1 s & tre e oe s I ndomnston
O et 1o o e IIC paz s temy smvank :

+ ki Skcomnmicates ¢ tles Bt nfomma tynes
L mnbnudds
L sonvicer nfommatigmes stk gzl
k commers sbotorigme ot ks e ding ok o roaag s
Tn 2udcao s e oo 20 e
Ty mongsectune 1ot T anes iy e
Li¢ preanks pa: wr me rocki® & Indemmtenentenlenlry o Inowaten dn ek maple
skotrme, dn ®kplew fre, de b mdvkkplere ot eofm de b ®kwron L'nknet I
Bkcommmeaton mobdke ot b GPE pmaswt éte caraléner comane ke HIIC. Le
Tappre: leauent Dform iy me-BEcon dat de b dendre déseaade dn XXlane sick. Les
appaRdl wnontmrer tunbifons e ' sont appaIw s b warels en 1007-2004, s de

oo pramnes BEvEEE sm Rkple e pakbk
hfemusterw menether dvae Wilgedia, I 25 mowanbae 2006

o
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Créer un tableau

Insérer votre tableau

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

Cliquez sur le bouton d'insertion du tableau.

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

Tableau d4x2

[}

[

[]

[]

[

[]

&
| |
I |
N

B Insérer un tableau...

» )
[ Dessiner un tableau

E['g Eeuille de calcul Excel

Fl Tableaux rapides b

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

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

B HS O &0 O = Documentl - Word OUTILS DE TABLEAU
BN ACCUEL  INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS — ACROBAT | CREATION | DISPOSITION
iz —_— . . 1
- e pt N v~
Z |=| Tramede | Stylesde —; Bordures Mise en forme
7] Lignes a bandes [] Colonnes & bandes | fand~ | bordure~ & Couleur du stylet - v desbordures

+/| Ligne d'en-téte || Premiére colonne i e e
===

==
i : EEEEE ===
Ligne Total Derniére colenne EEEEE
===

Options de style de tableau Styles de tableau Bordures [

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

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

Tableaux simples

EEEEE B B B0 EE=E=E=E e B
[— — — _ ]

BEE=EE E---- -———- - ———= BE-o--=- BE----
B-——_- E-——-- - - ———— BE———- E----
EEEEE BE==== = EEEE === BEEEEE BEEEEE
BEEEE Bo=== === === o= e EEEEE
D' Muodifier le style de tableau...

FR Effacer

id Mouveau style de tableau...

Des options sont proposées dans le menu de gauche "Options de style
+| Ligne d'en-téte |+ Premiére colonne

Ligne Total Derniére colonne
| Lignes & bandes Colonnes a bandes

Options de style de tableau

En fonction des cases cochées dans ces options, les styles de tableaux proposés seront
adaptés :
e Ligne d'en-téte : signifie que la premiere ligne horizontale sera différente. Elle sera
plus marquée et permettra de mettre des titres dans vos colonnes.
e Premiére colonne : signifie que la premiere ligne verticale sera différente. Elle sera
plus marquée et permettra de mettre des titres dans vos lignes.
e Ligne Total : insére une ligne différente dans le bas du tableau (pour réaliser un total
dans le cas d'un calcul par exemple)
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e Derniére colonne : insére une mise en forme différente pour la derniere colonne du
tableau.

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

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

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

Modifier la disposition de votre tableau

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

Vous pouvez ici ajouter ou supprimer des
lignes et des colonnes.

Vous pouvez choisir la
taille des cellules.
0

UTILS DE TABLEAU ?

BE SO0 & 6 0 - Documentl - Word J <
QGNSl ACCUEL  INSERTION  CREATION  MISEENPAGE REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVIION  AFFICHAGE w COMPLEMENTS ~ ACROBAT  CREATION | DISPOSITION

048em :(HIYE

el =

533cm o

[} Sélectionner [ Dessiner un tableau [ [ B B Insérer en dessous WS Fusionner

(] Afficher le quadiillage | [ Gomme & Insérer 3 gauche W Fractionner 5% Convertir en texte
Supprimer Insérer

K] = Orientation Marges de | Trier
7 Propriétés 4 au-dessus L2 Insérer & droite 5 Fractionner le tableau

dutede  la cellule Jx Formule
Alignement Données

= Ajustement automatique -

Tableau Dessiner Lignes et colonnes AN Fusionner Taille de la cellule
x

Tableaux rapides

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

PMTIC - LabSET — ULg 2014
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Mettre en page un document

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

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

. 3 FI T T e T T LDt b

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

1 D Paysage

© PMTIC - LabSET — ULg 2014

13



Création — Microsoft Word

Créer un SmartArt

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

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

SmartArt" :
= F
) “[E] SmartArt
[I;l &

I | Graphique
Images Images Formes

en ligne -

&4+ Capture -

Ilustrations

Il est important de bien choisir votre graphique en vous basant sur I'information a
communiquer.

La fenétre de choix vous donne des indications bien utiles.

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

e liste

® processus
e cycle

e hiérarchie
e relation

e matrice

e pyramide

Choisir un graphique Smﬂ_
e —
Tous | Heth
8= Liste == Q[—:]
0 Processus _l__——l_ O@Q
u".'r Cycle
g =
(| sE Higrarchie — ] Ee=
— __
| E Relation
BE-
&5 Matrice 1
Pyramide -
é ¥ Liste de blocs simple
Image g,g, (tlc_\)il e-e-o- O-d- Q- -Permetdereprésenterdesblocs I
@ Office.com g == — — — 0 d'informations non séquentiels ou
' groupés, Agrandit I'espace d'affichage
harizontal et vertical pour les formes,
=== CIC)
H» r—H S |=HS]
seg D00 E== .
I Ok ] [ Annuler

© PMTIC - LabSET — ULg 2014
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Soyez attentif aux explications données par le systeme qui peuvent vous aider dans votre

Vro-e

choix :

Equatl'on

Permet de représenter des étapes ou des
tdches séquentielles qui décrivent un
plan ou un résultat, La derniére ligne de
texte Miveau 1 s'affiche aprés le signe
égal (=), Utilisation optimale avec du
texte Miveau 1 uniguement.

Prenons un exemple concret.

Si vous souhaitez faire part de I'organigramme d'une école, vous choisirez un SmartArt dans
la catégorie "Hiérarchie" puisqu'il s'agit de visualiser la hiérarchie de I'organisation de I'école
et les fonctions des différentes personnes et instances.

Insérons d'abord le graphique choisi :

[Texte]

[Texte] [Texte]

[Texte]

[Texte] [Texte]

© PMTIC - LabSET — ULg 2014
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Il vous faudra ensuite utiliser I'onglet contextuel "Création"/créer un graphique" pour
adapter le graphique a l'idée a exprimer :

1] Ajouter une forme = € Promow
L_'-"' Ajouter la forme aprés

"-'I'D Ajouter la forme avant
.t Ajouter la forme au-dessus

":I'-i- Ajouter la forme en dessous

g Assistant Ajout

= ajouter ou supprimer des niveaux

= ajouter ou supprimer des cases

Assemblée
générale

Conseil
d'administration

Direction de la
section
maternelle

Direction de la

section primaire

titulaires de I titulaires de instituteurs
classe classe

aide-maternelle

Une fois votre graphique complété, vous pouvez modifier les couleurs et la présentation en
travaillant dans I'onglet "Création" et dans I'onglet "Format".

Assemblée genérale _:. |
Consell d'administration
o=,
=
i EEE

© PMTIC - LabSET — ULg 2014 16
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STRUCTURER

En-tétes et pieds de page

[ ‘ﬁ PMT](:J Création — Microsoft Word
L]

Que sont les en-tétes et pieds de page

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

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

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

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

D En-téte -
[2] Pied de page -

("] En-téte~
Builtin [«
Vide

[Tapezid]

Vide (3 colonnes)

[Tapezid] [Tageer bci] [Tapezic]

A bandes

Austin

[Wrew de docrmert]

@ Autres en-tétes sur Office.com »
M Modifier I'en-téte

f;( Supprimer I'en-téte

(g E

© PMTIC - LabSET — ULg 2014
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Une fois I'en-téte inséré, vous allez pouvoir modifier les éléments.

—

[Tapez ici]

(2

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

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

|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5

[Tapez ici]

Les options et paramétrages

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

B H e e 80 - Document - Word OUTILS EN-TETES ET PIEDS DE PAGE ?
PIeT Tl Accuel  YINSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE = COMPLEMENTS  ACROBAT CREATION
‘ "-‘ 222 I . « Précédent Premiére page différente En-téte a partir du haut : 125cm B
- - = — O =& . s Suivant Pages paires et impaires différentes | L+ Pied de page & partir du bas: {1,25cm
En- Pied dd Numéro | Date et Descriptif du QuickPart Images Images Atteindre le = Fermer I'en-téte
tite- page-|{depage- | heure fdocument - 3 en ligne f pied de page 3 | Afficher le texte du document *] Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Position Fermer

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

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

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

Roméo et Juliette

S n's @rals entendy parier da cvtte fameuse peos de Willsm Shatespaare?
Fairécamment b une traduction da Taxe, #1 8 souhsis vous faire parager s
sokng [un sarait, en fai) gul m'a le plus uchie, B cllébre 5cine du bakcon,
oule vileuteu ROMes Montafue be presedbe dind be ardin e Capulet en
ot ok W Dl Ul TIE b ek L PRy SRS

Acie W, sciow 11

Rormséo: i 3¢ rit des plaies, cobul gui m'a e regu de bessures! [ulefir pomit
& une fandter] Wb doucement! Guabe lumitre @i par cane fendtre? volk
Forient, et julletie estle solel! Live-iol, belle aurore, etiue (@ une jalouse, gqui
mhr‘dtuniﬂ O douliur, pETCE ol 1O, 38 PrETrEEE, Tu & plul bale
oube-mirma’ b 503 plus 53 priicrease, poisgele wIT Riouse de i 3 irie
it verthis &5t malndive at biima, ot e foles seules b portent: rejmel
ol ma darma! Oh! volid mon amour! Oh! 5 el poovait e savoerl,, Que di-
elis? Rign.. Eda 3¢ Bit... Mai non; son repard parks, el veux ko répondre. ..
SR AR B 3 s guiele TRSrEER. DU S5 B DaBE dtodel, Byant A
alieurs, adiorent 144 yeux de woulolr bien resplendr dans leur sphere uaqud
ok Gueiel Pevientanl AR 43S dolen Be UBITRUEENT B D8l yeux, & ke
SEMEs Que Bas yi aux diodes, b seul doat e ses jouss feraltpdle b carte
a1 Batres, comnme b Erand jour, une lemos; BE ses peux, du et du oel,
TRt ong Tele b @ TRVECE N5 TEEIONS MTETTEE, 08 MG DSeas
ChAATErE T, ChoyRnt que Il At 7851 phul. VOVE COMME &l SH0ust 18 Ous
T 53 R O qul A SUS-J8 8 EANTSE CRTEE FRANY 8 TOUERATES 53 joue’
Jubetie: Felas

Romio: £5a paria’ Oh! pari sncoes, ange respiandisant] Car tu rayonnel dang
Cbthe nuit, su-Cesss ce ma bite, comma b massaper ale du cel cand, au
it bouleversds des mortell qul 1e rejement an arrilte pour B contempler, 3

nw:memmn-u paresseuses at vogue sur e sein des airsd
nibette: & només! Romés! WM BTy BOMEG? Rivie [ON pROE &t Bbdga
0N A0 DR H TS N B vl PURETAT, 41 P 8731 PR Ung

Romin, & porr Dot Téoouter encore ou ki ripondre?
Jubgtie: Ton nom esTmon snnaml Tu n'es pas un MonG@EoE, TU &5 I-mime

Quiest-ce qulun MoRIagUeT Co AIESE A une MEW, i LA D, A U BEAL, Tiun
WEAEH, Firn g fIEE pRrTE SUn Bomima..,, Oh' 503 QueigUR BT Roml Quly
aet-ll dans wn nom? O gue nows appelons woe rose embawneralt aviant sous
un BuETre nom, Alng, quand Bomeo e Kapeelerait plus Bome, § conservenait
wncore s chires perfections qul posséde... Romaéo, renonce @ ton nom; ot, 3
B place e ce o ol n T SIS parTe e 100, prendi-mol 10Ut ermere.
Aomea: e be prends au mot! Appelie-mol seulerment fon amowr, et je regos un
Aokl B ptkme: SdIormaE 8 ok Suil phul ROMES.

Jultte; Mal o a3, 8 gul, ainsl cacrd par @ nult, wiens de e eUT 3
mon secret?

Roenéo: 4 ne 533 par qual nom Tindiquer ouf j8 Fuis. Wion nom, sainte Chark,
m'est oditax & mokmémae, parce quil est pour ol un enreeni 3 Tavais eorit
B, [en gdchiraras s WTres

hulieite: Mon orelle n'a pas encore aspire oend paroies proférees par cetbe
i, 81 POUFTANG [N FECONARE I 3o WEl-tu Bl ROMES o1 un Montigue?
Roméo: N Tun nifavire, bele vierge 3ite Sétestes Fun ot Fautre,

et Comment e3-tu winu i, Sa-moi? et dang quel but? Les murs du aindin
0Nt hawts ot Sfficies @ gravir, Congidire gui tu o5 oo ey 8311 mort, 38
quekio’un g8 Med pRienti 8 Bouve K

Reemias I SSC0E SkE MUTT TUF WS B HEETe 08 FIEROUT CT g B
e pherre ne Saurabent arciber Famour, of o que Famour peut faire, Famour
ER I 1AN0RT; WOR POUr QU BRT SETENT DR 10N PAT U DLITACE pour mai
Juliette:5 s te wosnt, i te tusront.

Rombo: el By b plus de pérd pour mol dans Ton reperd que Sant vingt e
furs epdes: que ton oel me 305 doux, et e suis 3 Miprecve de leur inimite.
JuletUe i PE rOUSTE RS POUT I onde ENtEF U e vigient i
Reenibo; Sal 8 rmamEay 090 neT por e SOuSTTaine 3 T v DBl Si B
e FrRimas pas, ouils ma trouvent icll Paime ma vie finie par lar haine oue ma
mort cEffirde Fans 1o amour

Julette: Qo puide a3-ta donc s pour arriver uscei?

Reenbo: LBmour. oo b pramier m'a sugpied oy vener B moe priel son migrit e
o kil afiprivbe mes yeux e ne suls pasun pliote; malks, quand fu serals auss
wlcignés qui 8 vaize oite ce b e B plul loinTRine, [ raouerail B averide
jpour atbeindre pared trisor.

RuBette: TuLth que be masgue o I PO 2T SUr MO visage: 10t o8, Tu
WRrrais el vinginale couleor oiorer ma jous, Quand e songe aux paroies Que
Tum'as endendue dire RTHR NUIL AR b woude BT rester dand ks bond wiages: je
SN, B VOUSINS Fear O JUB [0 S MBS, BSEU, 0 olrimonas! LI
U7 be suts qua tu was dire Oui, ot je te Croiral sur parobe. e b ore Dl ty
POUTTRiE ITRR 100 PerMAnT M parjures del moureus fons, da-on rire

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

Il est donc préférable d'insérer un saut de page. Pour ce faire, allez dans I'onglet "Insertion",
mettez votre curseur avant le titre a déplacer et cliquer sur "Saut de page" du groupe
"Pages":
B Page de garde -
0 Page vierge
'{Z:Sautde page
Pages

Votre texte sera directement décalé sur la page suivante.
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Romeéo et Juliette

Qi n'a jamais entendu parler decetts fameuss pitcs de William Shakespears?
Jairécemment lu une traduction dutexts, &t je souhaite vous faire partager la
scéne |un extrait, en fait) qui m'a le plus touchée, la célébre scéne du baloon,
o1 e valeursux Roméo Montague se présents dans ke jardin des Capulsten
souhaitant gue ia belle Juliette lui vous un peu d'amour.

Acte 1, scéne Il

Roméo: || 5= rit des plaies, celui qui n'a jamais requ de blessures! [Julistte porot
& une fenétre ) Mais doucement! Quelle lumigrs jaillt par cette fendtre? Voila
l'arient, et uliette st le soleil! LEve-toi, belle aurore, et tue la lune jalouse, qui
‘d&ja languit =t palit de doulewr, parce que toi, za prétrese, tu &s plus belle
quelie-méme! Ne sois plus 53 prétresse, puisgu'sle sst jalouse de toj; 53 fvree
de vestale est maladive et biéme, ot les folles seulesla portent: rejette-lal. .
voila ma dame! oh! voild mon amour! oh! i elle pounait le savoirl... Que dit-
elie? Rign... Elle 52 tait... Maisnon; son regard parle, &t je vews lui répondre....
Ce n'est pas 3 moi qu'elle s'adresse. Dew des plus balles étoiles, ayant affaire
gillzurs, adjurent ses yeux de vouloir bien resplendir dans Ieurspl'erejusqua
oequ'ells reviennent. Ah! s les Etoiles sesubstituaient 3 sesyew, enméme
temps que ses yeux 3ux £toiles, be seul édat de ses joues ferait pilir a clané
des astres, comme e grand jour, une lampe; et ses yeu, du haut du diel,
darderaisnt une tellz Jumigre 3 travers lesrégions afriznnes, que les oiseaus
chanteraient, croyant que ia muit n'est ples. Voyezcomme e 3 ppuie 3 jous
sur =3 main! Oh! gue ne suis-jz l= gant de cette main! Je touchersis =3 jous!
Jufiette: HElas!

‘Roméo: Elie par\eioh'parieermre angeresplendissant! Car tu rayonnes dars
«cette nuit, au-tessus de ma téte, comme le mesageraile du ciel, guand, au
yeus bouleversss desmortels qui 32 rejettent en arniére pour e contempler, il
devance les nuées paresseuses e voguesur ke sein des airs!

Juliette: & Romen! Roméeo! pourguoi es-tu Romeo? Renie ton pere et abdique
ton mom; ou, 5 tu ne le vew paz, jure de m'aimer, & je ne serai plus uns
Capulet.

Acte 1l, scéne 1l

ROmMED, & part: Dois-je 'éoouter encore ou lui répondre?
luk‘tte Ton nom est mon ennemi. Tun'es pas un Moptd Zus, tU 5 toi-méme
west-ce gu'un Mongue’ Ce n'est ni une Mair; i un pied, ni un bras, siun
visage, ni riEngo =gt me... Oh! sois quelgue autre nom! Qu'y
a-t-il dans un nom? Geque nnusappﬂnrs une rose embaumerait autant sous
un autre nom. Ainsi, quand Roméo refap'pellemrt plus Romen ﬂmnseruemt
encore les chéres perfections qu'il posséds .. Roméo, renonce 3 ton nom; &t, 3
la place de c2 nom gui ne fait pas partie de toi, prends-moi tout entiere.
Roméo: Je te prends au maot! Appelle-moi seulement ton amaur, £t je regois un
nouveau baptéme: désormais je ne suis plus Roméo.
Juliette: Mais gui es-tu, toi qui, ainsi cache par la nuit, viens de te heurter 3
on Secret?
Romeo: & ne s3is par guel nom tindiguer qui je suis. Mon nom, ssints chére,
m'est odieux 3 moi-méme, pance quil est pour toi un ennemi: sije lavaiséorit
13, J'en dechirerais les letires.
Juliette: WMon orsilie n'a pas encore aspirécent paroles proférées par cette
woix, &t pourtant f'en reconnais le son. N'es-tu pas Romeo et un Montazue?
Roméo: Ni l'unnil'autre, belle viergesitu détestes 'un et Mautre.
Juliette: Comment es-tu venu id, dis-moi? =t dans quel but? Les murs du jardin
sont hauts et difficiles a gravir. Considere gui tu es: ce liew est ta mort, 5i
quelqu un de mes parents te trowve id.
Romecs: I'3i escaladé ces murs sur les siles legéres de M'amour: car leslimites
de pierre ne sauraient améter lamour, et ce gue l'amour peut faire, lamour
oz ke tenter; voild pourguoi tes parents ne sont pas un obstacle pour moi.
Juliette:sils t= voient, ils te tueront.
Romép: Helas! il y a plus de péril pour moi dans ton regard que dansvingt de
leurs épées: gue ton osil me sois dou, et je suis 3 I'Epreuve de leurinimitis.
Juliette:se ne voudrais pas pour le monds entier quiils te vissent idi.
RomED: 3i le manteau de la nuit pour me soustraire a lewr vue. D'aillzurs, situ
ne m'aimes pas, qulik me trouvent ici! faime ma vie finie par leur haine gue ma
maort différée sans ton amour.
Jufiette: Quel guide as-tu dond eu pour armver jusgu'ic?
Roméo: L'amour. quile premier m'a sugzéréd'y venir: il m'a prété son espritet
j& lui @i préte mes yewx. be ne suis pasun pilote; mais, guand tu serais aussi
Eloignés gue 13 vasts cits oe la merla plus lointaine, je risguerais |2 traversse
pour atteindre pareil trésor.
Juliette: Tus3is que le masgue de I3 nuit est sur maon visage; sanscela, tu
WErrais une virgingle couleur colorer ma jows, guand je songe aux paroles que
tum'as entendue dire cette nuit. 2h! je voudrais rester dans les bons usages; B

Voila qui est bien plus propre!
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Les sauts de section

Que sont les sauts de section ?

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

indépendante de celle appliquée au reste du document.

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

mise en forme est donc différente du début du document.

Roméo etJuliette

‘Qui n'a jamais entendu parler de cetts fameuse pigce de William Shakespears?
Fai récemment lu une traduction du texte, et je souhaite wousTaire partager la
scéne un extrait, en fait) gui m'a le plus touchée, la céi&bre scéne du baloon,
ol e valeursus Roméo Montague s& présente dans e jardin des Capulsten
souhaitant gue la belle Jufiette lui voue un pew d'amour.

ACte I, scEne 1l

Romeo: Il se rit des plaies, oelui qui
n'a jamais regu de blessures!
[Juliette parait & une fenétre) Mais
dovcement! Quelle lumigre jailiit
par cette fenstre? voila I'Drient, st
sulistte est d= zoleill Live-toi, belle
aurore, et tue la lune jalouse, qui
deja languit =t pilit de douleur,
parce gue toi, sa prétresss, tues
pluz belle gusle-méme! Ne soiz
plus =3 prétresze, puisgu'elle est
jalouse de toi; za fvrée de vestale
=5t maladive st bléme, =t les folles
seules la portent: rejette-lal . voild
ma dame! oh! voild mon amour!
Oht! =i elle pouvait le savoirl... Que

dit-elle? Rien... Elle se tait... Mais
non; son regard parle, et je veus lui
répondre... Ce n'est pas 3 moi
gu'elle s'adresse. Deux des plus
belles &toiles, ayant affaire aillewrs,
adjurent ses yeux de vouloir bien
resplendir dans leur sphére jusqu's
e gu'elles reviennent. ah! =i les
Etoiles se substituaient 3 ses yeu,
&n méme temps QUE 83 YELX 3L
toiles, le seul clat de ses joues
ferait pdlir la clarté des astres,
comme be grand jour, une lamps; et
seg yeux, du hauwt du ciel,
darderzient une telle lumigre 3
travers les régions agriennes, que

Création — Microsoft Word

Les sauts de section servent également a :

e séparer des chapitres dans un document afin que la numérotation de pages
commence par 1 pour chaque chapitre

e créer des en-tétes ou pieds de page différents selon les sections de documents

e mettre certaines parties de page en mode paysage et d'autres en mode portrait
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Comment insérer un saut de section ?

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

BHS -8 ®0O-
3@ ACCUEIL  INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIP(

F"-“' o /= Sauts de pages ~ Retrait Espacemen
0 = D |

Marges Orientation Taille Colonnes e P
- - - - Page

Marque I'endroit ol se termine une page et ou

commence la page suivante,

-

[

Mise en page
[ICE SURS I S|

r

Colonne

Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante,

1026 1 25

Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
web, p. ex. le texte d'une |égende et le corps du texte. |

27

Sauts de section

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section a |a page suivante,

B[

Continu
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page.

Page paire

_.:! E _..__
g /

Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la PEgE paire suivante.

Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante.

[

-

Saut de section / Page suivante

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

Saut de section / Continu

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

Saut de section / Page paire et Page impaire

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

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

Qu’est-ce qu’une table des matieres ?

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

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

La table des matiéres se réalise en deux étapes:

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

Attribuer les styles

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

Titre

Introduction| ~
[Texte]

Titre 1

Définition des objectifs Titre 2
[Texte]

Choix des méthodes
[Texte]

Methode 1

xt
(Texte] Titre 3

Methode 2
[Texte]

Methode 3
[Texte]

Evaluation du produit
[Texte]

Conclusion
[Texte]

Annexes
[Texte]
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Créer la table

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

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

B H S & 9 0 =
m ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISEENPAGE | REFERENCES

| Ajouter le

texte gt [ Insérer une note de fin

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

Table automatique 1

lable des matiéres
Titre 1 1
T e L st

Table automatique 2

lable des matiéres
Titre 1 1

TR Y ciiiiiaimiincnsniaiings
Titre 3.

Table des matiéres manuelle

Table des matiéres

Tapez le titre du chapitre (R 1) ... e srs s imissmsessssass s sssmams e sasssasenseas 1
Tapezle titre du chapitre [Nveau 2)..o..coiees P
Tapez le Litre du chapitre (ni 3) 3
Tapez le litre du chapitre (niveau 1) ... .. a
[@) Autres tables des matiéres sur Office.com 4

E& Supprimer la table des matiéres

f"g Enregistrer la sélection dans la galerie Tables des matiéres...

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

L=, 1
Lo e L ot 1
DEFINITION dES ODJECTITS ..o e e e e e mn e e 1
Choix des MEENOOES ...t ee e e e e eme e e s e e nes s e nnemrnen e e ne e 1
Evaluation du produit.. e s s s s s s 1

La Ty T T e 1

A I XS tuvausassssssaesas e boh e et bt ERd o280 RO R RS EE4 LR R R £ £ EE R R BRSO EO £ AR R AR RS RS SR E 1
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Modifier la table des matieres

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

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

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

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

: » [ Mettre & jour la table...

Table des matiéres

L2 P 1
oo 1 ot TN 1
Definition des objectifs v s ————————— 1

L0 o T (=T Ty o OO 1
Evaluation du Protlit.. e s e seesirssssre s rresssmne s s s s mns e s nesmnnsee s rr s e ree s ra s samnee s rresannn s e sennnnreen 1

L 3 ] L TSN 1
L= = PN 1

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

" N
Mettre a jour la table des matiéres @lﬂ—HJ

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

@ iMettre 3 jour les numéras de page uniguement

(71 Mettre & jour toute |a table

| ok || Annuler

La table des matieres est finalisée.
Table des matiéres

L= P 2
Lo T o 2
=TT T e L= e ] =T 3
Ly Lo T LTty LT 5
Evaluation du Protluit.. . s sas b e s e m s a e e nan 6
L0021 o o SN 8
L= = N 9
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PUBLIPOSTAGE

Types de publipostage

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

Le document principal contient :
e les informations communes a toutes les copies. Par exemple, pour une lettre type, il
s'agira du texte de la lettre.
e les espaces qui contiendront les informations provenant de la source de données.

Ham Prémam Adresse

| | =

I’

;
1
N

Le publipostage vous permet entre autres :

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

e de réaliser des lettres types personnalisées par le nom et I'adresse du
destinataire

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

Démarrer le publipostage

1. Ouvrez Word
2. Cliquez sur lI'onglet "Publipostage"

@ = ' mT o= Documentl -
ACCUEIL IMSERTION CREATION MISE EM PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFF

= B B @&

Enveloppes Etiquettes Démarrer la fusion Sélection des Modifier la liste | Champs de fusion  Bloc  Formule Insérer un champ
et le publipostage ~ destinataires ~ de destinataires en surbrillance  d'ad = de fusion
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertiol

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

4. Dans la partie "Sélection des destinataires", choisissez I'option adéquate :

El H ' T Dacurment
ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES | PUBLIPOSTAGE | REVISION A

=R A

Enveloppes Etiquettes | Démarrer |a fusion Sélection des Mo
et le publipostage = destinataires = de

Créer Démarrer la f| B2 Entrer une nouyelle liste... Champs d'écriture et d'inser
k [ Utiliser une liste existante... R B A RN T S
& [8=] Sélectionner dans les contacts Qutlook...

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

5. Vos enregistrements apparaissent

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

bt 3|

«MOM» «Prénom: «Enregistrement «Enregistrement
suivant» aNOM» suivant» aNOM 2
«Prénoma» ¢Prénom»

«Enregistrement «Enregistrement «Enregistrement

suivant» «NOM»  suivant» aNOM» suivant» aNOM 2

«Prénom» «Prénom» «Prénomm»

«Enregistrement «Enregistrement «Enregistrement

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

Création — Microsoft Word

Un champ de fusion est un champ que I'on peut personnaliser pour chaque destinataire. Par

exemple, on peut mettre le nom des personnes ou leurs adresses.

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

Comment insérer un champ de fusion

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

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

A B C D F G
1 Civilite MOM Prénom rue CcP Ville
2 Madame Dupont Christel rue du moulin 23 4920(Aywaille
3 Monsieur |[Wynans Philippe avenue des platanes 349 1000|Bruxelles
4 Monsieur |Burel Mathan rue des architectes 11 4030|Grivegnée
5 Madame Hal Lucie chemin de Tihange 65 4400(Wandre
[~

Pour insérer le champ de fusion :

e rendez-vous dans votre document Word

e associez le fichier d'adresse a votre document via le bouton

"Sélectionner les destinataires"

e rédigez votre texte et quand vous voulez qu'apparaisse un élément

personnalisé, cliquez sur "Champ de fusion"

e sivotre fichier Excel est bien fait, vous verrez apparaitre les titres

des colonnes
e choisissez I'élément dans la liste

Voila, le champ apparait dans votre

document avec le nom du titre de colonne

Bonjour «Prénom» «NOM»,

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

PMTIC - LabSET — ULg 2014
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[Insérer un champ|

de fusion =

Civilité
MM
Prénom
rue

n

cP

Ville

%)

Ce n'est que lorsque vous fusionnerez vos
documents, que vous verrez apparaitre les
éléments personnalisés (par ex. le nom des

personnes).

Bonjour Christel Dupont,

Jai le plaisir de vous informer que vou
informatique qui débutera le mardi5 ja
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Envoi par mail

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

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

Comment ¢a marche?

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

Fusicnner avec un message électronique | 2 ﬁ]
Options des messages
E_} @:L\. Al mail El
] WJ Ligne Objet: Invitation|
Terminer & Fusion et publipostage Format des messages: | L Izl

fusionner~  au format Adobe PDF )
Envoyer des enregistrements

E‘D Modifier des documents individuels... @ Tous
") Enregistrement en cours

") De: A:

E:g, Imprimer les documents...

E Envoyer des messages électroniques...

’ QK ] | Annuler

Une boite de dialogue s'ouvre.

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

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

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

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

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

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

Ouvrir et fermer Writer

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

Ouvrir

Vous avez plusieurs possibilités pour ouvrir le programme :

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

e Passer par le menu "Démarrer"

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

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

Quitter

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

Attention, il y a une différence entre FERMER et QUITTER

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

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

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

, — _,

g Le document 'Sans nom 1' a && modifié

Souhaitez-vous enregistrer les modifications apportées ?

’ Ignorer ” Annuler ]

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

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

Cliquez sur ANNULER si vous avez cliqué sur la croix par erreur.
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Créer un document Writer

Nouveau document

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

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

TR T e
(oo opmomesg e I

Fichier Eg'ﬂiqn Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aidi
BB v &R YE « - &-¢ 4
I' IStandard E| |Times Mew Roman Eli |12 E" G

"'1"'2"'1i"2'i'3"i4 Ce5e BT
-
¥ N

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

o

Créer un nouveau document

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

Format Tableau OQutils Feni

Nouveau & Documenttexte CerlsN
(& Ouwvir. Ctl+0 | j# Classeur
Derniers documents utilisés 3 E Présentation
Assistants +| B Dessin
a Base de données
(@ Eermer
[ Enregistrer Ctrl+5 | {2 Document HTML
Bl Enregistrersous..  Ctrl+Maj+5 E Formulaire XML
Tout enregistrer % Document maitre
= Recharger ] Formule
Versions... E Etiqueftas
[% Exporter. E Cartes de visite
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Enregistrer le document

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

Quelle est la différence ?

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

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

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

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

Quvrir un document existant
Deux solutions principales :

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

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

|| Bluetooth Software I My Quiz

|, Camtasia Studio . My Videos 0T

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

| Déclic |, Nouveau dossier ] Statuts de I'ULg.doc

£4 Sans nom 1-0 Writer

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

retrouver votre fichier. i = T T
Assistants b i 2
(& Eermer
Il Enregistrer Ctrl+S
B Enregistrer sous...  Ctrl+Maj+5
Tout enregistrer
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METTRE EN FORME

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

Style du texte

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

e [talique
e Gras
e Souligné

Ces options se trouvent dans la barre de formatage :

4 Sans nom 1 - OpenOffice.org Writer

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide
‘B -BH= - BES YE - ®-¢ B0 @=-v APEETQA @,
@ Sltandard E ..'ll'imesNewlRﬂman |E| 12 E| . = == iT = Q,E -(:,f a e Q. o |

Couleurs du texte

3 Sans nom 1 - OpenOffice.org Writer
Fichier Edition Affichage Inserion Format Tableau Qutils Fenétre Aide
B-BH> - Be% $E . ©-d ®-- BE-v AGEETQ O,

Standard [+] |TimesNewRoman [+] 12 [-] & [ § .:’:EE sraes|lAly-a- .

Arrigre-plan (=]
. Sans remplissage

Changer la couleur de certains mots ou de quelques phrases peut o Bl

améliorer considérablement Ia lisibilité de votre document ou U mm EEN

I'embellir de maniére sympathique. Pour changer une couleur, g...======

vous devez sélectionner le mot ou la phrase et vous rendre sur le EEEEEEE O

bouton "couleur de police". T T 1 1 1 [
BEEE [ Em

Cliquer sur la petite fleche noire a droite de ce bouton, choisir une EEEEEEEET

q P , ’ N | EmEEEED

couleur dans la palette proposée. EHE EE B B
| [ [

Sansremplissage

Taille du texte

Il est possible de modifier la taille des caracteres d'un texte. Cela permet, par exemple, de
mettre en évidence les titres et sous-titres. La police habituelle utilisée par le programme est
la police de taille 12.
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Pour agrandir ou réduire cette taille, il faut sélectionner le texte a modifier et cliquer sur la
petite fleche a droite du nombre 12.

4 Sans nom 1 - OpenOffice.org Writer

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableaw Outils Fenétre Aide
B-E2H= a8 YE B-¢ B0 @EH-v ACEETQ O,
Standard T Times Mew Roman |T| G 7 S .E =W | iT T eF 4E A v 8D . Q. -

Police du texte

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

Une liste apparait, vous pouvez y choisir la police qui vous plait.

5 Sansnom 1- OpenOffice.org Writer

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

B-2H= oan YE B-¢ B-0 - @E-v ACEETQ O,
Standard 1T_I'limesNewRoman FI‘].E :T! G / S E!i IO | iT IT eE 4F a"’wvglv i

N

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

I.nserfmn Fistiat e Tabl e QU el AT e
Mise en page d'impression B B~ ¥ @ By~
| Mise en page Web

B 2 e -l ers [El=:

Bignes
[[#] Bamedétat Cadre
Statut de la méthode de saisia Contréles de formulaire
] Eegle Dessin
= Ebauche de formulaire
[ZE Délimitations du texte
| Fontwork
@ Trame de fond des champs  Ctrl+F8
Cm MNomsdechamp Ctri=F9 Image H‘
G Caractéres non imprimables Ctri+F10 Insérer
@ Paragraphes masqués Lecture de média
Commentaires Mavigation pour formulaire
= Objet de exe
2l Sources de données F4 Obiet OLE

© PMTIC - LabSET — ULg 2014 2



Création — Open Office Text

Aligner du texte

Utiliser les alignements par défaut

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

le justifier en utilisant ces boutons :

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

Comment faire ?

1. Sélectionnez la partie de texte concernée

T2 Sans nom 1 - OpenOffice.org Writer S [ ]
Fichier Edtion Affichage [nsertion Format Tableau Qutils Feptre Aide x
if-EE® - G YEKue-d D- - @-v RPBETX O,

# @) [sundard [zl Timestiewfomn  [z]2 [-] 6 7 S [Elxm = itiee A-w-B-

(] [a a2 3§ B Ty B 810 e 112 13 M- 13 16 J A8 ¢

[Voici T titre 2 alignes)

2. Cliquez sur un des boutons d'alignement (gauche, droite, centré et justifié)

Fichiecs:Egiion s Affchaqe ¥ Jissiticen Fommaty Tebléau QU Fegtre-7AIdg
BBz v B&a% ‘5@ Wl D¢ @ NOBEETR O,
::Sund&rd =] TimesMewRoman  [=] 12 [=] & 7 5!@! = -I,'.: s A

“.*. BTy 1273 g e T ';9"“." 123 g 1g R

Voici le résultat d'un alignement a droite :

PoEERETE e . T e e
Fichier Edition ﬁlﬂchlg. Insertion  Format Tableau M Fenétre Aide x
T EHe - RaR PE . c-e B0 @@y ACEAETA O,

: Bd | standara [¢] [Tmesnewromen  [w] 12 [-] 6 7 § = IE- isimedEear A-w-B-

] EST ) SRS WRIEr TUT RENY REEE PRRY TS RERS KRl SR | M1 D TN« L "0 LI T | s T el

Voicile titre aligné 2 droite
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[Alignement a gauche lAlignement centré

lAlignement a droite

=

=

ol

Cette ligne est alignée 2 gauche| | |

Cattz ligne 23t cantrés | |

Certe ligne est zlignde 2 droits

7

Le dernier alignement est I'alignement "justifié"

endroit a gauche et a droite :

qui permet que le texte arrive au méme

Texte avec un alignement justifie

Texte sans alignement justifie

La pédagogic différencida part du congat que dans ure classe, i professeur doit erseigrer
a des dléves ou des dtudlants ayant des capacités et des modes d'apprentissages frés
différents. Elle tente de donner une réponse & cotte hétérogéndité des classes par des
pratiques adaptant 3 chague éive les programmes d'études, 'enseigrement et le miliew
scolaire, Blen souvert, I'ersefgrant ne va plis dre le centre de |3 classe mals va mettre
lenfant ou l'activité comme intded central,

La pédagogie ditfirencite part du constan que dans une classe, un professew doit enseignes
i dey élives ou des dtudiants syart des copacités et des modes ' apprerissages tris
diffdrarits, Elle tente de donnes ure réporse b cette hévkrogdniding des classes par des
pratigues sdagtart b chague dlisv les programmes d dudes, lenseignement et le miliea
scolaine, Bien soavent,, ['erdeignant ne va plus dtre le centre de la classe maks va mattre
I'enfant ou Mactivité comme intérit central.

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

1. Sélectionnez le texte

"1 Sons nom 1 -OpenOiiceorg Wiver e u o B ¥ B weetees 4 4

=&l = [

]

| Eichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

x
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j‘fﬂ'@ﬂﬁh v ReR YEXKae-¢d B-0- @HE-» W2EETQ @,

@ | Comsdetete [=] TimesMewRoman [+] 12 [=] & [ S EI = B it eEem A-wW-8 - &
.E I;i-_';Z-'-l;'-!-;-3--;*‘--'-5-'-6;‘-1'-;-8---.9-'-1.0-'-11-.'-12-;-13--;14-‘-12-'-16;'-3;_';’_-_'1:;|

W~ ‘
_ Gaby, oh Gaby (Alain Bashung)

2. Cliquez sur le bouton « Augmenter le retrait »

Ty cen et i ategn BES Juetee '8 8 —
mhu Egion  Affichage Jnsertion Formap Tableau Qutils Fepétre Aide ®

TRl - RER PEXKLE -9 D-0- 8-y HPBETQA O,
(B Copsdetote  [xl TmeNevhomsn (w112 (] 6 /7 S [Elzzm rxlee|lA-v-a- . |
Il __i_.".g.. 142 : 3..;4.. & ..Q,;. T-1:8-0:9 l.? 1 1;.:13_.94 15 __ﬁ__| ~

Gaby, ob Gaby (Alain Bashung)

“ 1
['fais mon footing au milieu des algues et des coraux
biﬁ}mpmmuhmm&m cargo
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3. Votre texte s’éloigne du bord gauche de la page. A chaque clic sur ce bouton, vous
augmentez le retrait.

= | Sans nom 1 - OpenOffice.org Writer ol 50 [ |

|§ichier Edition Affichage Insertion Format Tableau OQutils Fentre Aide ><!

[(f-rB8m - BEl $Exkug-d @- @E-v HZ2oE9Q 0,

[ Corps deteste |=| [ TimesMewBoman [=| (12 [=] & J § [ﬂi B m T s l4E A-w-8- |
Bt}

- el |1 234 5By 7 B 8 A0 M 12, 13 4 15 [Augmenterle revait) =4

Gaby, ob Gaby (Alain Bashung)

[fais mon footing 2u milieu des algues et des coraux
Et f fais mes pompes sur les restes d'un vieux cargo

’5" Jdis bonjour, faut bien que j'me mouille

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

i

En savoir plus

L'espace blanc que vous apercevez tout autour du cadre gris matérialise les marges. Cet espace
est créé automatiquement par le programme de traitement de texte afin de garantir une
impression correcte de la page. Vous avez cependant la possibilité de réduire la taille de ces
marges.
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Créer des listes

Réaliser une liste numérotée

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

0t

mmmewmmrwmmmmg
[2-2a= v B’ ‘-5&-‘:-& ¢ B BE-v WeEETA 0,

l Isu.»ami E|| Tirnes New Raman E ﬂ I s @! EFE T A,H?vﬂ,v "

N o o PO T W R A Y, S e Y YRR e j”

Liste des personmes inscrites

largelin Philippe

2. Cliquez sur le bouton « Numérotation ».

Eichier Edition Affichage [nsertion Formaf Tablesu Qutils Fepétre Aidg :
itr@BEe - BER YE - & ¢ B @E-v AOBETA O,
[ B standard [r] TimesNewRoman  [=] 12 EI 6 7S @;; .El,.ge A-v-a-,

R ey R S D SEVCRERT ST PR

Liste des personnes inscrites

1. Argelin Philippe

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

e S

Fichier Edition Affichage [nsertion Format Tablesu Outils Fepétre Aide
28 - aas 9B & ¢n - @E-v N2@ETA 0,

_El|§u_jgﬁ Tl Tiones Newe Roman [=] 12 E]Ia s E!II it d A-w-B-

0 ot 1 93 g6, 78 e B ey e ]

B |w

Liste des personnes inscrites
1. Asgelin Philippe
3. Bakard Jean
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4. Pour terminer la liste, appuyez deux fois sur la touche clavier "ENTER".

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

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

Réaliser une liste a puce

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

T=| Sans nom 2 - OpenOffice.org Writer o B\ B
Eichier Egition ﬂ.».fachogt. Ins-clt-lnn Format Tnb-_ltau Qutils Fenétre Aide

el = Ho Bas $E B¢ B @y A2EETA O,

B  Standard - Tinees Mew Roman =l 12 =i & IS f;li = B | 5_-::.: %= a - gt . % -3
- S TRAC R

: 'Ls-‘d-g-ak-?;a.*g-19-11_-12;?.[g-rs‘-g-w- -

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

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

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

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

R

Liste des personnes inscrites
* Arpelin Philippe

«  Monterrant Odile
* Bakard Jean
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Utiliser les styles

Les styles sont des mises en forme de texte prédéfinies qui donnent a vos documents un

aspect plus élaboré et plus élégant. lls s'appliquent automatiquement et rapidement au
texte que vous sélectionnez.

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

Accéder aux styles

Les styles prédéfinis sont accessibles de différentes maniéres :

- Apartir de la liste déroulante : un clic sur la fleche développe les styles proposés :

B Lepein testot - DpenOffice Wter NI, T . i, . . |
memmm1wwwm

ﬂﬂlﬂ- '5.)‘%& & BE-y RPEE WA @ ey ] & § g
|_ 1 1 [ -1 {E]!l- ittmeEaE AW g-

Ee - pain : aliment euenllei
Le pain fait partie des aliments « de base ». Produit céréalier par excellence, il jove un réle
important daws |"alimentation car il apporte de ib substances i - glucides lents,

- A partir du bouton « Styles et formatage » (a droite) : un clic sur le bouton développe
le volet correspondant sur la droite du document :

Eichier Egitien sffchage Jncemicn Formap Tabless Quuis Fepétre Aidg &

B2 Feas $EXKLG-¢ -0 @-v We@E T @ i 6§ g

LR swndes [=] | Tenesriewroman  [w] 12 [=] & F S Ei am iTireEe A-v-a-

i Ll im a 253,43 8,118 gl A g g R - 7 A
@uoocs  as-|a '
alinés
Alinéa négati
Corps de e
Formue finsle
ote en marge i

& poia - slmoent ssscaie] Betrait deliste P
Le pain fait partie des aliments « de base ». Produit cérdalier par excellence, il jove un réle ;‘;‘"“"“"P“’"’"‘" @
important dans|" dmmmeuﬁlpponcdemsmbumsmu &5 - glucides leats,

vitamines du grovpe B, vitamine E, minéraux ef protéines végétales Tare

Les spécialistes recommandent de consommer 55% des momlqmdemmmum sous forme de | Tarel

glucides. Cela signifie qu'il esti de # du pain etiou des }::;“

- A partir de I'onglet « Format » (en haut) : un clic sur I'onglet et ensuite sur « Styles et
formatage » ouvre la fenétre correspondante :

Fomstagepargéaut Ctetd |- - BE -y MO BE TA @ yioeon 6 4 4

AT R = =)

Btandard x| th EA Curactére.. E 7 s E! mm TireEE A-Y-B-

[v] .g;‘& s foB -7 B9 -l WM - 6 - KT
o4 &t numi i

) o Stlesetfomatage [5]
Modifier la casse ' P
sl Froo® ab-

S | Alinéa
Sections. | Ana négatit
Styles et formatage Fii | ||CrPs detete

b AutoComgetion f mdkme il joue wl | Hote en mange

, [r il apporte de nombreuses substances nutritives - gly | Retait de kte
E, minéraux et protéines végétales. |Retnait du corps de texte

Apcrer

__ P " He consommer 55% des besoins quoticiens en énergid |Sigrature

: [él  Aignement * fmportant de consommer quotidiennement du pain et | Tine

- Posifionner + [utres céréales (blé, boulghour, semoule, etc ). Titre 1

g Refléter . Titre 10
b Grouper + putritif. Les céréales complétes sont riches en fibres :mg

- - ts. Le pain complet contient aussi 2 4 3 fois plus de § | 7o s

oy iyt * ke le pain blanc. En cffct, la majorité des vitamines | Ties
2% Caglre/ Objet Dr, la farine compléte est faite & partir des grains brog || Titre§

- Image... che résulte du broyage des grains, puis élimination d :m;

- Pour ses avantages en matiere d'envi et de santé, prefés du pain bio et e

bio est produit & base de farine provenant de la lente maturation des épis de froment,
de seigle, dans des champs exempts de produits artificiels ajoutés. Les pains bio et lof
une variété impressionnante et délicieuse de produits ; pain au levain ou  la levure nf | |5t de tee El
d'épeautre. de seigle ou de froment. pains multicéréales. pains aux eraines de lin. de
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Appliquer les styles - Structurer un document

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

texte.

Comment faire en pratique ?

[Le p: ment essentic

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

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

L, R L, Du complet s’il vous plait !

Se|eCtI0nneZ Ie texte concerné Préférons le pain complet, plus nutritif. Les céréales complétes sont riches en fibres et constituent la
principale source de glucides lents. Le pain complet contient aussi 2 a 3 fois plus de vitamines du
groupe B et plus de vitamine E que le pain blanc. En effet. la majorité des vitamines se situe dans la
cuticule des grains de céréales. Or. la farine compléte est faite a partir des grains broyés avec
I"écorce tandis que la farine blanche résulte du broyage des grains, puis élimination de I"écorce.
Plutét local et bio

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

Fichier égition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide
2 -2 - e

EEMStandard B Times Mew Roman IZ| 12 IZ| G /7 S

Effacer le formatage =
L] Corps de texte Eorlgh il pvede vl Aoy vad

Choisissez le niveau de titre adéquat Standard

(ici "Titrel™) dans la liste déroulante s
itre 2

(par exemple) S fTitre

Plus...

LLe pain : aliment essentiel
Le pain fait partie des aliments « de base !
important dans 1" alimentation car il appor

—

‘Le pain : aliment essentiel|

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

. . Les spéciali 1 dent de 55% des besoins quotidiens en énergie sous forme de
I—a mise en forme du "Tltrel" glucides. Cela signifie qu'il est important de consommer quotidiennement du pain et'ou des

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

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

e - z Préférons le pain complet, plus nutritif Les céréales complétes sont riches en fibres et constituent la
SeIeCtlonne - principale source de glucides lents. Le pain complet contient aussi 2 a 3 fois plus de vitamines du
groupe B et plus de vitamine E que le pain blanc. En effet, la majorité des vitamines se situe dans la
cuticule des grains de céréales. Or, la farine compléte est faite a partir des grains broyés avec
I’écorce tandis que la farine blanche résulte du broyage des grains. puis élimination de 1" écorce.
Plutét local et bio

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

Une fois la structure établie, vous pouvez bien slr personnaliser votre mise en forme,
comme par exemple modifier la taille et la police de caractéres.
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Voici notre texte a deux niveaux de titre apres personnalisation :

Titre1 — Le pain : aliment essentiel

Le pain fait partie des afiments = de base ». Prodult cérdalier par exceflence, il poue un rida
impartant dang Mshmentatian car il apporte de nombreuted substances nutrithves - g’-‘r,ltldu lgnits,
witamines du groupe B, vitamine E, minéraux et protéines végétales

Les spécinlistes recommandent de consommes 0% des betains guatidiens en dnergie sous forme
de glcides. Cela signifie qu'il est important de corsommer quatidiennement du pain etfou des
pommes de tarre, pates, riz ou autres cérdales |ble. boulghour, semoule, stc.)

Titre 2 Do comelet s°il vous plait !

Préférons e pain complet, phus nutritd, Les cérdales complétes sont riches en fibres et constituent £
principale source de glucides lents Le pain complet contient aussi 1 & 3 fois plus de vitamines du
groupe B et plus de vitamine E que |2 pain blanc. Er effer, la majorité des vitamines e situe dans Iz
cuticule des grams de céréales. Or, b fanna compléte est fake 3 partir des grains broyes avec
Fécorce tandis que la farine blanche résule du broyage des grains, puit élimination de Iéooree.

Plutdt local ef bio

Pour 5es avanages en matigre d'environnement et de santé, préférens du pain bio et kecal. Le pain
bio et produit b base de farine provenant de |8 lerte maturation des dpi de froment dépesutre
ou de selgle, dans des champs exempts de produits artificiels ajoutés. Les pains bio et locaux offrent
ung varge impressionnante et délicieuse de produits ; pain au levain ou & |a levure naturelle. pains
d'épeautre, de seigle ouw de froment, pains multicéréales, paing aux graines de bn, de sésame ou de
tournesod, paing awx tomates, Sux nobx, aul misins, |

Créer de nouveaux styles

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

Comment faire en pratique ?

' 4

Eﬁ.'JI.rml =] | Hobo s [=] 2 T_Ii 8 @! am TIeEE A-Y-R-

R R R T L e Tt O e T T T LI e

-

Sélectionnez, par
exemple, votre Titre 1
personnalisé. Comme
on le voit ici, il est de
police Hobo Std et de
taille 22.

Le pain : aliment essentiel

Le pain fat partie des aliments « de base = Produit céréalier par sscellence, il jous un rils
important dans lalimentation car il apporte de nombreuses substances nutritives ; glucides lants,
vitarmines du groupe B vitemine E mineraux et protéines vegetales.

Les specialistes recommandent de consammer 55% des bescins quotidiens en énergie sous forme
da glucides. Cola signifie qu'il est important de consommer quotidiennement du pain etfou des
pammes de terre, pites, riz ou sutres céréales (blé, boulghow, semaule, ete).
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Faites apparaitre le
volet « Styles et
formatage » en cliquant
sur le bouton (1).
Ensuite, dans le volet,
cliquez sur le bouton
situé a I'extréme droite
(2) et choisissez
« Nouveau style a partir
de la sélection » (3).

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

Le style personnalisé est
maintenant disponible
dans la liste des styles.
Vous pourrez  donc
I'utiliser.

© PMTIC - LabSET — ULg 2014

Création — Open Office Text

“ | Styles et formatage X _n
| 3 2
& E @ BF = el
soos3 AETE
Mouveau style 3 partir de la sélection d
Actualiser le style b-u1 11
Charger les styles... E
ETTRote en marge o
Retrait de liste -
Retrait du corps de texte @
Signature
Standard
Titre
& | | Titre 10
Titre 2
Titre 3
| Titre 4
’
Créer un style M
Mom du style | oK I
Titre 1 Hobo| L
L]
Ii
!
'i
\
El | Hobo St 2 [

Effacer le formatage

Corps de texte

"'1i"2'i'3"4'.4"'§

Le pain : alime

Le pain fait partie des aliment @t

Styles et formatage Sl
Fwooes 28 &
Alinéa =
Alinéa négatif | 5|
Corps de texte i
Formulefinale
Note en marge G
Retrait de liste =
Retrait du corps de texte @

Signature
Standard
Titre

Titre 1

Titre 10

Titre 2

Titre 3
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Création — Open Office Text

Couper/copier/coller

Sélectionner du texte

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

|

Les Aventures d"Alice au pays des merveilles estune ceuvre de littérature enfantine écrite par Charles

hﬂmﬂﬁumx&immmummﬁm“rﬁmmwm
5 ’:mhmmmmm

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

e Relacher le bouton gauche

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

Comment annuler une sélection ?

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

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

Couper/coller/coller

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

couper/copier/coller : vd Bx @ -

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

Par exemple, vous pouvez recopier une adresse compliquée d'un site internet pour la
remettre dans un document ou déplacer un paragraphe de texte ou une image pour les
mettre a un endroit plus pertinent dans le texte.

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

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

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

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

Couper/coller ou copier/coller du texte

LE PAIN : ALIMENT ESSENTIEL

L pain fait partie des aliments « de base » Produit céréalier par excellence, {1 joue un rile
important dans 1'alimentation car {l apporte de nombreusss substances nutritives ; glecides
lents, vitamines du groupe B, vitamine E, minéraux et protéines végétales.

Sélectionnez le texte a déplacer PLUTOT LOCAL ET BIO

Pourses avantages en matidre d'environnement et de santé, préférons du pain bio et local Le
pain blo est prodult 3 base de farine provenant dela lente maturation des épls de froment,
dépeautre ou do seigle, dans des champs eempts de produits artificiels sjowtds, Les pains bio ot
locaux offrent une variété impressionnante et délicleuse de prodults ; pains au levalnou ata
levure naturelle, pains d'épeautre, de seigle ou de froment, pains multicéréales. pains aux
graines de lin, de sézame ou de tournesol, pains aux tomates, aux nok, aux raisins...

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

ou
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LE PAIN : ALIMENT ESSENTIEL

Le pain fait partie des allments « de base », Prodult ciréalier par excellence, il jous un rile
important dans Ialimentation car il apporte de nombreuses substances nutritives ; glockdes
lents. witamines du groupe B, vitamine E, mindraux ot protéines végitales.

Cliquez a I'endroit ou vous

. . PLUTOT LOCAL ET BIO
voulez faire apparaitre le texte.

~ | Poer ses avantages en matiére d'environnement et de santé, prifirons du pain bio et local Le
pain bio est produit & base de farine provenant de ka lente maturation des épis de froment,
dépeautre ou de seigle, dans des champs exempts de produits artificiels ajoutés. Les pains bio et
locaw offrent une variéod impressionnante et délickewse de prodults ; palns aa levaln oud la
levure natwredls, pains d'épeautre, de selgle ou de froment, pains multicéréales. pains aux
graines de lin, de sézame ou de tournesal, paing aux tomates, aux nobe aux ralsine...

Cliquez sur le bouton "Coller".

% &le}

LE PAIN : ALIMENT ESSENTIEL

Lepain fait partie des aliments « de base ». Prodult céréalier par excellence, il joue un rile
impertant dans lalimentation car il apporte de nombreuses substances nutritives ; glucides
lents, vitamines du groupe B, vitamine E, minéraux ot provéines vigitales,

PLUTOT LOCAL ET BIO

s n .
Votre texte est collé a I'endroit Lol b 5 prole & e i provanantds1a Jnte matursion e dpks de froment
VOUIU d'épeautre ou de seigle, dans des champs exempts de produits artificiels ajoutés, Pour ses
. avantages en matiére d'environnement ot de santd, préférons du pain bio et local. Les pains bia
etlocaus offrent une variété Impressionnante et délicieuse de produits : pains au levainou i la
levure naturelle, pains &'épeautre, de seighe ou de froment, paing multicéréales pains aus
graines de lin, de sésame ou de tournesel, pains aux tomates, aux nelx, aux raisins..,

En savoir plus : il existe 2 autres facons de couper/copier/coller du texte
Méthode n°1 : clic droit

- sélectionnez le texte ou la partie de texte désiré

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

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

Méthode n°2: raccourcis clavier

- sélectionnez le texte ou la partie de texte désiré

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

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

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

- faites "ctrl" + "v" pour coller
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Couper/coller ou copier/coller une image provenant d'Internet

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

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

souris.

2. Un menu contextuel apparait. Il contient la commande "copier lI'image".
3. Cliquez sur cette commande.

Enregistrer limage sous...
Copier I'URL de [‘image
Copier I'mage

Ouwnrir Fimage dans un nouvel onglet

Inspecter I'élément

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

Et voila !

© PMTIC - LabSET — ULg 2014

Farmatage par défaut
Poljce

Taille

Style

Alignement
Interligne

Caractére...

Paragraphe...
Page...
Puces/numérctation..
Lasse/Carachénes

Editer | style de paragraphe...
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EMBELLIR

Insérer une image

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

Quelles images utiliser ?

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

clé USB.

Plusieurs possibilités :

e Des images personnelles (prises avec votre
appareil photo, scannées, des dessins...)

e Internet : de nombreuses images sont

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

(attention aux droits d'auteur).

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

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

Pour insérer une image, rendez-vous dans le menu

"Insertion / Image"

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

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

Cliquez sur I'image que vous souhaitez insérer.

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

Cliquez sur "Ouvrir".

© PMTIC - LabSET — ULg 2014

e Format  Tableau  Outils  Fenétre  Aide

Saut manuel...
Champs
88 Caracttres spéciau...

Marque de Farmatage

Section. ..
&

Hypetlien

En-téte

Pied de page

Moke de bas de page/de fin,..
Légende...

Repére de texte. ..

Renvoai...

# 8l %

Commentaire
Scripk. ..

Index et tables

CrlAlk+M

Enveloppe...

Regaedet dars

Ie)

M documents
hcanls

€

Buesy

=7

Mg documants

Psts de baved

<

Fawoeiz 16seam

2] Cadre...
Y Tableau...

Ligre haorizontale. ..

Widéo et son

£ Mes mages
| P phta_t.jp
| P pheto 2109
| ™ phota 3.
M phets_d.pg
Hom du fichier ; photo_1.pg
Fichuees de ype
Sigla: ==
[ Lien
[ Apoigu

Ctrl+F12

@ & partir d'un fichier...

| Scanner »

v OF @

|
| Tous les fomate [bmp." de." end" apel g &

-



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

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

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

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

© PMTIC - LabSET — ULg 2014
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Habillage

Writer vous permet d'insérer des images
dans vos documents et vous propose a
cet effet différents styles d'habillage.

Modifier I'habillage d'un objet, c'est
définir la facon dont va se répartir le
texte autour de |'objet.

Afin d'habiller une image préalablement
insérée dans votre document,
sélectionnez celle-ci. Ensuite, rendez-vous
dans "Format / Image" et cliquez sur
I'onglet "Adaptation du texte". La fenétre
suivante apparait a I'écran :

Création — Open Office Text

=

Image
 Macro i
Type I Optlons iAdaptatlon du texte |Hyper||en Image | Rogner | Bordures | Arrigre-plan |
Paramétrages - = |
Aucunte) Awant Paralléle
Continu
Espacement Options
A gauche LMJ Premier paragraphe
& droits ID 00am - | A l'arriere-plan
[ i 2| Contour
En haut |0,00cm %
pE—————n Seul |'extérieur
Enbas 00 3]
[ Ok ] [ Annuler ] [ Aide ] [ Rétablir

Writer propose 6 types d'adaptation du texte ou styles d'habillage. Chaque type est

représenté par une icOne accompagnée d'une appellation ("Avant", "Aprés

"...). Vous

sélectionnez un des types proposés en cliquant sur l'icbne correspondante.

L'option "Espacement" vous donne la possibilité de choisir la valeur de I'écart entre I'image

et le texte.

Voici quelques applications possibles de ces styles d'habillage :

Aucun(e) :

L'image est placée sur une ligne distincte
dans le document. Le texte du document
apparait au-dessus et au-dessous de l'image,
mais pas sur les cotés.

Avant :
Le texte se répartit a gauche de l'image s'il y
a suffisamment de place.
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Cuelques mformations a propos de ce Bulletin

By Pour rermplacer ce texte par le votre, mettez-le en surbrillance et supprimez-le. Veus pouver
Ap res . commences & créer voire propre bulletin. Noubliez pas de jouer avec les difidrente formatages de

texte et @images pour créer des pages uniques ef msuctives. Utlises les listes & puce et les listes.
tumeratées pour metre en relief les poins importants et les questions

, N . - -
Le texte se répartit a droite de I'image s'ily a Rethes o ense o ol e B o t s
:[wmaqﬂ!zdi les il L:mm Nw‘ﬂw_: p;edzwun avec | ld[ﬁem:rllvs
H [ormatages de texte et dimages poir aréer des 65 Urnques et instructives
suffisamment de p lace. I i e g s el b ot s 4 T
- % pointsimporiants etles questions
Q‘I} \\ Recherchez des images qui stweront Ie regard du lecteur ef créez des

‘paragraphes qui les y conduiront

W oubliez pas de jouer suec les diffsrents formatages de e ot dimages pour créer des pages
tnigues etinstructives, Utibsezloslistas 4 puce etles listes cumérotées pour metire en reliefles
puaeits inrportants e les questions

Recherchez des images qu attireroat le = garid du locteur et crées dos paragraghes qui les

Quelques infonmations a propos de ce Bulletin

p3 . Powr remplacer ce teate par le votre, mettez-le en surbnilance et suppnmez-le. Vous pouves
Pa ralieile : commencez 4 crtervotre propre bulletin. Noublicr pas de jouer avec les differeons formatages de
teice et dimages pour créer des pages ungues o8 menuctives. Uslisez les ates  puce et les lstes

numeérataes pous mettre en relief les points importants et le questions

Le texte est placé tout autour du cadre de ki e iage it g g Bt e

paragraphes qu les il hustreront Noubliez pas de jouer avecles
diffrents formatages de texte ot

I'image. st byl

durirages pous créer des pages unique:
‘mezre en relief les poms imgonants

. puce et les lishes mumérotées pour
U, etles questons
\ le regard du lecteur et creez des
paragraphes qui les y candwront

Rechere! hezmmzrar.r qu amm it

W oubliez pas de jouer avec les dafferents formatages de texie of d'images powr créer des pages
unigues etinstrucaves. Utiliser les listes guce etles listes numérotées pour metre en relief les
‘points importants ot es questions

Recherchez des images qu. anirerort le reaerd du lecteur et créez des paragraphes wi les v

contlnu : Quelques informations 4 propos de ce Bulletin

Poux eemplacer e pese gar ke waie, mefez-e en wbrllance et supprimer-e. Vous powve

Le texte se répartit autour et aussi derriere e e S L e e

tese et dlimages pour créer des pages unques et mtmuckves. Utiliser s Jstes d puee et Jes listes
matrcs o o e e U 2 points importants et les qu:nnnr

I'image. Via cette option, vous pouvez PO — f o e i

llusteerant n b e okerare ges deteste et dimages pous créer

également activer |'option A I'arriére-plan o e 41 Frmmm———

Reci Ju:-r h zdeuma;r 5 qui atireront | [ l\ ez des paragraphes qui les y

qui place le texte au-dessus de l'image. b s st N

uniques ef mstruciives. Utihsez | lci ansapwﬂ\ts lstes : mm‘_nmr 3 powr meftre. mn]mf Ies
potnts smpartarts et fes questions

Recherchez des images qu attirerort le regard du lectear et créez des paragraphes qui les y
conduiront Cet exemple de bulletin extmis en formue de telle Bscon aue wous disposiez de

Optimal :

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

Quelques mformations a propos de ce Bulletin

Rechiereliez des immaes qui atireront le resard di lectane et créez ies porzraplics s les ¥

Options supplémentaires d'adaptation du texte :

ler paragraphe:
Un nouveau paragraphe débute en dessous de I'image lorsque vous appuyez sur "Entrée".
L'espacement des paragraphes est déterminé par la taille de lI'image.

A l'arriere-plan :

L'image sélectionnée est placée a I'arriére-plan. Cette option n'est disponible que si vous
avez sélectionné le type d'adaptation "Continu".
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Contour :

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

ormations a propos de ce Bulletin
T i e

[ S— o

e en sirbrillmce o sipprince-le Vo posives

i oo * W e e Fosillicz pine de gt aved les Jillénais fonvintages de
- B st s iex of motrnictives. Ulilisez 1em lesdes a puice of les lastes
L prm—
= nipeetans o leg qicstices
G Geeme

parsgraphes qui fes
Wonbliez pas de poud 17
ffenents Bonenages de 1esie of
(Piiages ponir crder des pazes nigies e e
mirtrves Dlieez los nstes o paise of les |stes mompreeos pony eettre e reliel Tes poste
£ mmportants e les qestions

Rexlieiches des visged (il atliironl be degand O Jectann of orées des poiag sbies i Bes

R

La fenétre "Editeur de

contour" apparait a |'écran et ; @ k,i-iﬂ.k
) Quelques i g
vous permet de dessiner un b \.
m Pou rengplacer oo - s pouivez
nouveau contour de I Image ORI £ 3 (e 1 ll' . \“"‘x\ B ﬁ.lllum'ﬂaﬁ e
sélectionnée a l'aide des outils ~ ede o dumaoes i' | oAl et
., . b Jwerodges oy i I|I
appr.oprles. Cliquez sur I'icone , '| AIT I
"Assigner" pour enregistrer vos priatages de texte
e . F bz les listes o puce
modifications. pmmjamm | amaiee s et les
apestions
L L Mo e w 3 T i a L el 2 E alil

NEWSLETTER

Quelques imformations a propos de ce Bulletin

Fowr venplacer cetexde par le volre, mettez-le en swbailloece o suppeines-le Vows ponves
conneice? & créa volre propre lillein. Wouldiez pas de poue avec les diffaads foanatazes de
texde of Finages pour créer des pages wmigoes o instiuctives Uhilisez les listes & paice et les listes
ninidrolees pour mehire en reloef les pouds importants et les questions

Rechaches des images qui attiraront le regand du leclonr of enéez des paraeraphies qui les
pllvistrercm N'mllhe.':juﬁl.-njuua avet les difTerents foanetages de lexte o Funages
ponr créer ales pages umsquies of mstructnves. Uhiliser les lades & pice et les listes
nuiseralees poui mettie anreliel les pomils unportonl s o les questions

Recherchez des mages qui attireront le regard du lecteur of creez der pangaplses
qui les v conduimont

Woubliez pas de jover avec les did¥erents fonmatages de texie e Pimages poair créer des pages

wmapies of instmiclives Uhilises les histes & puce of les listes pamnérolées pour mettre an selief les
ponils impenials el les quiestions
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Insérer un tableau

Le tableau est une fonctionnalité tres utilisée du traitement de ERERN Format Tableau Qutis F

texte.

Il permet d'organiser avec clarté des informations.

Pour insérer un tableau, rendez-vous dans le menu "Insertion / En-téte -

Tableau".

Une fenétre apparait :

Création — Open Office Text

Saut manuel...
Champs 3
| % Caractéres spéciaux. .,

Margue de formatage 3

e o

Seckion...

® |]|-|||

Hypetlien

Pied de page 3
Moke de bas de page/de fin,..

Légende. .. P

Repére de texte. ..

=

8l %

Renvai...

Cormmentaire Chrl+-Alk+1

I

Script. ..

Indeyx et kables 3

Enveloppe. ..

Cadre...

| =

Tableau... Crrl+F12

Ligne horizontale, .,

Insérer un fableau E:

tiom Tableaul | O
Tadle [_—I]

Colornes 5 -

e 2 @
Cptions

[l xitre

Les premidres bgnes || =
7] him pas zcincler be babiemy
[¥] pordire
AutoFormat.

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

Chaque case s'appelle une cellule. Dans les cellules, vous pouvez mettre le texte en forme a
votre guise : gras, italique, taille des caractéres, couleurs ...
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E Earmatage par défaut LTt B
[A Police: +
lﬁ Taille v S ‘Cl l)r(j
Style b
| Alignement, » " 1
En faisant un clic droit dans une cellule, vous pourrez [ ' ];11‘131 ‘E’OEE
toujours ajouter facilement des lignes ou des colonnes ou | g sgtph es uniques
vous le souhaitez dans votre tableau : Casselcaractives , | points impc
B Iebleau.. nages qui at
Format numérique. . b NTtoaahlias
= s
] Ligne =
Colonne b _r Eff et
=f| Centre
Délimitations des tableau: =il Enbas

ti Légende. ..
v
v

Reconnaissance des nombres 3
i Protéger

1 Editer e style de paragraphe...

TEY Coller —'—

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

Création — Open Office Text

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

journal".

Comment faire ?

e Sélectionnez le texte.

e Utiliser le menu "Format / Colonnes"

Une fenétre apparait.

Choisissez alors le
nombre de colonnes et
cliquez sur OK.

© PMTIC - LabSET — ULg 2014

Colonnes
Paramétrages

Colonnes
z

[¢ =

i w

Largeur et espacement -
Colorine

Largeur

Espacement

Trait de séparation -
Ligre |Aucun(e)
Hauteur

|Er. haut

Position

1

{1085

Tal;laau Cutils  Fenétre A

Formatage par défaut Chrl-+m

Gl Caractere...
@ Paragraphe. ..
EE Puces et numératation. ..

Page...

Modifier la casse 0

Seckions. .

EE Styles et formatage Fil

AuboCorrection

oK

Annuler

([}

Appliquer &
|Style de page : W |

[g,50om 2| [gS0m < |

[gooem 3| |

Largeur automatique

|

[100% |




Modes Paysage et Portrait

Création — Open Office Text

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

portrait (verticalement).

Exemple de document en mode Portrait

Quelques informations & propos de ce Bulletin

Fom el co kg whs, etk sur
e e il

olailacs of g . iy Jries
¢ g

2w fagongms v L parisnde smlnener coleanss
11 s, et ek surmlailhice ol gLk

vota Jaogus Tl

Exemple de document en mode Paysage

CALENDRIER 2010

Talgleau Qutils  Fenétre £

H Farmatage par défaut Ctrl+M
i

[; Eﬁ Caractére,..

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

Modifier la casse 3

rlnnnes

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

Nete de bas de page

| Colonnes |

| Eérer | Page | Arrigre-plan | En-téte | Pieddepage | Bordures
Format de papier -

..... S

Format |A4 |

Largeur |29,7Dcm e |

Hauteur |21,DDcm o |

Orientation O Portrait
(%) Paysage Source du papier |[D'aprés les paramétres de [ir ¥ |

Marges Paramétres de mise en page
Gauche 2,00cm b
Droite 2,00cm = Farmat

Haut i-ZEDcm

Mise en page

[ contréle de repérage

Pages de droite et de gaucl ¥ |
1,23 . V|

Bas IZ,UDcm | Style de paragraphe référence

[ (64 H Annuler ”_ Bide

| [ métabir |
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L

p s e pmnTicnet

STRUCTURER

En-tétes et pieds de page

Que sont les en-tétes et pieds de page?

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

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

lére possibilité : via le menu "Insertion"

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

Format Tableau Outils Fenétre Aide Format Tableau Outils Fenétre Aide

Saut ranuel... E = @ B > Saut manuel...

Champs , — E Champs r
ﬁ Caractéres spéciaux... IE" G / ﬁ Caractéres spéciaux..

Marque de formatage | R Marque de formatage ¥
Section... Section...
@ Hyperlien @ Hyperlien

En-téte Standard En-téte v

Pied de page
Mote de bas de page/de fin,..

Pied de page

2eme possibilité via le menu "Format"

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

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

© PMTIC - LabSET — ULg 2014 1



Création — Open Office Text
Onglet "En-téte" : il vous permet de définir les propriétés de |'en-téte.

r "
Style de page: Standard w

| Gérer lF‘age |Arriére-plan |En-téte |Pied de page | Bordures |Colonnﬂ| MNote de bas de page |

En-téte

[T]ifictiver Ten-téte %

Contenu identique gauche/droite

Marge gauche 0,00crm
Marge droite 0,00cm
Espacement 0.50cm

Ltiliser I'espacement dynamique

Hauteur |0 50cm

Adaptation dynamique de la hauteur

Plus...

| ok || Annuler || Aide || Retablic |

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

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

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

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

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

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

Le bouton "Plus" : définir une bordure, un arriere-plan (couleur ou image) pour |'en-téte.
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Onglet "Pied de page" : il vous permet de définir les propriétés du bas de

page.

’
Style de page: Standard

Pied de page

| Gérer IPage |Alriéle-phan | En-téte |F‘iEd de page |Bmdur5 |Coiunn5 | Mote de bas de page |

[

[1Activer ie pied de page!

[¥] Contenu identique gauche/droite

Marge gauche

Marge droite

by

loooem £

(0,00cm

L ———

Espacement {0,50¢cm :|
[] Utiliser I'espacerment dynamique
P
Hauteur 10.50cm =
[/] Adaptation dynamique de la hauteur
| Plus...
| oKk || Annuler || Aide || Rétablir

Les options proposées dans I'onglet "Pied de page" sont les mémes que celles proposées

dans I'onglet "En-téte".
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Les sauts de colonne

Que sont les sauts de colonne ?

Création — Open Office Text

Lorsque vous organisez un texte en colonnes (les articles de presse présentent souvent ce
genre de mise en page), il arrive qu'un paragraphe soit interrompu par le passage d'une
colonne a une autre. Afin d'éviter cette maladresse de mise en forme, il est possible
d'insérer un saut de colonne en début de paragraphe.

Chartis (haghs
Charly Chapln, ds jax wd o Cladks
P Chapls it achm o Salvams
'I—ﬂll w ok Daoalami b 30 amd 1529 ar
el B 37 dsbc e 19T 0. Ve, ansin
s Vol Bemew
Sen premsp Cleil! appiar pw &
s dew ki Tl R Bese af Vioks
I T fevia 1904 O o oo i S i
Bia e i Pl o Bas Lawdan
Bagriphis
i oz = o s Lasslow & 10
by ey et Chapln 11 B
s Cliabs Clapim 1 ds Honsak 0 | oo
v e e svios LS Bl | ww b
aspiie ds mowi-lall 1 da go'm o bogw
o e ok s o - T [
e [l s o v e
b el an LED Fow miee owi
Mawlei |, Tumm o s | Wby
-n:mn‘-up-!:pr#

IE-I.-..]L wcat
4 hn--l-'::—.l-m-m

sy upd afulnadinne o fomdl . Le mne
vearnds en e st ls b
I mine P e s @ Berplelee gt
g ppkoes D, depr e peweEE
s 1s Eal

B 7 e o e i i ]
oyt ol B el of
3 CADERSTE e W
il ds I duw e dei Fight
Lamubis Lal T obas & pw & LFE)
e s ds coadnd anBeie, IL
1ML d st g dais b s
T, akw b p T u
Tl Ao Qos wwesds &
an Aoigw, kb coapps Koo 1
admied W Wepiel 4 eemiar guE
e T T g
Laa daswia da ligeqm H.'ll‘ll'r L]
B il u'h;tu
SR pa e e A & ||-|_-|
] anwe Jo o nma v iy
e cl.mc:-::hl. o e ik
bmlhm e rids
::-r!' Charkt st
ErTes] Il- hﬂﬁll. (i TROTL A e ]

ApEE B 0 0 e i
i Maciaknrdn wmwmaddal
S ol o iy, 4 e s

i 1904, b e en sedas de e Bl
o e ) Ay Pelpwis S i
am wamder 3 ok
sl seina il de il Ba 0900, Hiape -
el b ke e o U il s T
i B Fod Hemaad qm W ke &
el ith e de dot S s
Th i ali e b G i
s vtie s o L v s
E-lzhnh wtlaalet et Bu
e = = b wwlh ol e
alwwsd on e a%s 87 GEBaISi o8
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o daw L Ewie wo o (B0 )
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man b ol (19005
o -

iz V1909, e e s s
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Dans le document reproduit ci-dessus, le paragraphe qui apparait en mauve est scindé en
deux. L'insertion d'un saut de colonne au début du paragraphe permettrait d'éviter une telle
scission. Pour ce faire, placez votre curseur a I'endroit de votre document ol vous souhaitez
insérer un saut de colonne et rendez-vous dans "Insertion / Saut manuel... / Insérer un
saut". Ensuite, sélectionnez "Saut de colonne" et validez en cliquant sur "OK".
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Type
I Renvoi a la ligne
@ Saut de colonne
) Saut de page
Style

[fucun]

Modifier le numero de page

Annuler

Aide
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Dans notre document-exemple, I'insertion d'un saut de colonne au début du paragraphe qui
apparait en mauve entraine la modification de mise en forme suivante :

Unskie (T len

Chadie Chapin, s ma wad mo Chaa
Fpaes Chapls art m achm of Sababun
ﬂ‘ b Lalesd Foaud U a0
el B 17 deciomnlion LOTT o Wy, o
& Vml, Fares

S mres Chal ma b
P fu dage Bl A Bacei of Vams
¥ T drana 1904 O e ool ey pat

T o i e Pt B Lt

Mg g

B daa -. & Laadoaa s 14
il DS, € ;:nﬂh.hull E-

dd Tlatlen [l i 1 s Paiien e TR (o aisions
o g e scme L Baley ) ww dewr
azwie e mowic-ball 1 e g an bogw
o s e w-Tas Dawms
e b e o fpa ] o gl v
e sy sm VB e s aws
mhh, Tantts gl pomw [ Wheaba
i L a7 e e s Réa
n‘-‘l wemwr dse Eww-Thar,
L B e

CRip e e

w5 % e o Bl L miase
;lill-u:yu'ﬂ mh:l::.h“:h“

EEo R PR [ ) 2
ot nalone i’ﬂ:-i. daad B u’--
[ ]
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Les sauts de page

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

page".

Voici quelques exemples de pagination automatique qui nécessitent une modification :

1. Un tableau est coupé en deux par un saut de page.

2. Untitre est séparé du texte qui suit par un saut de page.

I e s
Fhmio b, e o o s bt s e,
s L, e 5 o e 4 s i

b v sk gyt s e b

2 i o e e o st o e P e, s Ly
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3. La premiére ligne d'un paragraphe est isolée du reste du paragraphe et se trouve en
bas de la page précédente. Cette ligne est alors désignée par le mot "orpheline".

I L ki g e o . ¥ b e "_""Z‘n'.':.t
!L....-.l..-_.--\....-.-.hnh.. [ S ——————— L

L. i 5 e e ot = e ey
e e s gres o e B B P
== [ p—r

o g
Bl i g Ph 1, i e, s g 2 e

e T
[ e e i et i i £ e st B g o, 4

i cont s, s, 6 s o
frm e ....n-....-.,_.-u.. Ly g i o7 e g
i . Pem e oo .7 ., A e e e g Ll i

s g . e T g

4. Laderniere ligne d'un paragraphe est isolée du reste du paragraphe et se trouve en
haut de la page suivante. Cette ligne est alors désignée par le mot "veuve".

W 1

ke e i T s b e s e i o P e o e, i
| - P g o .

i h-.'hndu..l—-ﬂ.‘rr-ll.lf -.d.;l:lT

e oy, i o o i, e oy, i w2 1 o ot
-a.n—-\. ;;;;; P i il 8 s e 577 b |
B prvcmnge | etel gysas pum i pw wiw o -.n.lwu.n.-.w- T l|-n|
a3 s s e b i T W, Loy

TR e o . e . | e e
L o e P g o ik

i e o ot g v Lo v i W i e Y, s s e e
are, Dot et Har i, 1 et apem e e et 4 ey

Tk g s et s, s 57, L Gy o 08, Bemirme ki o 50
e T e e e e BT o

e deaitemne T i i . m e, B e o e B
ey oas g g "o g dpe e
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Pour utiliser I'option "Saut de
page" qui vous permettra de
remédier a des imperfections de
mise en page comme celles que
nous venons d'illustrer ci-dessus,
rendez-vous dans menu
"Insertion / Saut manuel... ".

Création — Open Office Text

#
Insérer un saut

=)

Type
) Benvoi a la ligne

I Saut de colonne

Style
i[ﬁiucun] ﬂ

FAadifier le m Zrm e nane
Modifier le AUMErns de page

o O

[ Annuler l

| Aide ‘

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

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

suivante.

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

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

Modifier le numéro de page : assigner le numéro de page spécifié a la page qui suit le saut

de page manuel. Cette option n'est disponible que si un style de page différent est attribué a
la page qui suit le saut de page manuel.
Selon les problemes de pagination auxquels la mise en page automatique vous confronte,
cliquez afin d'activer une des options proposées.

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

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

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

L'attribution des styles

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

Titre - S
Introduction _ Tite >
e T

[texte] ~dih R

. e
Définition des objectifs el
[texte] s .

Titre 5

Choix des méthodes p_e_f)
[texte]
Méthode A g
[texte] i, Titre F;%E\‘
Méthode B e
[texte]
Méthode C
[texte]

Evaluation du produit
[texte]

Conclusion

[texte]

Appendice

[texte]

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

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

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

e Ensuite, rendez-vous dans "Insertion / Index / Index...", puis cliquez sur |'onglet
"Index".

e Dans la zone "Type", sélectionnez "Table des matiéres" ainsi que les options
souhaitées.

e Cliquez sur "OK".

La fenétre "Insertion d'index" :

Insertion dindex

Indew |Entrdes | Sydes | Colonnes | Aridis-plan
Table des matiéres Types et bkre
Tl ] Tibra Tabds das matidres
@1l )
n;: 12 t Type ‘sbis dex matitres
Titre 1 [5] Bk figé conkre bouke modfication manusle
e
‘el wow duprems e cbagee D0 g dOme aames o ol T eor e e Crwmm’:
Powr Docurrent snber o | Evuation jusous nivea 0=
Titre 1.1
i e e i 13, Tl e e ol e kS Crier  partir de
[ structirs
Thire L2 [:]
o e e 17 T e o s e g |__]5l?|_-e=5:.m;ﬁmentares
[#] Marques dinde:
I ] I ] ] ]
[ [ [ | | |
o ] Conme J [ e | [ ratarnr | e

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

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

Assigner le style

= [ x |
Fz 5 s 5 & 7 5 5 1|

Contenu du cadre Anruler
Corps de bexbe

Corps de bextbe listkenm fide
Légende

Liste:

Répertoie

Standard

Table des matitres niveau 2

Table des matitres niveau 5

Table des matiéres niveau 9

Titre
Titre: 1
Titre 2
Titre: 3
Titre &
Tikre 9
Titre de table des matiéres

f o ] 1 »1:
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Appliquée au document ci-dessus, la table des matieres peut se présenter comme suit :

Actualiser la table des matieres

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

e

ntroduction

texte]

éfinition des ohjectifs

luation du produit
texte]

gulation du produit
texte]

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

Par défaut

A Police C
A Taile '
Skyle C
Alignement »
Interligne C

B, CaractEres...
dhﬂT Paragraphe...
Page...
ifR  Puces/numérotation...

Casse/Caractéres r

Actualiser lindex h

Editer Iindesx

Supprimer ['indesx

Editer |e style de paragraphe. ..

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

Table des matiéres

TEEEOEIIERIOEL ..o et et ek et e R ek et Rt e Rt e R e 4
Eefinttintides objectifss s s s e et s e s e e s e T e 4

e e O 4
IEthode B et A

Supprimer la table des matieres

Afin de supprimer la table des matieres, cliquez avec le bouton droit de la souris dans la
table des matieres et choisissez "Supprimer l'index".
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L“ PMTI(:J Création — Open Office Text

PUBLIPOSTAGE DANS WRITER

Types

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

Le document principal contient :

e Lesinformations communes a toutes les copies. Par exemple, pour une lettre type, il

s'agira du texte de la lettre.
e Les espaces qui contiendront les informations provenant de la source de données.

.

ﬁ__?

A ) — =}

Il

L Laret

Le publipostage vous permet entre autres :

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

o de réaliser des lettres types personnalisées par le nom et I'adresse du destinataire

o de créer des étiquettes pour vos CD avec les données d'une liste d'artistes et
d'albums ...
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Etapes pour créer une lettre type :

1. Ouvrez Writer

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

3. Suivez les étapes proposées par |'assistant.

Etape 1 : Choix du document

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

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

e "Créer un document"

e '"Utiliser un document existant"

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

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

im Sélectionner le document de base pour le mailing

Sélectsonner le document & partir duguel le document de mailing sera congu |
de base

2. Sélectionner un type de & Utiliser le document actif
dacurment
3. Insérer un bloc d'adresses ' Lrées un document

4, Créer une salutation
5. Adapter la mise en page
6. Editer le docurnent Uniliser un modele

' Uiliser un document guistant

7. Personnalizer le documsent

Utilizer un docurnent de base récemment ennegustré
B.Enragistrer, impamer ou
ENVET

Etape 2 : Lettre ou E-mail

Sélectionnez la finalité de votre publipostage :

e la création de lettres ou de courriels types

1. Sélectionner le document Quel type de document scuhaites-vous créer T
de base

@ Lettre
L, Sefectionner un type de »L
document E-mail

3. Imsdver un bloc d'adresses

Lettre :
8. Coéer une salutaticn Ervveyer des betires & un groupe de destinataires, Ces lettres peuvent cantenir un blae
5. Adapher la rise en page o sdresses et des salutations. Ces lettres peuvent étre personnalisées pour chaque destinatsine.

6. Editer le document
1. Personnaliser be document

B.Enregistrer, impeimer ou
arvenyer
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Etape 3 : Base de données

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

:|' _Qﬂ
Etapes Insérer un bloc d' adresses
1. S4ectionner le dacurnent 1. Sélectionnez la liste d sdresses qui contient les | , :
- R T d (retionner une fEte o adresses différen
de base données des adresses 3 utiliser. Vous aurez besoin — ]
3 Sllectionner b & de ces denndes powr cnber be bloc d adresses, i
decument
3. Insérer un bloc d adresses 2. []Le document contiendra un bloc d'adresses l
4, Créer une salutaticn -..-?.r.g-; e Titre=
5. A dapter [s mize en page <Prencm> <MNaom> <Prénom> «HNem>
N <Ligne d'adresse 1> <Ligne d'sdresse 1>
6. Editer le document « Code Postal> <Ville» <Cpde Postal> <Villex
B Flus..
1. Personnahzer le decument SEmAL e
. Enregisirer, imptumer ou 4] Gupprimer les fignes vides
L

1. Fafes comespondre be nom du champ du mailing et les en-tétes de

|espondance des cham
colanme de la scurce de données

4. Vérfier que lex données des adnesses cormespondent

Ere Loos hl

Document:l [ 4[| #

Ajouter une liste existante

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

Créer une nouvelle liste

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

SEI une |_st: d'a

Sélectionnez une liste d'adresses. Pour sélectionner les destinataires a partir d'une autre liste,
cliquez sur 'Ajouter...'. 5 vous n'avez pas de liste d'adresses, vous pouvez en créer une en
cliquant sur 'Créer...".

Les destinataires ont été sélectionnés a partir de :

Mom Table
01122010 Fichiers inscrits
Base de donnéesl
Base de donnéesll
participants

Connexion 3 la source de données.
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Un formulaire par défaut vous propose de compléter une série de champs dont tous ne vous
intéressent peut-étre pas.

Cliquez sur "Personnaliser" pour les modifier.

I Infermations d adresse [}

Titre |
Préngm
Mom
MNom de |a société

Ligne d'adresse 1

Ligne d'adresse 2 |
Ville
Erat

Code Postal

Afficher le numéro de lentrée < L i » >

ok ]

Utilisez les boutons "Ajouter", "Supprimer", "Renommer" pour modifier les champs
Utilisez les fleches pour déplacer les champs dans |'ordre souhaité.

Confirmez en cliquant sur "OK"

Personnaliser la liste d'adre

Eléments de |a liste d'adresses

I -

’ Ajouter..
Préncm W ’ Supprimer
|

Mom

Mom de la societe

Ligne d'adressel

Ligne d'adresse 2

Ville

Etat

Code Postal

Pays

Murnéro de téléphone personnel
Murnéro de téléphone professicnnel
Adresse e-mail

Sexe

Eenommer...

] ’ Annuler
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Une fois les éléments souhaités sélectionnés, cliquez sur "OK"

#

Personnaliser I3 liste :iad

Eléments de la liste d'adresses

Titre
Prénom

Mom

Ligne d'adressel
Ligne d'adresse 2
Code Postal
Ville

|| Annuler

Vous pouvez maintenant entrer vos données.

Cliquez sur "Nouveau" pour créer une nouvelle fiche (un nouveau destinataire dans ce cas)

Informations d'adresse

Titre

Nom
Ligne d'adresse 1

Ligne d"adresse 2

Code Postal
Wille

Pays

Afficher le numiéro de I'entrée

Une fois que vous avez terminé, cliquez sur "OK" pour enregistrer la base de données.
Sélectionnez le dossier ou vous souhaitez I'enregistrer.

Entrez le nom de la liste d'adresses.
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ATTENTION : ne pas utiliser d'espaces dans le nom de la liste d'adresses, sans quoi votre liste

sera inutilisable !

Terminez en cliquant sur "Enregistrer"

I_ Einformations d'adresse

Bolir
.lud
Mam Wouters
Ligne d'adresse 1 | Rue dela Ramée, 22/254
Ligne d'adresse 2

Code Postal 1343

Ville | LOUVAIN-LA-NEUVE

Pays .B‘-elg'que

Afficher le numéno de I'entrde

La liste apparait dans la liste d'adresses disponibles.
Vous la sélectionnez.

-
Sélectionner une liste d'adresses
b i

cliquant sur 'Créer...,
Les destinataires ont été sélectionnés & partir de :

Mom Table

| Sélectionnez une liste d'adresses. Pour sélectionner les destinataires  partir d'une autre liste,
cliquez sur ‘Ajouter...’. 5i vous n'avez pas de liste d’adresses, vous pouvez en créer une en

01122000 Fichiers inscrits
Base de donnéesl

Baze de donndesll
Liste%:20participants
Liste3:20participantsl
listirig

_invitation

_invitation

4| 1l ]

Connexicn a la source de données,,

0K ||
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L'assistant revient a I'étape 3, dont la 2éme partie est maintenant disponible. Il est courant
qgue le nom et I'adresse du destinataire apparaissent en haut de la lettre.
Si tel est le cas, cochez "Ce document contiendra un bloc d'adresses".

Vérifiez que les champs (le prénom, le nom, etc.) sont bien placés dans I'ordre souhaité. Si ce
n'est pas le cas, cliquez sur "Plus..." pour afficher d'autres propositions et les éditer.

érer un bloc o ady

1. Sélectionner le document
de base

L. Sélectianner un type de
document

. Sélectionnez la liste d'adresses qui contient les
donnédes des adresses i utiliser, Vous surez besoin
de ces données pour créer le bloc d'adresses.

sctionner une liste & adresses différen |
Liste d'adresses actuslie : madling_inviti

% Trisibrer tin Bloc d sdneses . [¥#] Ce document contiendra un bloc d' adresses

4. Crder une salutstvon

< Trires

< Prénom> <MNoms
<Ligne d'adresse 1>

< Code Postal> <\ille>

« Titre»

<Prénpm> <Maoms
<Ligne d'adresse 1»

< Code Postal> <Ville>
<Pays>

5. Adapter la mise &n page
6. Editer e decument
1. Personnaliser be doqurment

8. Erregistrer, imgrimer gu |1 Supprirer les lignes vides
Brrveryer

Faites comrespondre l& nom du champ du malding et bes en-tdtes de espondsnce des cham

colonne de ls source de données.

. Wérifier que les données des sdresses comespondent,

M L
Luc Wouters

Rue de la Ramée, 22/254

1348 LOUNAIM-LA-MEUVE

I erminies

| << Précédent || Suivent == |

Vous pouvez sélectionner un autre bloc d'adresse, créer un nouveau ou éditer un bloc
existant.

Sélectionnez votre bloc d'adresses favon

«Titre» < Titre>

<Prénom> <hNom>
<Ligne d'adresse 1>
<Code Postal> <Ville>

<Prénom> <MNom>
<Ligne d'adresse 1>
<Code Postal> <Ville>
<Pays>

<Mom de la société>
«Prénom=> <Nom>
<Ligne d'adresse 1>
<Code Postal> <Ville»

<Mom de la sociétéx»
<Prénem> <MNorm>
<Ligne d'adresse 1>
<Code Postal> <Ville=
<Pays>

Parameétres du bloc d'adresses
i@ Ne jamais inclure le pays/la régicn

() Toujours inclure le pays/la région

) Inclure le pays/la région uniquement s'il ne s°agit pas d»
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Pour éditer un bloc, faites glisser les champs d'un cadre a I'autre pour en ajouter ou
supprimer. Utilisez les fleches pour déplacer des champs dans un bloc.

Cliquez sur "OK" pour confirmer.

Elements d'adresse 1. Faites glesser les éléments d'adresse ici
pritre ___| <Tatre> <Prénoms> <Noms>

Prénom <Ligne d'adresse 1» *
Naom = <Cade Postal> <\ille» 4

Mom de la socisté =
Ligne d"adresse 1 U
Ligne dadresse 2 &] .',.

Ville

Erar

Code Postal Apercu

Pays

i Mr LucWouters
THErD léphi

Numero e tléphone o Rue de s famée 2254 by

Adresse e-miail LOUVAIN-LA-NEWY,

Sexe

' oK || annuter | | Bicle |

La partie 3 permet d'associer le nom du champ du mailing et les en-tétes de colonne de la
source de données (utile uniguement si vous avez utilisé une banque de données créée au
préalable avec un autre logiciel, dans laquelle les intitulés des champs ne sont pas
identiques).

Enfin, la partie 4 vous permet de visualiser le résultat.

Cliquez sur "Suivant" ou dans le menu pour passer a I'étape suivante.

1. Sélectionner le document 1. Sélectionnez la liste d'adresses qui contient les [T : agreszes di
de base données des sdresses b utilizer, Vous surez besoin l e ichi :l-n‘l'hml
de ces données pour créer le bloc d'adresses. Liste o adresces sctustie : mading_inviti

1. Sdlectianner un type de
document

2 Trsdrer tin Bloc o atesses . [# Ce document contiendra un bloc d'adresses

N 4. Crder une salutstson < Trras = Titras

L T e — © P.ﬂ."ﬂﬂm? < Mom= 1F‘.r{'rbo|m.> <Pbam:
_"p «Ligne d'adresse 1> <Ligne d'adresse 1>
6. Editer le document < Code Postal> <Ville> <Code Postal> <Villes

7. Personnalises be docurnent <Payss

[7] Supgrirmer les gnes vides

B. Enregistrer, imprirner gu
Brnener
Faites correspondre le nom du champ du mading et les en-tétas de espondance des cham

colonne de la source de donmsées.

. Wérifiez que les donndes des sdresses cormespondent,

M

Luc Wouters

Poue de la Rameée, 221254
1348 LOUNAIN -LA-NEUVE

[
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Etape 4 : Ligne de salutations

Vous pouvez créer des salutations automatiques personnalisées en début de lettre.

Exemple: Cher Monsieur Goffin

fages  Créerdessalutations

1. Selectionner be document
de base

2, Selectionner un type de
docurment

3 Ingérer un bloe d'adresses
5, Adepter  mise en page
6. Editer |e docurment

T. Personnaliser le document

B. Enregistrer, imprimer ou
Oy

Etape 5 : Mise en page

Cochez "Ce document contiendra des salutations"

Cochez "Insérer des salutations personnalisées"

En face des rubriques "Homme" ou "Femme", cliquez sur "Nouveau"

Une nouvelle boite s'ouvre pour installer des champs et les personnaliser.
Cliquez sur "Suivant" ou dans le menu pour passer a |'étape suivante.

[#] Co docurent contiendra des salutations

[ [siérer des salutations personnalisées
Eemme |Ch¢u Madarne -:l-mma-

Haomme |C.hu Mensieur <Maom>,

Mom de champ | :T:
Valeur de champ [+]

Chamgp de ks liste d'adresses indiquant un destinataire de sexe féminin
|

Salutations géndrales
Masdsme, Mansieur, =

Apergu

Cher Monsieur Wouters,

Doeument: 1 EE'

[ <« Précédent || Surcant > > I Terminer

Cette étape vous permet de définir la position des blocs d'adresses et des
salutations. Cliquez sur "Suivant" ou dans le menu pour passer a |'étape suivante.

1. Sslectinnner le dacument
debase

2 Salecticnner un type de
document

3.Insérer un bloc d'adresses
4. Créer une salutation

6. Editer | document
T.Persannaliser e document

B.Enregistrer, imprimer cu
wnvayer

Passtion du blse d adresses
[ Alignes sur be corps de teste

Position des salutations

A partir de la gauche  [12.20¢m
A partir du haut 548cm

Oepncer

et Gosttoaiag] [ Torine | fomornis
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Etape 6 : Editer la lettre type

Utilisez les fleches |<, <, >, >| pour parcourir les fiches et vérifier les
documents personnalisés.

Cliquez sur "Editer le document" pour accéder a la lettre type.

| Etapes Afficher un aperu et &diter le document

1. Sélectionner le document L'apercu du docurnent fusicnnd est désormais visible, Pour afficher Fapergu d'un autre
de bate document, cliques sur Fune des flaches.

2, Sdectienner un type de e
document Destinataine & ] 1 | k& ] [ ,I. ]
3. Inséner un bloe d'adresges

§. Criar une saluitation [7] Extlure ce destinataire

5 Adapier |3 mise B pape

Ty — Editer |e document
T.Persanmaliser be docurment ARk
Siwaus ne Favez pas déjh fait, créez ou éditez votre document maintensnt, Les modifications
B, Enregistrer, imprirmer gy affecteront tous les documents fusicnnés.
envOyer
Lorsque vous cliques sur ‘Editer le document’, |a fenétre de lassistant est temparairement
réduste de fagon 3 o que vous puissiez éditer votre document. Aprés avoir édité le
decument, cliquez sur Revenir & Fassistart Madling dans la fenétre réduite pour revenin dans
I'assistant.

Edites fe document_ |

(e | (G ] o[ i ]

Vous pouvez directement faire des modifications dans votre document (caractere, taille,
position, etc.).

e Cliquez sur "Revenir a I'assistant Publipostage" pour passer a I'étape suivante.
e Cliquer sur "Suivant" pour créer des lettres personnalisées.

Fobm DUBOIS
Fue de la Sohdante, 24
B-3000 NAMUR.

Rue de la Ramée, 22254

Assistant Mailing S—

(%] Revenir & |'assistant Mailing

Ehére Madame Wouters,

Cher D ienr Wiouters,

Madame, Monsieur,

Par la présente, je souhaite introduire une demande de suppression du raccorde ment
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Etape 7 : Personnaliser le résultat

Vous pouvez également rechercher une lettre en particulier et I'éditer si besoin (les
modifications ne s'appliqueront pas aux autres fiches).

Pi b do de mailing

1. Sélectianner le document Vous pouve: personnaliser certaing types de decuments. Lorsque vous cliques sur Fditer un

de base document individuel...”, la fenétre de lassi est temporai it réduite de fagon & ce que
vious puissier dditer votre docurment. Aprés seoir £dié be document, cliques sur Revenir &
Fessestant Mailing' dans Ia fenétre réduite pour revenar dans 'assistant.

2. Sélectionner un type de
document

3. Insérer un bloc d'adresses [ Ediiter un document individuel... |

4. Créer une salutation

5. Adagter |a mise en page

6. Editer le document
7. Personnahser be document

B. Enregistrer, imgeirner ou
ErTOyEr

| <% Precédent H SUNENE > > J Termanier

Etape 8 : Enregistrer, imprimer ou envoyer

Enregistrer le document de base

Permet d'enregistrer la lettre type et de revenir a |'assistant pour d'autres options

ailing rl

Enregistrer, imprimer ou envoyer le document

1. Sélectienner e dacurment Sélectionnez 'une des aptions ci-destous :

o e @ Enregigtrer e document de base
o g ) Enregistrer le document fusionné
3.Insérer un bloc d'adresses 2 Trrprimer e documnent fusionné
4, Créer une salutation 171 Envayer be dacument fusicnné par g-maid

S fdmptes {?""“ £ page Enregigtrer e document de base
6. Editer e document l Eeties P
Enregistrer urment

,ydt L Eﬂ’:ﬁ!ﬂ. Supsank » > Fermines funnuler
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Enregistrer le document fusionné

Création — Open Office Text

Enregistre le produit de la fusion en un seul ou en plusieurs documents (1 pour chaque

g

lettre) sans la lettre type.

Enregistrer, imprimer ou envoyer le document

1. Sédectionner e docurent

de baze

2. Sélectionner un type de
document

2. Insérer un bloc d'adresses
4. Créer une salutstion

5. Adepter [s mize &n page
6. Editer le docurment

7. Personnaliser le document

BT, IFMpIImer ou

Sélectionnez 'une des options ci-dessous :
1) Enregigirer le document de base
@ Enregistrer I document fusionn
) Tnprimer le docurment fusionné
17} Envayer le docurnent fusionné par g-mad

Enregistrer le document fusionné
1 Enregistrer comme docunment unigue

@ Em:gislnr comime documents indegiduels

ope i a2
oy

Supsant >

Imprimer le document fusionné

Imprime le résultat de la fusion

Frages Enregistrer. imprimer ou envayer le document

1 1. Sélectionnes be docurnent
de basze

L Séectionner un type de
document

2. Inzérer un bloc d adresses
4. Créer wne salutation

3. Adapter ks mise en page
6. Editer & document

7. Personnaliser le document

Sélectionnez Nune des options ci-dessous =
"y Emregigtrer le document de base
e Enmg'-;l‘.rerle document fusionné
@ Imprirmer le document fusionné

1 Erveyer le dacument fushanné par &-mail

Paramétres dimpression

LU e deskiet 5550 series (HPA)

@ Imprirmer tous les dacurnents

Ope [ ] &[]
| Imprimer les documents |

© PMTIC - LabSET — ULg 2014

:-&E;i:id-m Suivant ==

12



Création — Open Office Text

Envoyer le document fusionné par e-mail

Pour envoyer par mail le résultat de la fusion.

Btapes Enregistrer, imprimer ou envoyer le document

1. Sélectionner le document Sélectionnez I'une des options ci-dessous:

e  Enregigtres le document de base
2. Sélectionmer un de !
doournast pe ) Enregistres le document fusionnd
3. Insérer un bloc & adresses 121 Imgrimer be document fusionné
&, Créer une sahAstion & Envoyer le document fusionné par g-mail|
5. Adapter 1o mise en page Pirirndtogs o' a

&, Eciter be document

T, Perscnnaliser le docurment & |Tihe l Lopier dans-. ]
o] El'.h‘_._i SLTET, WMPTiver ou M
EMTVOVET f
Emvoayer en |Mﬁuge HTML B Proprideeés..,

Mam du fichier jaint

|'S:ns nom
@ Envoyer tous bes documents
B 1| alz |

1 Envayer les documents |
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SE FAMILIARISER

Dans cette partie du module, vous allez vous familiariser avec les multiples fonctionnalités
d'un tableur.

L{ﬁ FMT'(;J Création — Excel

Présentation

Qu'est-ce qu'Excel ?

Excel est un logiciel spécialisé dans le traitement des données, comme par exemple :

o faire des calculs,

e trier des données par ordre alphabétique ou numérique,
o filtrer des listes,

e appliquer des formules ou des fonctions, etc.

On dit aussi qu'Excel est un tableur parce que les données sont alignées dans des tableaux.

Excel est un logiciel commercialisé par la firme Microsoft et qui fait partie d'un ensemble de
logiciels destiné a des applications bureautiques : la suite Office.

Il est donc possible de combiner des éléments créés avec ces différents logiciels, comme par
exemple d'insérer un tableau Excel dans un document Word.

A quoi ca sert ?

Dans la vie de tous les jours, vous pouvez utiliser Excel :

e comme une calculatrice, avec I'avantage de pouvoir appliquer automatiquement la
méme opération pour un grand nombre de données,

e pour dresser un inventaire de vos livres, par exemple, puis les trier selon divers
critéres,

e pour sélectionner dans une liste les enregistrements qui répondent a certains critéres

e ou encore pour visualiser, sous forme de graphiques, I'équilibre de votre budget de
vacances, de I'année, de chaque mois, etc.
Il ne s'agit que de quelques exemples. Vous pouvez imaginer vos propres
applications.

Il existe toute une palette d'outils pour améliorer la présentation des "feuilles de calcul" et
méme pour créer automatiquement des graphiques.
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Lancer Excel

Comme souvent, il existe plusieurs facons d'ouvrir une application (dans le jargon des
informaticiens, on dit aussi "lancer une application"). La méthode la plus évidente consiste a
parcourir la liste des programmes installés sur votre ordinateur.

Voici le chemin a emprunter :

1. cliquer sur le bouton "démarrer" (en bas a gauche de votre écran)
2. cliquer sur "Tous les programmes > Microsoft Office 2013 > Excel 2013"

Quelques instants plus tard, le logiciel Excel démarre.

Intel
Intel Corporation
. Intel PROSet Wireless
iTunes
Java
| Jeux
JkDefrag
Justinmind
Maintenance
Malwarebytes' Anti-Malware
Microsoft Office 2013
[B Access 2013
& Envoyer 38 OneMote 2013
E¥ Excel 2013
[¥ 1nfoPath Designer 2013
I}V infoPath Filler 2013
® Lync 2013
[ OneNote 2013
[ outlook 2013
E}Z PowerPoint 2013
@ Publisher 2013
#& SkyDrive Pro 2013
B word 2013
Outils Office 2013 =

m

1 Précédent
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La feuille de calcul

Lorsque vous ouvrez Excel, la fenétre qui s'ouvre ressemble a une feuille quadrillée. C'est la
feuille de calcul.

Cette feuille de calcul comporte trois zones distinctes :
e leruban

e la zone d'affichage
e la barre d'onglets (tout en bas)

INSERTION  MISEENPAGE  FORMULES  DONMEES  REVISION  AFFICHAGE ACROBAT

i A X ==E #- 5 Rewoyerilaligneavomatiquement  [Standard

G7. g5 8

Coler o ©1 5 [E- B -A- = &4 B

le—— Zone d'affichage

Barre d'onglets

Zoom sur le ruban

RSl ACCUFL | INSERTION  MISEENPAGE  FORMULES  DONNEES  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  ACROBAT Jacquet Maud ~
£ Ju c|A & == ®- | S¢Renvoyerslaligne automatiquement ||Standard ] HE 2 T e - 3~ '%Y i
Colle B | @; = - ! M Mett et § Sty\‘d < Supprimer | 7] - Trier et Rechercher et
Coller 6 I 5+ e - = Fusionner et centrer + T . g5 000 G 98 ise en forme re sous forme Stylesde ., rier et Rechercher
* o " % conditionnelle~  detableau~  cellules~ [ Format~ &~ fitres - sélectionner~
Presse-papiers & Police & Alignement 5 Hombre o Style Cellules Edition
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ey wwiepmtic.net

MANIPULER LES DONNEES

Dans cette partie, vous allez apprendre a :

e saisir des données

e modifier des données

e formater les cellules

e trier des données

e ajouter/supprimer des colonnes/lignes

Saisir les données

Le tableur Excel permet de manipuler toutes sortes de données : des mots, des nombres,
des devises, des dates, des pourcentages, etc.

Selon le type de données, il sera possible d'effectuer certaines opérations. Par exemple, on
pourra :

« additionner ou soustraire des nombres,

e calculer un pourcentage,

e trier des mots par ordre alphabétique,

o filtrer des listes selon certains critéres,

e classer des dates par ordre chronologique.

On utilise généralement la premiére ligne pour nommer les colonnes. Sur l'illustration ci-
dessous, vous remarquez que la feuille de calcul comporte 6 colonnes intitulées

respectivement : Numéro, Date, Motif, Catégorie, Mode de paiement, Montant.

FICHIER ACCUEIL INSERTION MISE EM PAGE FORMULES DOMMEES REVISION AFFICHAGE

s T 5 - r | =
D % |Ca|ibri 11 A AT =B ® - %Renvo}rerélaIigneautumatiquement
Coller " G I 5 -~ H-A- SEI=E E= Fusionner et centrer ~
Presse-papiers Palice T Alignement ]
L16 - fe
A B C D E F G

1| MNuméro Date Motif Catégorie Mode de paiement Montant

2 | 1 28-11-2013  Surgelés  Alimenttaion Espéces X7

3 | 2 28-11-2013  Spectacle Loisir Carte bancaire 25

4 | 3 30-11-2013 Train Transport Espéces 8

5 | 4 1-12-2013 Dermatologue Santé Carte bancaire 40

6 | 5 1-12-2013  Pharmacie Santé Espéces 18

7| 6 1-12-2013 Epicerie Alimenttaion Espéces 16

5 |

9 |
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Sous la ligne de titres, il y a 6 enregistrements correspondant a six dépenses. Avec cette liste,

nous pourrons par exemple :

e retrouver facilement une dépense en classant les montants dépensés par ordre

croissant

e regrouper les dépenses par catégorie
e calculer les dépenses totales par jour ou par catégorie

Avant de saisir une donnée, nous devons commencer par sélectionner la cellule ou nous
voulons l'inscrire. Le contour de la cellule sélectionnée apparait en gras.

C3 -

= Ch oLt s g

Nous pouvons ensuite taper les
caractéres (lettres ou chiffres) dans
cette cellule. Si vous voulez saisir des
nombres, vous pouvez utiliser le clavier
ou le pavé numérique si votre
ordinateur en est équipé. Pour saisir
une nouvelle donnée, tapons sur la
touche "Enter". Le nombre s'affiche
dans la cellule sélectionnée et la cellule

située juste en dessous est automatiquement sélectionnée.

L5, TR S T Ry % R S

o

4395

Si le nombre que nous avons tapé est trop long, des caracteres étranges apparaissent.
Tapons par exemple : "14295309210422". Une suite de dieses apparait a la place :

ca v

[ IR R STV

14295309210422

Pour pouvoir afficher le nombre complet, il faut élargir la colonne. Nous verrons plus loin
dans ce module comment élargir la colonne. Cette fois, le nombre précédemment masqué

apparait correctement.
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Modifier les données

Corriger les données

Création — Excel

Si nous voulons corriger des données, il faut :

1. double-cliquer dans la cellule a corriger (un trait vertical se met a clignoter)
2. avec le pointeur de la souris, surligner les caractéres a corriger (ils apparaissent

en couleur inversée)
3. taper les caracteres

Les nouveaux caracteres effacent les anciens au fur et a mesure de la frappe.

Alternativement, vous pouvez procéder comme suit a partir de I'étape 3 :
e déplacer le trait a I'endroit souhaité en cliquant sur le bouton de la souris (ou en
utilisant les touches fléchées du clavier)

e taper les caracteres

e effacer les caracteres superflus

Effacer les données

Pour effacer des données d'une cellule, il faut :

1. sélectionner la cellule

2. taper sur la touche "Del" ou "Delete" du clavier

Les caracteres ont disparu.

Déplacer une cellule ou un bloc de cellules

Nous avons vu comment saisir des données. Imaginons que nous voulions déplacer une

cellule comportant une donnée :

1. sélectionner la cellule avec la souris

FICHIER ACCUEIL INSERTION
il
D [?; Calibri
E@v
Coller < G I 5~

-

Presse-papiers

C3 ¥ f

MISE EN PAGE

£4.395,00]

oWl s Wk

FORMULES

W)

B

€& 4

2. placer le pointeur de la souris sur le bord de la cellule ; il se transforme en une

croix fléchée
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3. cliquer et maintenir le bouton de la souris enfoncé
4. déplacer la cellule jusqu'a I'endroit souhaité

Pour déplacer un bloc de cellules, il faut procéder de la méme fagon sauf qu'il faut
sélectionner tout le bloc de cellules.

1. placer le pointeur de la souris sur la premiere cellule
cliquer sur le bouton de la souris et maintenir le bouton enfoncé
3. déplacer le pointeur de la souris de maniere a englober tout le bloc de cellules

N

FICHIER ACCUEL INSERTION IMISE EN PAGE FORMULE
¥

Sk Calibri -l - A8 =8
D Eg -~
o € I's~|iHir|D-Ar|===|&
Presse-papiers Palice P
c3 * 5 4395
A B C b]
1 1
2
3 £4.395,00
4 €95,00
5 €321,00
5 1
7

1. placer le pointeur de la souris sur le bord du bloc de cellules ; il se transforme en une
croix fléchée

2. cliquer et maintenir le bouton de la souris enfoncé

3. déplacer tout le bloc de cellules jusqu'a I'endroit souhaité
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Formater les cellules

Formater une cellule

Il est possible de "formater" une cellule, c'est-a-dire de définir le type de données qui vonty
étre saisies (un nombre, une date, une devise, etc.) ou encore d'améliorer leur présentation
(alignement, italique, couleur, etc.).

Commencgons par le type de données. La fagon la plus simple consiste a sélectionner un des
formats proposés sur la barre d'outils :

FEREM ACCUEL | INSERTION  MISEENPAGE  FORMULES  DONNEES  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  ACROBAT Jacquet Maud -
-y — [re=s] ATy 2
0 EK Calibri R vy —| ® - E°Renvoyerilaligne automatiquement  |Monétaire - '-'E = L‘,.‘ ;EEI"SE'E' = %Y H
B - e ' &% Supprimer - -
A L - TP = s | i B, g5 o0 43 & Miseenforme Mettre sous forme Stylesde ., Trier et Rechercher et
- 2= L M2 onditionnelle~  detablesu-  cellules+ %] Format £ fittrer~ sélectionner =

Presse-papiers Police 5 Alignement & Nombre n Style Cellules Edition

£°* - |e symbole monétaire par défaut
% pourcentage
oo séparation des milliers
‘@ réduire le nombre de décimales

50 augmenter le nombre de décimales

Par exemple, pour indiquer que le montant saisi correspond a des euros, il faut :

1. sélectionner la cellule

2. cliquer sur le symbole monétaire et Lete o oo | 53 8
sélectionner l'euro o
€ Francais (Belgique)

€ Frangais (France)
§ Anglais (Etats-Unis)

Autres formats de comptabilité...

Notre montant est maintenant suivi d'un "€", BEOIEL. || BELRTER.  MOREMBASE  SORWDNERS
ol | =
symbole de l'euro. M E}; Calibri -l A A | T EE
Gl .%. 6 I s- === e
Presse-papiers Police ]
c3 Sl b2 4395
A B C D
1 1
2
3 | €4.395,00.|
4
5 1
(]
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Astuce : si nous voulons appliquer un méme formatage a plusieurs cellules, il n'est pas
nécessaire de répéter I'opération pour chaque cellule. Nous pouvons formater un bloc de
cellules ou méme toute une colonne. Pour cela, il faut commencer par sélectionner le bloc
de cellules ou la colonne et poursuivre de la facon expliquée précédemment.

Reformater une cellule

Supposons maintenant que nous voulions modifier la devise, que nous voulions afficher des
livres sterling (£) plutot que des euros (€). Pour reformater la cellule :

1. sélectionner la cellule a modifier
2. cliguer sur "Nombre".
Standard -

(22 - 9 oo | 4§ 978

Mombre Ma
3. dans la catégorie "Monétaire", sélectionner le symbole de la livre sterling (£)
'Formatdecelluie - l@ ﬂk1
Mombre |Alignement | Police I Bordure | Remplissage | Protection
Catégorie:
Standard - Exemple
Momb £ r - g
Ordi CL'WIFI = imprimante + ordi estelle
Comptabilite Mombre de décimales: |2 %
Date
W :;'::Irrceentage e IZ|
| | | Fraction MNombres négatifs :
||| | scientifique ;
| | |Texte £1.234,10
Spécial £.1.734,10
|| | |Personnalisée €-1.234.10
[
Les formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires générales, Utilisez les formats
Comptabilité pour aligner les décimaux dans une colonne,
[ OK ] [ Annuler ]
4. cliquer sur "OK" ACCUEL ~ INSERTION  MISE EN PAGE
o N ==
D’% Calibri i - A AT
Bz ~
Coller - G I 5 - {‘)-A- =
Le montant apparait cette fois avec le symbole de la ‘
. . Presse-papiers I Palice ]
livre anglaise.
F10 e Je
Les autres onglets de la boite "Format de cellule" A | B | c
permettent d'améliorer la présentation des cellules. E
2
1 | £4.395,00
5
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Ajouter/supprimer

Ajouter une ligne

Nous avons appris a saisir des données et a les modifier. Maintenant, nous allons voir
comment ajouter un nouvel enregistrement.

Imaginons que nous tenons un inventaire de notre collection de films italiens. Nous avons
acheté le DVD « Le voleur de bicyclette » et nous voulons actualiser notre liste. Nous voulons
I'insérer a la suite des autres comédies qui figurent déja dans notre collection.

Voici comment procéder :

1. sélectionner la ligne "4" qui suit directement le point d'insertion
2. dans l'onglet "Accueil", dans le groupe "Cellules"”, ouvrir le menu "Insérer"
3. cliguer sur "Insérer des lignes dans la feuille"

@A S Classeurl - Excel 7 @ -8
QIESITE  ACCUEL  INSERTION ~ MISEENPAGE  FORMULES ~ DONNEES ~ REVISION  AFFICHAGE ~ COMPLEMENTS  ACROBAT Jacquet Maud ~
e X, s o= = 2 - = - As
Calbi Ju <A A B #- (B Renvoyerlaligne automatiquement  |Standard E “ » [ I-Av @k
By - = & S E érer des cellule
ller €I 5- WM. H-A-l=== &£ Ersiomeecentes - (. g5 000 %) £ Miseenforme Mettre sous forme Stylesde L™ et
conditionnelle - detableau~  cellules = | = Jnsérer des lignes dans Ia feuille -
Pre: rs P Alignement s Mombre 3 Style ~
A4 - 2 Affreux, sales et méchants &
A B C D E F G H 1 J L N o
1 Titre Réalisateur Année
2 Habemus Papam Nanni Moretti 2011
3 L'Evangile selon Saint Pier Paolo Pasolini 1564
4 |_A"reux. sales et méchants Ettore Scola 1976
S |Lamégére apprivoisée Franco Zeffirelli 1967
6 |Le Désert des Tartares Valerio Zurlini 1976
7 |Jeuxinterdits de |'adolescence Pier Giuseppe Murgia 1977
La nouvelle ligne est insérée
B ® ACCUEL | INSERTION  MISEENPAGE  FORMULES ~ DONNEES — REVISION — AFFICHAGE — COMPLEMENTS — ACROBAT Jacquet Maud ~
o oAl — == P =
0 % Calibri -1 +|A A === #- EFRenvoyerslaligne automatiquement | Standard EE 4 \_‘,.‘ ErTnserer E QY H
By - & " X Supprimer ~ -
Coller o v sy | BB Ay | === e | B reunneieis v 2, o5 a0 41 09 Miseenforme Mettre sous farme Styles de ol Trier et Rechercher et
- "7 conditionneller  detableau~  cellules~ = Format - =7 filtrer - sélectionner -
Presse-papiers 1@ Police ] Alignement w Hombre 5 Style Cellules Edition
.¥] * S
A B C D E F G H 1 J K L M N
1 Titre Réalisateur Année
2 Habemus Papam Nanni Moretti 2011
3 L'Evangile selon Saint Matthieu Pier Paolo Pasolini 1364
4
5 | ¥ireux, sales et méchants Ettore Scola 1976
& Lamégére apprivoisée Franco Zeffirelli 1967
7 Le Désert des Tartares Valerio Zurlini 1976
& Jeux interdits de I'adolescence  Pier Giuseppe Murgia 1977

Il ne reste plus qu'a saisir les caractéristiques du DVD !

Voyons maintenant comment procéder a |'opération inverse :

Supprimer une ligne

1. sélectionner la ligne a supprimer

2. dans l'onglet "Accueil", dans le groupe "Cellules", ouvrir le menu "Supprimer"
3. cliquer sur "Supprimer des lignes dans la feuille"
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BE S : Classeur] - Excel T m -8
S8 ACCUFL  INSERTION  MISEEMPAGE  FORMULES ~ DONNEES  REVISION  AFFICHAGE ~ COMPLEMENTS  ACROBAT Jacquet Maud ~
Calibri Ju AN =2 #- B¢ Renvoyeralaligne automatiquement | Standard . "‘ ey [ Eoincérer - Z- '%\v ﬁ
— Szl Fe - “bac : B 7 -
£ Supprimer )
~ 6 I s-H- D-A- E & 3= [ Fusionner et centrer = G, gp 0m 4§ oy Miseenforme Mettre sousforme Styles de 2 = Tl B ialainlonm, b
conditionnelie - detableau~  cellules~ g Supprimer les cellules
Preun-paplers & Pole 5 Alghement oL Rombee L yte 3% Supprimer ges lignes dans la feuile
A3 ¥ £« || LUEvangile selon Saint Matthieu
A B c D E F G H 1 J « BR Supprimer une feuille
1 [Titre Réalisateur Année
2 Habemus Papam Nanni Moretti 2011
3 [L'Evangile selon Saint Matthieu Pier Paolo Pasolini 1964
5 Affreux, sales et méchants Ettore Scola 1976
& Lamégeére apprivoisée France Zeffirelli 1967
7 Le Désert des Tartares Valerio Zurlini 1976

8 Jeux interdits de I'adolescence Pier Giuseppe Murgia 1977

La ligne sélectionnée est supprimée.
Les lignes suivantes se décalent pour remplir I'espace vide.

FICHIER ACCUHL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES

“ % - - —
D E?E' Calibri -ln -\ K KT =R #- ¢ Renvoye
E@ -
CD'”E" ‘. G I S~ - I A === &= Fusionn
Presse-papiers I Paolice P Alignemer
B18 - Je
A B & D
1 [Titre Réalisateur Année
2 |Habemus Papam Manni Moretti 2011
4 -Aﬁ‘reux, sales et méchants Ettore Scola 1976
5 |La mégeére apprivoisée Franco Zeffirelli 1967
& |Le Désert des Tartares Valerio Zurlini 1976
7 |Jeux interdits de I'adolescence Pier Giuseppe Murgia 1977

Ajouter une colonne

Aprés avoir mis notre liste a jour, nous nous rendons compte qu'un champ supplémentaire
serait bien utile. Par exemple, il serait intéressant de connaitre la durée des films. Nous
allons donc insérer une colonne "Durée" avant la colonne "Année".

Voici comment procéder :

=

sélectionner la colonne "Année" qui suit directement le point d'insertion
dans l'onglet "Accueil”, dans le groupe "Cellules", ouvrir le menu "Insérer"
cliquer sur "Insérer des colonnes dans la feuille"

w N

H - - = Classeur1 - Excel 7@ - & %
LN ACCUEL | INSERTION  MISEENPAGE  FORMULES ~ DONNEES  REVISION  AFFICHAGE ~ COMPLEMENTS  ACROBAT Jacquet Maud ~
F A= = = "=} T, =7,  Bolnséer - =
Calibri -jn A A = ¥- * Renvoyer & la ligne automatiquement | Standard - r B ‘_‘. = Inséres 2-Ay M
B ~ = =4 B= Insérer des cellules
= W s- 5 H-a- Bl rsionaat & ceiss. . op 0 % £5 Miseenforme Metire sous forme Stylesde | = ret
conditionnelle - detableau~  cellules e~
resse-papiers Police [ Alignement = Nombre n Style P40 nsirer cles elonnes chue I Fedile ~
a Y fe || Année B Ingérer une feuille v
A B C D E F G H J K L M N O [~
1 |Titre Réalisateur Année
2 |Habemus Papam Nanni Moretti
3
4 |Affreux, sales et méchants Ettore Scola 1976
5 |La mégére apprivoisée Franco Zeffirelli 1967,
6 |Le Désert des Tartares Valerio Zurlini
7 |Jeux interdits de I'adolescence Pier Giuseppe Murgia | 1977
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La nouvelle colonne est insérée.

FICHIER ACCUEILL INSERTIOM MISE EM PAGE FORMULES DOMMEES REVISIOP

“ - - =
D % Calibri A AT =8 #- Ee Renvoyer a la ligne
Eg -
C-:-vller o G I 5~ DA~ === & 3= E Fusionneret centre
Presse-papiers a Palice ra Alignement
D13 ™ I
A B c D
1 [Titre Réalisateur Durée Année
2 |Habemus Papam MNanni Moretti 2011
4 |Affreux, sales et méchants Ettore Scola 1976
5 |La mégére apprivoisée Franco Zeffirelli 1367
6 |Le Désert des Tartares Walerio Zurlini 1976
7 |leux interdits de I'adolescence Pier Giuseppe Murgia 1977

Il ne reste plus qu'a saisir la durée des films !

Supprimer une colonne

1. sélectionner la colonne a supprimer
2. dans l'onglet "Accueil", dans le groupe "Cellules"”, ouvrir le menu "Supprimer"
3. cliquer sur "Supprimer des colonnes dans la feuille"

La colonne sélectionnée est supprimée.
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Trier des données

Pour retrouver facilement un enregistrement dans une longue liste, vous pouvez utiliser la
fonction "Trier".

S'il s'agit d'une liste de noms, la fonction "Trier" permettra de les classer.

e soit par ordre alphabétique, de AaZ
e soit dans I'ordre alphabétique inverse, de Za A

S'il s'agit d'une liste de nombres, la fonction "Trier" permettra de les classer

e soit par ordre croissant, de 0... a 9...
e soit par ordre décroissant, de 9... a 0...

Pour accéder a la fonction "Trier", vous devez aller dans le groupe "Edition" de I'onglet
"Accueil”, cliquez sur "Trier et filtrer".

Prenons I'exemple d'une collection de DVD. Les albums sont listés dans un ordre aléatoire.
"Habemus Papam" est classé avant "Affreux, sales et méchants", etc.

Nous voulons trier cette liste par ordre alphabétique.

1. Sélectionner toutes les lignes de la liste (attention a ne pas sélectionner la ligne de
titres !).

FICHIER ACCUEIL IMSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONMEES REVISION AFFICHAGE

‘ - - oy
D & Calibri 11 K AT =8 = Renvayer & la ligne autormatiquement
Egy -

Cnvller « G I 5 -~ H-A- === &= Fusionner et centrer -
Presse-papiers Palice P Alignement r
A2 - I Habemus Papam

A B C D E F

1 [Titre Réalisateur Année

2 |Habemus Papam Nanni Moretti 2011

3 |L'Evangile selon Saint Matthieu Pier Paolo Pasolini 19564

4 |Affreux, sales et méchants Ettare Scola 1976

5 |La mégére apprivoisee Franco Zeffirelli 1967

6 |Le Désert des Tartares Valerio Zurlini 1976

7 |Jeux interdits de l'adolescence Pier Giuseppe Murgia 1977

&

2. Dans le groupe Edition de I'onglet Accueil, cliquez sur Trier et filtrer.
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Pour trier dans I'ordre alphanumérique croissant, cliquez sur Trier de A a Z.
La liste est maintenant triée par ordre alphabétique.

FICHIER ACCUEIL INSERTION MISE EM PAGE FORMULES DOMNMEES REVISION AFFICHAGE

ﬁ'ﬁ gé : \Calibri

- =3 Renvoyer a la ligne automatiquement

Coller ~ G I § -~ == = = Fusionner et centrer -
__Pre_sse—pa__p@ers_ [ Eu_li_cg FR A!i_gr_tement K
‘ A2 - | : ‘ * v ) H Affreux, sales et méchants

Affreux, sales et méchants

ERR I - T RS TR K ]

Astuce : en procédant comme décrit ci-dessus, c'est la premiere colonne qui sert de
référence pour le tri. Dans notre exemple, la liste est triée en fonction du titre du film.
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psSwwnw pmitic.net

METTRE EN FORME

Vous apprendrez dans cette partie a utiliser plusieurs outils pour mettre en forme les
cellules, mais aussi le contenu des cellules, afin de faciliter la lecture de vos tableaux.

Colonnes et lignes

Largeur des colonnes

Il existe plusieurs manieres de changer la largeur d'une ou plusieurs colonnes :

S'il s'agit d'une seule colonne, vous pouvez

simplement cliquer sur la petite ligne qui sépare la | E ‘ | ’ F i
case de la lettre représentant votre colonne et celle Titre de la colonne
de droite :

Le pointeur de votre souris se change en une sorte
de croix composée d'une double fleche : cela
signifie que vous étes prét a élargir ou rétrécir la
colonne.

Ensuite, maintenez la pression sur le bouton
gauche de votre souris et...

Pour

Pour y

r
dirigez votre
pointeur vers

la

dirigez votre
pointeur vers la

Si vous voulez donner une dimension précise,
sélectionnez la (les) colonne(s) concernée(s) et
cliquez droit. '

Dans le menu qui apparait, cliquez sur "Largeur de 4 E""?—'
lonne ..." Largeur de colonne |
co G _

-{ | Largeur de colonne : ;10,}‘1
Une petite fenétre s'ouvre et vous pouvez insérer |

une dimension précise (a titre d'information, les 1
colonnes d'un tableau Excel mesurent par défaut

10,71 et les lignes 12,75). C'est la méme procédure

pour la hauteur des lignes !

QK ] [ Annuler ]
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Hauteur des lignes

Vous pouvez aussi changer la hauteur des lignes. La marche a suivre correspond a celle qui a
été décrite pour changer la largeur des colonnes.

Mettez le pointeur de la souris (qui se transformera alors en petite croix fléchée) entre la
ligne que vous voulez agrandir et celle du bas.

A B C
Pour agrandir, vous devez diriger votre -
geste vers le bas.
Pour rétrécir, ce sera vers le haut. 3
Attention : tout comme pour les colonnes, 4
cela ne fonctionne que si vous mettez votre
pointeur sur le petit trait qui sépare la ligne >
et la suivante (pas la précédente !).

Vous pouvez aussi élargir plusieurs lignes en méme temps.

Sélectionnez les lignes que vous voulez agrandir. Et puis cliquez sur la ligne entre la case de
la derniere ligne et celle du dessous.

Ajustez comme vous le désirez...
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Encadrement et couleurs

Bordures

Vous avez peut-étre déja vu les bordures dans Word.

En effet, il s'agit d'une fonctionnalité commune aux tableurs et aux tableaux. Vous pouvez
donc faire la méme chose dans un tableau Excel ! Les bordures vous permettent de mettre
en évidence certains éléments de votre tableau, ou faciliter la lecture de votre tableau en
affichant certaines lignes.

A B

1 |Jours Dépenses

2

3 |Lundi 50

4 |Mardi 27
Voici les données "brutes", sans aucune mise en s |Mercredi g9
évidence : 6 |lleudi 12

7 |Wendredi 24

& |Samedi 12

9 |Dimanche 33

10 |Total 262

A B

1 |Jours Depenses

2

3 |Lundi 30

4 |Mardi 27
Dans la feuille de calcul, sélectionnez les cellules pour 5 |Mercredi a9
lesquelles vous souhaitez ajouter une bordure. 6 licudi 12

T |Vendredi 24

8 |Samedi 12

9 |Dimanche 33

10 | Total 252_
Dans le groupe "Police", de I'onglet "Accueil", cliquez
sur la fleche située en regard du bouton "Bordures" L.
. Calibri 11 | A A

Le bouton "Bordures" affiche le dernier style de
bordure utilisé. Vous pouvez cliquer sur le bouton Police F
"Bordures" (pas sur la fleche) pour appliquer ce style.
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Cliquez sur la fleche et le menu suivant apparait.

Sous "Bordures", cliquez sur un ou plusieurs boutons
pour indiquer 'emplacement de la bordure.

Voila, les bordures ont été ajoutées.
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B2 A 5o, |

Bordures

Bordure inférieure
Bordure supérieure
Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure

Toutes les bordures

Bordures extérieures

EE H

Bordure épaisse en encadré

Bordure double en bas

Bordure épaisse en bas

Bordure en haut et en bas

&1 Bordure simple en haut et épaisse en bas
&4 Bordure simple en haut et double en bas
Tracage des bordures

™ Tracer les bordures

I:,'* Tracer les bordures de grille

& Effacer les bordures

#  Couleur de ligne

Style de trait

HH Autres bordures...

FH Toutes les bordures

A B

1 |Jours Dépenses

2

3 |Lundi 50
4 |Mardi 27
5 Mercredi 99
6 |Jeudi 12
7 Wendredi 24
& Samedi 12
9 | Dimanche 38
10 |Total 262
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Couleurs de fond

Nous pouvons mettre en évidence des cellules en changeant

la couleur de fond (ou de remplissage). Calibri 11 - A A
Dans le groupe Police, de I'onglet Accueil, cliquez sur la G I s- H- @ A
fleche située en regard du bouton "Couleur de _

. Py Palice T
remplissage"

AA =
Couleurs du théme
H EEEEENR
Le bouton Couleur de remplissage affiche la derniére
couleur utilisée. Vous pouvez cliquer sur le bouton Couleur

de remplissage pour appliquer cette couleur. - I I I I I I I I I

Couleurs standard

[ § EEEER
Sélectionnez la couleur souhaitée dans le menu. Aucun remplissage

w  Autres couleurs...

A E
/M Jours Dépenses
2 (Lundi 50
3 |Mardi 27
4 |Mercredi 99
Observez les différences 5 |Jeudi 12
6 |Vendredi 24
7 |Samedi 12
& |Dimanche 33
9 |Total 262
10
Astuce : si vous voulez enlever une couleur de remplissage, il ne A B
faut pas choisir la couleur blanche (car le quadrillage par défaut  FF5TT Dépenses
d Exce.l dlspa”r?ltralt). Vous devez en fait utiliser "Aucun 5 |Lundi 50
remplissage" ! 3 Mardi 27
c . . 4 |Mercredi 99
Evidemment, vous pouvez toujours changer la couleur des -
, A et A 5 [leudi 12
données avec l'icone "Couleur de police , comme dans
. R oy 6 |Vendredi 24
Word, ainsi que le format des caractéres (gras, italique,
., . R . . 7 |Samedi 12
souligné, autre police de caractere...), comme illustré ci- . .
contre. & |Dimanche 38
g |Total 262
Votre tableau est plus lisible, n'est-ce pas ? 10
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Création — Excel

Que faire lorsque votre tableau dépasse de votre écran ?

Dans le tableau ci-dessous, seules les données de ces deux derniéres années vous
intéressent... mais vous devez utiliser les ascenseurs pour les voir !

[T I = B B N ) IR N W I L B =1

T
B oW MR o

A

B ¢ | D | E

|Janvier
|Février
|Mars
|Avril

| Mai

Juin

uillet
|Aodt
|5eptembre
|Octobre
|Novembre
|Décembre

| 2009}

2010 2011

2012

2013 2014 2015

Feuill | Feulz | Feuils |

®

Vous pouvez alors cacher des colonnes et des lignes entieres.

Vous devez sélectionner les colonnes et les lignes que vous voulez masquer. Ensuite, cliquez

droit et choisissez |'option Masquer (ou dans le groupe "Cellules" de I'onglet "Accueil",

cliquez sur "Format", sous "Visibilité

Al

"Masquer les lignes" ou "Masquer les colonnes").

EhbhbEbEvwvoagownewnpr

A

Jlanvier
Fevrier
Mars

Avril

Mai

Juin
Juillet
Aot
Septembre
Octobre
Movembre
Décembre

© PMTIC - LabSET — ULg 2014

, pointez vers "Masquer et afficher", puis cliquez sur

E G H : B
Couper 2015 71
Copier
Options de collage :

=

[

Collage spécial...
Inzertion

Supprimer

Effacer le contenu
Format de cellule
Largeur de colonne...

Masquer

Affirhar




Création — Excel
Et le tour est joué !

A F G H I ] K L -
2013 2014 2015 2016

lanvier
Février
Mars

Avril

Mai

Juin

Juillet
Aot
Septembre
Cctobre
Novembre
Décembre

W oo~ o B W R

i =l =~
S RkEB
4

Feuill | Feuilz | Feuil3 ® i [« v

Comment les rendre visibles a nouveau ?

Rien de plus simple : sélectionnez les colonnes et lignes, cliquez droit et optez pour
"Afficher"

-ou -

Dans le groupe "Cellules" de I'onglet "Accueil", cliquez sur "Format".

Sous "Visibilité", pointez vers "Masquer & afficher", puis cliquez sur "Afficher les lignes" ou
"Afficher les colonnes").
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Aligner et fusionner

Alignement

Il existe plusieurs sortes d'alignement que vous pouvez paramétrer dans
"Format / Cellule...". Cliquez sur I'onglet "Alignement" de la boite de dialogue.

i

-
Format de cellule &lﬂ—hJ

| Mombre Protection

Alignement du texte

Horizontal : ' * .
Standard [x] Retrait: *
0

Vertical : @
Bas IEI

Controle du texte
D Fenvaoyer a la ligne automatiquement

|:| Ajuster
u Fusionner les cellules

De droite 3 gauche
Orientation du texte :

Contexte IZI

Crientation

e
-

Mmoo mo—
—
5
m
.

Justification distribuge

] = | degrés

[ oK ] I Annuler

Horizontal : vous pouvez choisir dans un menu déroulant le type d'alignement
horizontal (centré, gauche, droite, recopié, justifié, centré sur plusieurs colonnes,
distribué)
Vertical : vous avez le choix entre "haut", "centré", "bas", "justifié" et "distribué".
Controle du texte
a. Renvoyer a la ligne automatiquement : le texte est renvoyé a la ligne pour ne
pas dépasser la largeur de la cellule.
b. Ajuster : la taille du texte s'adapte afin de correspondre a la taille de la cellule
c. Fusionner les cellules : plusieurs cellules sont fusionnées en une.
Orientation : le texte peut étre orienté de c6té ou vers le bas.
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Fusion des cellules

La fusion des cellules peut étre particulierement utile lorsque vous avez un contenu plus
long que la taille d'une cellule par défaut et que vous ne voulez pas agrandir toute la colonne
(car vous voulez inscrire des données en dessous par exemple).

A B C D

Dépenses sr:nlail'es Sophie année 2013-2014
2
3 mwu unitaire| Quantité TOTAL
4 |Bic 0,99 € 5 4,95 €
5 |Cartable 29,00 € 1 29,00 €
6 |Cahier 2,15€ 8 17,20 €
7 Classeur 1,49 € 12 17,88 €
8 [stylo 8,99 € 1 8,99 €
9
10 TOTAL 78,02 €

-

Prenons ce titre assez long saisi dans la cellule "A1": nous aimerions lui donner une couleur
de fond et I'encadrer... Comment faire ?

Nous pouvons nous servir de la
fusion de cellules

1. Sélectionnez les cellules a
fusionner.
2. Sous l'onglet "Accueil", dans

Fusionner et centrer -

© PMTIC - LabSET — ULg 2014

. | Fusionner et centrer o
le groupe "Alignement", = o
. \ LUsIonner
cliquez sur la fleche en JE=RES
regard de "Fusionner et Fd Eusionner
centrer", puis cliquez sur | Ed Annuler Fusionner cellules |
Fusionner".
A B C D
1 |Dépenses scolaires Sophie année 2013-2014
2
3 MPrix unitaire| Quantité TOTAL
. ) 4 Bic 0,99 € 5 4,95 €
Voila le résultat ! 5 |Cartable 29,00 € 29,00 €
6 Cahier 2,15€ 8 17,20 €
7 |Classeur 1,49€ 12 17,88 €
g stylo 8,99 € 1 8,99 €
g
TOTAL 78,02 €
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Fusionner et centrer

Imaginons maintenant que nous voulons un titre encore plus grand. Nous pouvons agrandir
la taille de caractere. Mais nous avons le méme probléeme, le titre est trop grand que pour
entrer dans une seule cellule. Il faut sélectionner le titre et nous pouvons en un seul clic
fusionner les cellules et centrer le texte : tout ¢a, grace a l'icone "Fusionner et centrer"
située dans la barre d'outils.

A

E

C

D

2

3 mprix unitaire| Quantité TOTAL

4 |Bic 0,99 € 5 4,95 £
5 |Cartable 29,00€ 1 29,00 €
6 |Cahier 2,15€ 8 17,20 €
7 |Classeur 149€ 12 17,88 €
8 |Stylo 8,99 € 1 8,99 £
9

10 TOTAL 78,02 €
11

=3 Renvaoyer & la ligne automatiquement

E Fusionner et centrer -

E

F

1 |Dépenses s_l:olaires Sophie année 2013-2014

Alignement la
Et voici le résultat :
A B C D E F
i Depenses scolaires Sophie annee 2013-2014
2
3 MPrix unitaire| Quantité TOTAL
4 |Bic 0,99 € 5 495 £
5 |Cartable 29,00 € 1 29,00 €
& |Cahier 2,15€ 8 17,20 €
7 |Classeur 1,49 € 12 17,88 €
& |Stylo 8,99 € 1 8,99 £
9
10 TOTAL 78,02 €

14

Attention ! Excel ne garde que les données situées dans la cellule supérieure gauche. Si des
données existent dans d'autres cellules, ces données seront supprimées.
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Reproduire la mise en forme

Pour reproduire la mise en forme d'une cellule ou d'une plage de cellules dans une autre,
rien de plus facile !

Voici la marche a suivre :

1. Sélectionnez la cellule avec la mise en forme a copier

A B C D

Dépenses scolaires

2
3 Prix unitaire Quantité TOTAL
4 |Bic 0,99 € ] 495 €
5 |Cartable 29,00 € 1 29,00 €
6 |Cahier 2,15 € 8 17,20 €
7 |Classeur 1,49 € 12 17,88 £
8 |Stylo 8,99€ 1 8,99 £
g —
10 | TOTAL 78,02 €
L X
D EEI -
2. Sous l'onglet "Accueil", dans le groupe "Presse-papiers", C“_”'”
cliquez sur l'icone "Reproduire la mise en forme".

Presse-papiers s

3. Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules ou vous voulez copier cette mise en

forme.

. A B C D

< Llane = DIC =
2
3 0 2 Prix unitaire Quantité TOTAL

| |

4 |Bic 0,99 € 5 495 €
5 |Cartable 29,00 € 1 29,00 €
& |Cahier 2,15 € 8 17,20 €
7 |Classeur 1,43 € 12 17,88 £
8 [Stylo 8,99€ 1 8,99 £
g -
10 TOTAL 78,02 €
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Et voila qui est fait !

A E C D
1 r L ]
DEPEI‘ISES SCO|EIII"ES
2
E Fournitures Prix unitaire Quantité TOTAL
4 |Bic 0,99€ 5 495 €
5 |Cartable 29,00 € 1 29,00 €
& |Cahier 2,15€ [:3 17,20 €
7 |Classeur 1,49 € 12 17,88 £
& stylo 8,99€ 1 8,99 £
9 —
10 TOTAL 78,02 €
Astuces

Si vous voulez appliquer la mise en forme a plusieurs endroits différents (et que vous ne pouvez
pas simplement sélectionner la plage de cellules), double-cliquez sur I'icone de mise en forme et
cliquez ensuite sur les cellules isolées (ou sélectionnez les plages de cellules séparées). Pour
cesser la reproduction de mise en forme, cliquez a nouveau sur cette icone. Le pinceau vous
permet aussi de recopier les largeurs de colonne.

Vous devez sélectionner I'en-téte de la colonne (dont la largeur est a reproduire) et cliquer sur
I'icone de reproduction de mise en forme, puis enfin sur I'en-téte de la colonne a laquelle vous
voulez appliquer la largeur copiée.
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L‘ﬁ F'MTI(IJ

ey wwiepmtic.net

CALCULER

Vous allez apprendre a utiliser les calculs et les formules prédéfinis de votre tableur, mais
aussi apprendre a en créer vous-méme.

Calculs simples

Pour obtenir I'argent restant pour les enfants dans ce tableau, voici le calcul a effectuer :
150+80-186=

Ce résultat obtenu devra apparaitre dans la cellule E2

A B C D E
Argent requ | Argent du ménage Argent
_ B E*} 'g ! g Dépe g
Mois des allocations| réservé au budget enfants enfants
1 familiales scolaire restant
2 |Mai 150 € BO£ 186 €
Comment faire ?
Solution 1 : calcul manuel
Dans la cellule E2 :
1. Tapezle signe "=" et le calcul
A B C D E
Argent requ | Argent du ménage Argent
_ B E*} 'g ! g Dépenses g
Mois des allocations| réservé au budget enfants

. . enfants
- familiales scolaire restant

2 |Mai 150 € BO£€ 186 =150+8(]—18q’
2. Cliquez sur "Enter", voila le résultat.
A B C o E
Argentrecu | Argent du ménage Argent
_ g E*} 'g ! g Dépe g
Mois des allocations| réservé au budget enfants enfants
- familiales scolaire restant
2 |Mai 150 € BO£€ 186 44!

Inconvénient de cette solution : si I'un des nombres (80, 150, 186) change, le résultat de la

cellule E2 ne

se modifiera pas.
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Solution 2 : construire une formule avec des références

Dans la cellule E2 :

1. Aulieu de taper les nombres, utilisez la référence de la cellule dans laquelle chaque
nombre se trouve (B2, C2, D2).

Tapez le signe "=" et les références des 3 cellules séparées par I'opérateur qui
convient (+, -, *, /).

A _ B _ C _ D E
Argent recu | Argent du ménage Argent
_ g *} 'g ! g Dépenses g
Mois des allocations| réservé au budget it enfants
N familiales scolaire restant
{ | ] —— ] -
2 |mai | 150 €| 80 €I 186 € =B2+C2-D2
! ! !I----.-.--*—|l
2. Tapez sur "Enter", le résultat s'affiche.
A B C O E
Argent recu | Argent du ménage Argent
. g .‘} ’E ! g Dépenses B
Mois des allocations| réservé au budget e enfants
1 familiales scolaire restant
2 |Mai 150 € 20 € 186 € 44€!

En utilisant cette solution, en cas de changement dans les valeurs (les nombres) du tableau,
le résultat sera modifié en conséquence puisque, dans la formule de calcul, ce ne sont plus
des nombres qui sont utilisés, mais des références de cellule. Méme si le contenu de Ia
cellule change, sa référence ne se modifie pas.

Les opérateurs a utiliser dans Excel :

+ |addition

- |soustraction

* Imultiplication

/ |division
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Lorsque I'on travaille dans des tableauy, il est tres fréquent de devoir appliquer la

méme formule de calcul a plusieurs reprises sur des données différentes.

Excel vous permet de gagner du temps en ne recopiant pas cette formule manuellement a
chaque fois. Il la répete automatiquement en adaptant la référence des cellules contenant
les données concernées.

Comment procéder ?

E2 Ml - fe | =S50MME[B2:D2)
A B C D E
Cliquez sur l_e Com_ InferleLfr droit de Jj20 Interro 1 | Interro 2 | Interro 3 | Total /60
la cellule qui contient le résultatde 1
la premiére ligne. 2 [Alice 12 16 19 47
3 |Thomas 18 16 12
4 |Julien g 14 11
5 |Marie 10 13 16
E2 Ml - fe | =S50MME[B2:D2)
. . A E C D E
Maintenez la pression et descendez
jusqu'a la derniére cellule sur - f20 Interro 1 | Interro 2 | Interro 2 | Total /60
laguelle vous de5|r.ez. appliquer la 2 |“,_.~"cE 12 15 19 a7
formule de calcul (ici E5). 2 [Thomas 18 16 12
4 |Julien g 14 11
5 |Marie 10 13 16
E2 - fe || =50MME[B2:D2)
A B C D E
i e f20 Interro 1 | Interro 2 | Interro 3 | Total /60
Les résultats s'affichent. 1
2 |alice 12 16 19 a7
3 |Thomas 18 16 12 46
4 |lulien g 14 11 34
5 |Marie 10 13 16 g
E4 bl - wifey =SOMME(B4:D4)

Observez le résultat contenu dans la
cellule E4 par exemple et la formule | A _ B C D E

d? caleul qui Corr?Spond ace i f20 Interro 1 | Interro 2 | Interro 3 | Total /60

résultat : on le voit, Excel a adapté 1

automatiquement cette formule en 2 |Alice L2 16 19 47

y indiquant les bonnes références de 3 [Thomas i a0 o .. |

cellules 4 |ulien g 14 11| m—p 34
5 |Marie 10 13 16 39
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Il peut étre intéressant de calculer la moyenne de certaines données, et ce, de maniére
totalement automatique. Un exemple connu est celui du professeur qui veut calculer les
notes finales de ses éleves ou celui d'un ménage qui veut calculer ses dépenses moyennes

(approximatives) par mois.

Rendez-vous dans la cellule ou
vous désirez inscrire le résultat

et tapezsur'"=

Appuyez sur la fleche a droite
de "MINUSCULE".

Dans la liste déroulante qui
apparait, cliquez sur
"MOYENNE".

PMTIC - LabSET — ULg 2014

A E C D E F
/20 |Interro 1|Interro 2 | Interro 2 | Total /60 | Moyenne
2 |alice 12 16 19 a7|4
3 |Thomas 18 16 12 46
4 (lulien 9 14 11 34
3> |Marie 10 13 16 39
MINUSCULE () X K| =
MINUSCULE B c D £ F
SOMME
MOYENNE rro 1|Interro 2 | Interro 3| Total /60| Moyenne
5l | 12 16 15 47|=
LIEM_HYPERT.. 18 16 12 46
NB | o 14 11 34
MAX 10 13 16 39
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Maintenant, une fenétre s'ouvre et il faut vérifier que les cellules sélectionnées par Excel
correspondent bien a celles que vous voulez calculer ...

F2 x X v b =MOYEMNE(B2:E2)
A B & D E E G H I
¢ /20 |Interro 1|Interro 2 |Interro 3 |Total /60| Moyenne
2 |Alice 12 16 19 47[=MOYENNE(B2:E2)
3 |Thomas 18 16 12 46
4 |Julien 9 14 11 34
3 |Marie 10 13 16 39
i Arguments de |a fonction ? 2
i
g ||| MOYENNE
g | Nombrel |E2E2 ¥ - n2161947
10 | Mombre2 el =
11
12|
13
14
15 = i3S
16 || | Renvoie la moyenne [espérance arithmétique) des arguments, qui peuvent étre des nombres, des noms, des
|| | matrices, ou des références contenant des nombres,
17 |
| Mombrel: nombrel;nombre2;... représentent de 1 4 255 arguments numeériques
18 dont vous souhaitez obtenir la moyenne.
19
20
71 Resultat = 24
22 ||| pide sur cette fonction [ oK l [ Annuler ]
23 |

Ici, cela ne correspond pas ! Vous ne voulez pas prendre en compte la cellule « Total sur 60 »
qui représente déja les autres valeurs.

Vous devez donc corriger la plage de cellules en surbrillance : au lieu de E2, il faut indiquer
D2. En effet, nous faisons bien la moyenne des notes qui se trouvent dans les cellules allant
de B2 a D2.

Arguments de la foncticn

MOYEMMNE
Mombrel E2:02 FRs| = [1216.19}
Mombre2 | =

Appuyez ensuite sur "OK" et le résultat s'affiche la ou vous I'aviez choisi.
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E10 > Je
A |l e | & | B E F
; f20 |Interro 1|Interro 2|Interro 3 |Total /60| Moyenne
2 |Alice 12 16 19 47 16
3 |Thomas 13 16 12 46
4 |lulien 9 14 11 34
3 |Marie 10 13 16 39

Pour connaitre rapidement les moyennes des autres éléves, rien de plus simple : recopiez la
formule de calcul.

F2 . [ J =MOYEMMNE(B2:D2)
A B | & | B E F
Cllq.uez sur le coin inferieur /20  |Interro 1|Interro 2| Interro 3 | Total /60| Moyenne
droit dans la case contenant la 1
formule (ici: F2). 2 |alice 12 16 19 47 16
32 |Thomas 18 16 12 45
4 |Julien 9 14 11 34
5 |[Marie 10 13 16 39
F2 v [ Ff || =MOYENNE(B2:D2)
Maintenez le bouton de la A | B | € | D E F
sourls\enfonce et descendez 20 |Interro 1|Interro 2|Interro 3 |Total /60| Moyenne
jusqu'a la cellule F5. 1
2 |alice 12 16 19 47 16
3 |Thomas 18 16 12 46
4 |lulien 9 14 11 34
3 |Marie 10 13 16 39
F9 - f
A B | & | B E F
) . /20  |Interro 1|Interro 2| Interro 3 | Total /60| Moyenne
Le résultat apparait. 1
2 |Alice 12 16 15 47 16
2 |Thomas 18 16 12 46 15
4 |Julien 9 14 11 34 11
5 |[Marie 10 13 16 39 13
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Fonction "Somme"

Souvent, dans un tableau Excel, les éléments d'un calcul sont disposés en colonne ou en
ligne. Lorsqu'ils sont alignés ainsi, il est plus aisé pour les additionner d'utiliser l'icone

"Somme" : >

2) A
Elle vous permettra de gagner pas mal de temps ! B Z(Y H
Cette icone se trouve dans l'onglet "Accueil”, groupe Trier et Rechercher et
"Edition" : — 7 filtrer ~ sélectionner ~
Edition

Comment procéder a une somme automatique ?

A B
. Achats salon
2 |Divan 400 £
] _ o 3 |Fauteuils 180 €
Sele_cjclonnez les données a 4 [Tapis a0 €
additionner. 5 |Table basse 135 €
6 |Meuble TV 100 €
1 |Etagére 85 €
& TOTAL
2)- A H
I ZY
Cliquez sur le bouton Trier et Rechercher et
"Somme". — 7 filtrer = sélectionner -
Edition
A B
Le total s'inscrit dans la cellule Achats salon
se trouvant en dessous de la 1
derniére cellule sélectionnée 2 |Divan 400 €
3 |Fauteuils 180 €
-0U - 4 |Tapis S0 €
5 |Table basse 135 €
A coté de la derniére cellule 6 |Meuble TV 100 €
sélectionnée. 7 |Etagére B5 £
& TOTAL 990 €
[ E F 3 H I ]
Achats salon
Divan Fauteuils Tapis Table basse| Meuble TV | Etagére TOTAL
400 € 180 € S0 € 135 € 100 € B3 £ 990
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Lorsque la cellule contenant le total ne se trouve pas directement en dessous

des cellules a additionner, comment faire ?

Cliquez dans la cellule ou devra apparaitre le résultat.

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

Cliquez sur "Somme"

A ce moment, le programme entoure en pointillés la page
de cellules qu'il a I'intention d'additionner (ici B2 a B8) et
indique l'opération qu'il va effectuer.

© PMTIC - LabSET — ULg 2014

A B
. Achats salon
2 |Divan 400 €
3 |Fauteuils 180 €
4 |Tapis 90 €
5 |Table basse 135 €
& Meuble TV 100 €
7 |Etagére 8o €
8
9 [totaL |
| |
b
> Somme
Moyenne
NE
Maz.
Min.
Autres fonctions...
A B
. Achats salon
'] ']
2 |Divan ] 400 €}
3 |Fauteuils | 180 €
4 |Tapis ' 90 €]
5 |Table basse ) 135 €1
6 MeubleTV | 100 €!
7 |Etagére | 85 €}
g . i
9 |TDTAL =SOMME([EZ:BE
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A B
. Achats salon
2 |Divan 400 €
3 |Fauteuils 180 €
SI, la selectlor.m vous convient, cliquez sur "Enter" et le 4 |Tapis 90 €
résultat s'affiche. 5 |Table basse 135 €
& |Meuble TV 100 €
7 |Etagére BS €
8
9 TOTAL 990 €
Si la plage de cellule sélectionnée ne vous convient pas, modifiez-la manuellement en
cliquant dans la parenthese :
A B A B A B
. Achats salon 3 Achats salon . Achats salon
u L] 7|
2 |[Divan : 400 €1 2 __[Ji\.ran 2 400€| 2 |Divan 400 €
3 |Fauteuils | 130€} 3 FEUE""“"‘%« 180 €| 3 |Fauteuils 180 €
4 |Tapis ] 5|D€I 4 _:TEpiE i S0€] 4 |Tapis S0 €
5 |Table basse | 135 €= 3. Table basse 135 €| 5 |Table basse 135 €
& MeubleTV ! 100 € 6 _:Meuble'l"'u" ] 100€| & [Meuble TV 100 €
7 |Etagére ; 85€1 7 |Etagére W4 B85€| 7 |Etagére 85 €
8 P g | v 8
9 [ToTaL “SOMME(52.62) 9 [TOTAL  |-somMmE(?2 27) 9 TOTAL | 670 €

PMTIC - LabSET — ULg 2014
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CREER DES GRAPHIQUES

Dans cette partie, vous découvrirez les différents types de graphiques et vous apprendrez a
en créer vous-méme.

[EPMTIC

Types de graphiques

Lorsque vous désirez visualiser les informations de vos données, vous pouvez le faire en
guelques clics a peine grace a un assistant graphique !

C'est trés pratique et vous avez le choix entre plusieurs types de graphiques. La sélection se
fera en fonction de vos données mais dépendra aussi de ce que vous voulez montrer ou

mettre en évidence.

Voici quelques-unes des représentations graphiques les plus utilisées.

Histogramme

Il permet la comparaison entre des éléments, et I'accent est mis sur les variations dans le
temps. Il est souvent utilisé pour montrer les changements d'une (ou plusieurs) donnée(s)
pendant une période déterminée.

Ventes livres- Wallonie Ventes livres par région
[chiffres fictifs) [chiffres fictifs)

76000 200000

75500 HwWallonie
100000

75000 ‘:.:E:-: EWallonie m H Flandres
74500 - -

mars awvril mai RN avril mai SESELES

Courbes

Pour représenter les changements de données sur une période plus courte (secondes,
minutes, semaines), le graphique "Courbes" sera plus approprié. S’il y a un grand nombre de
données a représenter, les courbes sont préférables aux blocs des histogrammes, car elles
prennent moins de place. Les périodes sont alors illustrées par des points (reliés entre eux).
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Barres

Dépenses vacances

150 €

100 €
50 €

0€
"
&

< -';\Q’W _@J} ; Y Y
S S
= c:"v@ ‘-?'G? c%(@ = c;"’*@ = ©

m—l—Seriel

5 ) ‘o A b

Création — Excel

Ce type de graphique met I'accent sur la comparaison des valeurs.

Secteurs

Vente livres - mars 2010
(chiffres fictifs)
Bruxelles
Flandres
M mars
Wallonie ; |
0 50000 100000

On les appelle aussi "camembert" !
Ce graphique expose la taille relative de chaque élément d'une série ou le pourcentage
(I'importance) de différents éléments qui composent un tout. |l représente toujours une

seule série de données.

© PMTIC - LabSET — ULg 2014

Part de chaque région dans la

vente de livres mars 2010
(chiffres fictifs)

Bruxelles
13%

Flandres
47%
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Insertion de graphiques

Lorsque vous créez vos graphiques, vous devez étre attentifs a 2 choses :
e choisir le type de graphique adéquat aux données que vous voulez visualiser et/ou
mettre en évidence.
e sélectionner auparavant les données a introduire dans le graphique.

Pour créer assez rapidement des graphiques avec Excel :

A B G D , E F

Sélectionnez
vos données.

W~ B WM

H
= 1

Cliquez sur I'onglet "Insertion" et utilisez les commandes qui se trouvent dans le groupe
"Graphiques" et choisissez le graphique qui vous convient.

FICHIER ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS ACROBAT

i B OE By @ i i ol I T

-l

Tableau croisé Tableaux croisés Tableau Images Images Applications |  Graphiques ) Graphique croisé | Power Courbes Histogramme Positif/
dynamique  dynamiques enligne @+ "  pour Office~| recommandés L AR dynamique ~ View Négatif
Tableaux Tllustrations Applications Graphiques | Rapports Graphiques sparkline
A2 | i fe abonnement de bus

A G H 1 J K

1
2 75,00 €
3 nnement de trair 80,00€ | 240,00€ 80,00 €
4 |e 55,00€ |  151,00€ 50,33 €
5 8,00€ 26,00 € 8,67€
6 40,00€ 95,00€ 31,67€
7 g 20,00 € 75,00 € 25,00 €
8 25,00 € 60,00 € 20,00€
9 35,00€ |  105,00€ 35,00€

=
o

Le graphique apparait immédiatement sur votre page.
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F20 - Fe
A B & B £ e c | 4| ! Ll KL M.

1 . .

2 abonnement de bus 75,00 € 75,00 € 75,00 € 225,00 € 75,00 € Titre du graphlque

5 |abonnement de train 80,00€ 80,00 € 80,00€ 240,00 € 80,00€

4 chaussures de sport 50,00 € 46,00 € 55,00€ 151,00 € 50,33 €

5 |classeurs 10,00€ 8,00€ 8,00€ 26,00 € 8,67€ \

& |livres 25,00€ 30,00€ 40,00€ 95,00€ 31,67€ L

7 peinture 25,00 € 30,00 € 20,00 € 75,00€ 25,00 €

3 |photocopie 15,00€ 20,00€ 25,00€ 60,00€ 20,00€ '

9 |piscine 3500€ 35,00€ 35,00€ 105,00€ 35,00€
10
11
12 I m abonnement de bus = abonnement de train = chaussures de sport
13 dasseurs u livres » peinture
14 | m photocopie m piscine
15 |

Modifier un graphique

Il est possible dans Excel d'améliorer la mise en page des graphiques et de modifier la
présentation des données. Pour cela, utilisez les "Outils de graphique" et les 2 onglets :
création — format.

Ces onglets apparaissent seulement lorsque vous avez sélectionné votre graphique en
cliquant dessus.

m =] @ =2 - s Classeur] xlsx - Excel OUTILS DE GRAPHIQUE 7 E - 8 X ‘
Rl ACCUEL | INSERTION  MISEENPAGE  FORMULES  DONNEES  REVISION  AFFICHAGE ~ COMPLEMENTS | CREATION  FORMAT Connexion | }
o X T 0 . = Insérer = - A
L B - Supprimer = | 3
Coller 6 I s M A = 3 2 00 [ M e i Rechercher et
- ¥ = e ellules - | B Format - | sélectionner -
Presse-papiers 1 Police Alignement Nombre Cellules A

Nous allons ici nous concentrer sur quelques-uns des boutons de chaque onglet :

Onglet "Création"

Cliquez sur I'icone suivante et choisissez le graphique adéquat dans la fenétre qui s'ouvre. Le
changement est immédiat.
" [ Modifier le type de grephique R . - -

Modifier le type Graphiques és | Tous les graphiques |
de graphique

™ Récents g Py = ~ i
Type 7 N (CH
) | Modéles (D ’\\,_L’-‘ & [ \fﬁ _;)

Histogramme
Courbes Secteurs

Secteurs

Barres

Aires

Nuage de points (XY)

Boursier

Surface

Radar

EXBEESMGERE

Graphigue combiné
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Titre du graphique Titre du graphique
30000¢
250,00€
20000¢€

150,00¢€ |
= B =N
- = L
1 |

u abonnement de bus. = abonnement de train & chaussures de sport

* dlasseurs. » classéurs w livres » peinture
= photocopie = photocopie - piscine
BHQg S & == Classeurl xlsx - Excel QUTILS DE GRAPHIQUE ? B - &8 X
ACCUEL  INSERTION  MBEENPAGE  FORMULES ~ DONNEES  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS | CREATION | FORMAT Connexion
g =1 L) — o p— pe— 1 p— F 7
(L R 2 @& ® = - =F i 1]
Ajouter un élément Disposition | Modifier les ;‘3 e | = == — P 0 ‘;' Intervertir les  Sélectionner | Modifier le type | Déplacer le
degraphique~  rapide~ | couleurs~ — lignes/colonnes des données | de graphique | graphique
Dispositions du graphique Styles du graphique Données Type Emplacement ~

Avec les boutons suivants, choisissez également de mettre ou non un titre, une légende a
votre graphique, choisissez I'endroit ou se placera la Iégende de votre graphique et la
maniére dont les informations s'afficheront.

i ="
Ajouter un élément Disposition
de graphique 7 rapide ~ =
Dispositions graphique

- e
- e — =
o o A i '_'_ . A
= 4 : : %
i . Ajouter un élément Modifierles | — —
de graphic rapide - | couleurs~ === de graphique~ &5 | couleurs - ==
| @ Titredu graphique  » | =y y S Dipcaitions dicg @
| i 2 d[[{é “ Aucun
ili Etiquettes de données b [ Graphique 2 ~ & . Hg-—A
|y Table de données = — d hi B — | —
5 l[lh] Au-dessus du graphique
' @7 Légende » @ @ @-E
| e Lo | |
! anes . lﬂlﬂl Graphique superposé centré —
lf Courbedete ce b @
| s . Autres options de titre...
| l_ Earres haut/bas r | _""-““‘P S .l
Titre du graphique
abonnement de
photocopie :;:6 = abonnement de bus
6% = abonnement de train
= chaussures de sport
peinture
8% ‘ » dasseurs
u livres
' u peinture
» photocopie
classeurs u piscine
3% chaussure
s de sport
15%
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Pensez également a utiliser les boutons situés a
droite du graphique sélectionné, ils permettent
un acces rapide a certaines modifications.

Classeurl xlsx - Excel

EHR S & s

Titrer s graphigque

Ab
| 4

w WA T OF D w FEONNSMENE 3R DONN o ST LEEL O 90T
iy » pawiur

» pEE

Création — Excel

OUTILS DE GRAPHIQUE

ACCUBL  INSERTION  MISEENPAGE  FORMULES  DONNEES  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS | CREATION | FORMAT

=1 s = ==
g L) |
e ) Bl I ® o
Ajouter un élément Disposition | Modifier les | — — - = e ...
de graphique~  rapide~ | couleurs~

__ Dispositions du graphique | Styles du graphique

=

hqi— 3 - —— --
X K

lignes/colonnes des données
Données

7 E - &8 X

Connexion

i | @

Intervertirles  Sélectionner | Modifier le type | Déplacer le
de graphique

graphique
Type | Emplacement ~

Dans le groupe "Styles de graphique" vous trouvez de nombreuses maniéeres de modifier

I'apparence du graphique.

Pour faire apparaitre tous les styles a votre disposition, cliquez sur les fleches a droite.

Il ne vous reste qu'a choisir !

e —— -
ol I

Modifierles | — i =3

couleurs ~ e

)
.| Monochrome |
:_ .-.. J i I abonnement de bus
I EEEEE | s
- EEEN ! —
classeurs
mE wives
HEEEN g
m photocopie
EEEE S
ENTTEEEE W -
Onglet "Format"
BHR S ¢ = Classeurl xlsx - Excel OUTILS DE GRAPHIQUE 7 @8 - X
GOLCH ACCUEL  INSERTION  MISEENPAGE  FORMULES  DONMEES  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  CREATION | FORMAT | Connexion
Zone de graphique NESSE L2 Remplissage - Lo | Domvancer - [ Aligners | g0 oy T
224 Mise en forme de la sélection | 1O (=]g At ‘ Abc | « | [Z Contour~ A A A <] & - | %Reculer - 12 Grouper I =
o - A—LI_JMOPJ\(\E!\J | 3e =) | G R § m‘u,(m -
] Rétablir le style d'origine L 170 rorme || & Effets - A~ | Gl Volet Sélection A Rotation = | *=¥ b
Séledion active. | __Insérerdesformes. _J _Shtes de fomes ol Styles WordAit L Organiser el &
© PMTIC - LabSET — ULg 2014 6
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En utilisant les commandes du groupe "Insérer des formes", vous pouvez ajouter, a
I'intérieur méme de la zone de votre graphique, des images, du texte, des formes.

20| A w DEPENSES SCOLAIRES o
' \ \\.l | piscine i
— Lo abonnement
Oool= Modifier la 11%
- Il forme photocopie de‘bua
j 6% 23%
Insérer des formes peinture
8%
livres
10%
i abonnement
de train
24%
chaussures de
sport
15%

G HR S = Classeurl xdsx - Excel OUTILS DE GRAPHIQUE 7 @ - 8 X
@ ACCUEL  INSERTION ~ MISEENPAGE  FORMULES  DONNEES  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  CREATION | FORMAT | Connexion |-
|Zone de graphique -NENN] — £ Remplissage ~ | A - | B Avancer - [T Aligner~ 762em -
| & Mise en forme de Ia sélection | 1O ([~ o hi | Lo ‘ [~ Z contour~ A A A & - | "BReculer - T Grouger= |l =
S o AL, || Modifierla Iz = = . Elziem -

& Rétablir le style d'origine £ 1”1 forme 11 OB Effets - |1 A~ | Bl Volet Sélection k Rotafion - | *=¥L- S

[ERSCI et ] Insérer des formes Stiies & [Dies £ ESTyes KeotdAl e OrgaDizer R RE A

C'est dans le groupe "Sélection active" que vous pouvez sélectionner I'élément sur lequel
vous allez intervenir, celui dont vous allez modifier la mise en forme.

;ione de graphique "i"

Titre du graphique
Zone de graphique h

e"( Mise en forme de la sélection
1 Rétablir le style d'origine

Sélection active

Zone de tragage
7 Sériel
Sériel Etiquettes de données

Ci-dessous, c'est I'élément "Titre du graphique" qui est sélectionné.

@
l,:DEPIE NSES SCOLAIRESI

piscine

135 abonnement
- de bus
photocopie
6% 23%
peinture
B%

livres

105
abonnement

de train
24%
chaussures de
sport
15%
BHRQ® & = Classeurl s - Excel OUTILS DE GRAPHIQUE 7 @ - 8 X
ACCUEIL  INSERTION  MISEENPAGE  FORMULES  DONNMEES  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  CREATION | FormaT | Connexion
Zone de graphique BN £xRemplissage ~ D Avancer =~ [7- Aligner~ tlirszem =

m27m

3 Rétablir le style d'origine AL L+ - | By Volet Sélection "k Rof 1
Sélection active Insérer des formes | Styles de formes Styles WordArt l Organiser Taille & -~

A -
i | Abc ax | [-|[Z - [~ &~ =
22 Mise en forme de la sélection | (1O () e _‘ _| i LZ Contour A A A E & 0 Reculer
! forme 171 Q@ Effets - &
-

Dans le groupe "Styles de formes", vous trouvez la majorité des options de mise en forme.
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A gauche, les mises en forme automatiques. A droite, les options pour personnaliser votre

T] &2 Remplissage -+

mise en forme.
Z EContuur'

Abc‘ Abc ,
T 5 QO Effets~

Styles de formes i

— [ C3 Rempiissage = |

Couleurs du théme
| IL_&IIIIWII *

(=) (=) (=) (=] =) (=) (=
TILEI]
TILIIL
BEEE-EE
TITILL

Automatique

Couleurs standard

EEY SEEEEN
Couleurs utilisées récemment
[ 1}

Aucun remplissage

%y Autres couleurs de remplissage...

[ Image...
[@ Dégradé »
Texture »

ﬂ ﬂ H = ﬂ
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{ﬁ FMTI(:J Création — Open Office Calc

Lﬁ'ﬁu?m’ w.pmticnet

SE FAMILIARISER AVEC CALC

Présentation

%EI Calc est un logiciel spécialisé dans le traitement des données, comme :

e

e faire des calculs,
e trier des données par ordre alphabétique ou numérique,
e filtrer des listes,
e appliquer des formules ou des fonctions, etc.

On dit aussi que Calc est un tableur parce que les données sont alignées dans des tableaux.
Calc fait partie d'un ensemble de logiciels destiné a des applications bureautiques : la suite
Open Office qui comprend outre le tableur Calc, un traitement de texte Writer, une base de
données Base, etc. Il est donc aisé de combiner des éléments créés avec ces différents
logiciels, comme par exemple d'insérer un tableau Calc dans un texte Writer.

Principale différence avec Windows Office :

Open Office est un logiciel "libre" et gratuit. Les logiciels "libres" se distinguent des logiciels
commerciaux par le fait que leur code source est ouvert et accessible a tous. A I'inverse des
éditeurs commerciaux qui vendent des licences d'exploitation, le projet OpenOffice.org met
gratuitement sa suite logicielle a la disposition des utilisateurs (plus d'infos sur le site
Wikipédia francophone).

A quoi ca sert ?

Dans la vie de tous les jours, vous pouvez utiliser Calc :

e comme une calculatrice, avec I'avantage de pouvoir appliquer automatiquement la
méme opération pour un grand nombre de données,

e pour dresser un inventaire de vos CD musicaux puis les trier selon divers criteres,

e pour sélectionner dans une liste les enregistrements qui répondent a certains critéres

e ou encore pour visualiser, sous forme de graphiques, I'équilibre de votre budget de
vacances, de I'année, de chaque mois, etc.

Il ne s'agit que de quelques exemples. Vous pouvez imaginer vos propres applications.

Il existe toute une palette d'outils pour améliorer la présentation des "feuilles de calcul", et
méme pour créer automatiquement des graphiques.
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Création — Open Office Calc

Lancer Calc
Fouit Reader
Gadwin Systems
Comme souvent, il existe plusieurs facons d'ouvrir iTunes
. . . . . . Jeun
une application (dans le jargon des informaticiens, wDefiag
on dit aussi "lancer une application"). La méthode Ninigier Mok
la plus évidente consiste a parcourir la liste des ma-config.com

Maintenance

programmes installés sur votre ordinateur. _
Mahwrarebytes” Anti-Malware

.. o Microsoft Office
Voici le chemin a emprunter : Microsoft Sheakight
Microsoft Visuval Studio 2005
e cliquer sur "Démarrer" (en bas a gauche de PROEERS o
. Merc 8§
votre écran) OpenOffice.org 33
e cliquer sur "Tous les programmes > 5 OpenOffice.org Base
OpenOffice.org > OpenOffice.org Calc" OpenOfice.org Calc

[ OpenOffice.crg Writer
5 QOpenOffice.org
Pinnacle Studio 14
QuickTime

Real

Une fenétre Calc devrait bient6t s'ouvrir.

Précédent
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La feuille de calcul

Lorsque vous ouvrez Calc, la fenétre qui s'ouvre ressemble a une feuille quadrillée, qui vous
rappelle probablement vos cours de math. C'est la feuille de calcul.

Cette feuille de calcul comporte trois zones principales :

e les barres de menu et d'outils
e la zone d'affichage
e la barre d'onglets (en bas a gauche).

whir Edvan  Adfichogs

Juave: Fonmat ©ois Donnes Sunldc 24
<t P 5 = N B = e 1 TS Rt PUi b MmEEEL B, [l &
e B I £/ 5 EExam % Wl H =4 LA
Barre de menu et d'outils
=] - |
I A | E | : | [ ; G | B ] i | [ | [ e [ | g
:
ik
:
_;:_
I
.
Zone d'affichage =
—1
a
3
- Barre d'onglets
: Fbatidh bt { b it [T T ) o
Folilfd | Fur gl || | | ] =] & & [
Barre de menus et d’outils
& saisir donnéesods - Ope Office.org Cabe i .
Echies  Editson UMDY frsedtion  Formap Qutils Donndes Fenétee  Aidg
. - . I -
Comme pour Writer, la barre de menu /- (8 1 [&] tom &-&
- R N ) X pergu des sauts de page
est la partie de fenétre ou sont affichés = & 4n FEEE |Exa=m=
les titres des menus de fonctions = (&) Barre de formule
disponibles dans Calc. B e =
. . i [¥] Enetétes de colonnesignes
En cliquant sur le titre du menu, vous EE ficn o MAice s ilests | IS
obtenez un menu dans lequel vous ; B Sowces e dosnins =
pouvez sélectionner une fonction en T @ Maggatenr [
. . 7T
cliquant sur le nom de cette fonction. B B Plein écn CtrieMaj+ )
9
0| - T
1|
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Quant a la barre d'outils, il s’agit de rangées d'icones regroupées en bloc, qui peuvent étre
retirées ou ajoutées de l'interface graphique.

Dans Calc, ilya:

e Labarre « standard » ou les icones représentent des raccourcis pour atteindre des
fonctionnalités que I'on retrouve également dans les menus déroulants.

E-BAC BEl aFE 2. @t F> WoBEA o
e la barre de formatage et mise en forme des données

@ | Arial mfle (=6 7S AXV L Alesll-a- A0

e labarre de « formule » ol nous pourrons introduire des opérations de calcul comme
la somme ou d'autres fonctions mathématiques

AL ] A Z = |

Zone d'affichage

Une feuille de calcul est formée d'une rangée de colonnes, nomméesde AaZ...etd'un
nombre quasi illimité de lignes, nommées de 1 a 65.536.

Pour sélectionner une colonne, nous devons cliquer sur la lettre désignant la colonne.
Pour sélectionner une ligne, nous devons cliquer sur le numéro de la ligne.

A l'intersection d'une colonne et d'une ligne, on trouve la cellule. Lorsqu'une cellule est
sélectionnée, elle est encadrée en noir.

Cellule

Chaque cellule possede ses propres coordonnées.
Ainsi, pour la cellule sélectionnée, il est inscrit dans la

cellule "A1" au début de la barre de formule. Elle est a Al E K E
I'intersection de la colonne A et de la ligne 1. B
On précise d'abord la lettre de la colonne puis le numéro :ﬂi
de la ligne. p.

3

Notez pour terminer que les coordonnées de la cellule
ainsi que son contenu sont automatiquement reproduits dans la barre de formule.
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Barre d’onglets

[ <100 11" Feuillel / Feuille [ Feuilles /||
Feuillel /3

La barre d'onglets permet d'accéder aux diverses feuilles de calcul que contient un
document Calc.

En effet, un document créé avec Calc contient automatiquement plusieurs feuilles de calcul.
D'ailleurs, un document Calc s'appelle un "classeur".

Par défaut, un classeur Calc contient trois feuilles, dont une seule est visible a la fois.

Pour pouvoir accéder aux autres feuilles, deux possibilités :

e cliguer sur I'onglet correspondant (ex.: "Feuille1" sur l'illustration)
e cliquer sur les petites fleches noires pour se déplacer d'une feuille a I'autre

Vous n'étes pas limité a 3 feuilles. Vous pouvez toujours en ajouter de nouvelles ou en
supprimer.
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T

W W pmitic.net

MANIPULER LES DONNEES

Saisir les données

Le tableur Calc permet de manipuler toutes sortes de données : des mots, des nombres, des
devises, des dates, des pourcentages, etc.

Selon le type de données, il sera possible d'effectuer certaines opérations.

Par exemple, on pourra :

e additionner ou soustraire des nombres,
e calculer un pourcentage,

e trier des mots par ordre alphabétique,
o filtrer des listes selon certains criteres,

Fichier Edition Affichage Imu-on rma; Outils  Donndes Fenitre Aide
Bl FEaR $EXLGE-F B - @8N By A

Cigd Aal Flw [l 6 78§ ==== B % %% 8 e [
e x| A E = |
PR c R : ——
1 Huméro Date Motf Catégorie  Mode de palement Montant
2 1 10/04/10 Surgelés Alimentation Espéces 43
E=L 2 10/04/10 Spectacla Luoisirs Carle bancaire 19
4 1] 120410 Train Déplacement Carie bancaire T3
5 4 12704710 Docteur Louise Frais médicaux Espéces 23
3 5 13704710 Epicena Alimentation Espéces 18
7 f 1370410 Boucharia Alimentation| Cante bancaira 24
B
B —
19
1

On utilise généralement la premiére ligne pour nommer les colonnes. Prenons I'exemple
d'un tableau reprenant vos dépenses quotidiennes.

Sur l'illustration ci-dessous, vous remarquez que la feuille de calcul comporte 6 colonnes
intitulées respectivement : Numéro, Date, Motif, Catégorie, Mode de paiement, Montant.

Sous la ligne de titres, il y a 6 enregistrements correspondants a six dépenses. Avec cette
liste, nous pourrons par exemple :

retrouver facilement une dépense en classant les montants dépensés par ordre
croissant

regrouper les dépenses par catégorie

calculer les dépenses totales par jour ou par catégorie
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Fichier Edition Affichage Insetion Format Outilt Donnéss Fenétre Aide
&..B0F H=C SR PE KRG B - @44 By A2
Dl Al x| 0 [=] & I § F == Jb % P aM = [

8 ] AE = |
A c D | E p—if]
1 HNuméro Date Motf Catégorie  Mode de palement Montant
2 1 10/04/10 Surgelés Alimentation Espéces 43
Bl 2 10704740 Spectacle Loisirs Carte bancaire 19
4 3 1204710 Train Déplacement Carle bancaire T.3
|| 4 12104710 Docteur Louse Frais medicaux Espéces 23
] 5 130410 Epicens Alimentation Espéces 19
7 i 13704510 Boucharia Alimentation Carta bancaira 24
B
N —
10
11

Avant de saisir une donnée, nous devons commencer par sélectionner la cellule ol nous
voulons l'inscrire. Le contour de la cellule sélectionnée apparait en gras.

Eichier Eg'rtion Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre Aide
B EBUds v BER PEXKEE- -
© @ | arial [x]o [z] 6 7§

L }
m

Nous pouvons ensuite taper les caracteres (lettres ou chiffres) dans cette cellule. Si vous
voulez saisir des nombres, vous pouvez utiliser le clavier ou le pavé numérique si votre
ordinateur en est équipé.

Pour saisir une nouvelle donnée, tapons sur la touche "Enter".
Le nombre s'affiche dans la cellule sélectionnée et la cellule située juste en dessous est
automatiquement sélectionnée.

Fichier Egi:tion Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre Aide

H-EHe v BER PE] KH-S B

R v o [Je67s ===-=
a ExE =]
A [ B s O E
1
i | 435496
5| ' '
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Si le nombre que nous avons tapé est trop long, des caractéres étranges apparaissent.

Tapons par exemple : "14295309210422". Une suite de dieses apparait a la place. Pour
pouvoir afficher le nombre complet, il faut élargir la colonne.

Fichier I-fgition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre Aide

E-BH® 0 RS PE KEE-F B-

C @ Avial o [[] € F 8 ===-=
c4 E.ﬂE=1
A | B D E
1
= 435496

Cette fois, le nombre précédemment masqué apparait correctement.

Fichier Egit'mn Affichage Insertion Format Outils Données  Fenétre
E-EBH® B e VE R
E:J Times Mew Reman E 10 |E| G J S

c3 [£] & & = [14295309210422

A | B

|

435496
142953&9210423[

o |k niu-im [
—
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Modifier les données

Corriger les données

Si nous voulons corriger des données, il faut :

1. double-cliquer dans la cellule a corriger

2. avec le pointeur de la souris, surligner les caractéres a corriger (ils apparaissent en
couleur inversée)

3. taper les caracteres

Les nouveaux caracteres effacent les anciens au fur et a mesure de la frappe.
Alternativement, vous pouvez procéder comme suit a partir de I'étape 3 :

1. déplacer le trait a I'endroit souhaité en cliquant sur le bouton de la souris (ou en
utilisant les touches fléchées du clavier)

2. taper les caracteres

3. effacer les caracteres superflus

Effacer les données

Pour effacer des données d'une cellule, il faut :

1. sélectionner la cellule (elle est entourée d'un bord noir)
2. taper sur la touche retour (<— ) du clavier

Tous les caracteres sont effacés. Alternativement, vous pouvez supprimer les données de
facon sélective :

sélectionner la cellule ou un bloc de cellules

taper sur la touche "Del" ou "Delete" du clavier

dans la boite de dialogue, cocher une des cases ou la case "supprimer tout"
cliquer sur "OK"

PwnNpE

Déplacer une cellule ou un bloc de cellules

Nous avons vu comment saisir des données. Imaginons que nous voulions déplacer une
cellule ou un bloc de cellules :

1. sélectionner la cellule ou la premiere cellule du bloc (une bordure noire apparait)

2. cliquer sur cette cellule et, tout en maintenant le  Ejcericeods - Opendinceors ol
bouton enfoncé, déplacer le pointeur de la souris  Fichier Edition Affichage Insertion Format Qutils

jusqu'a ce que toute la cellule ou toutes les E-BH> Ba® $E):
cellules du bloc apparaisse(nt) en couleurs B [anal o [ 6 .
inversées :
3. cliquer n'importe ou a l'intérieur de la cellule ou i |E| K E = 18U
i B el

du bloc et, tout en maintenant le bouton

enfoncé, déplacer jusqu'a I'endroit souhaité.
(Sur cette capture d'écran, un bloc de cellules).

425,23
214.23
12312
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Copier / coller le contenu d'une cellule

Imaginons que nous voulions déplacer une cellule comportant une donnée :

1. double-cliquer une premiére fois dans la cellule
2. double-cliquer une deuxieme fois, les caractéres apparaissent maintenant en couleur
inversée, lettres blanches sur fond noir

5 exercice ot - OperOficer Cac

Fichier Erﬁl-tiﬂﬁ Affichage Insertion Format Outils
=B B Eaes $E

C g | Avial [] o [+] &

a =] & % v [252

A | B s

mmwmthmH

3. cliquer dans la zone noire et, tout en maintenant le bouton enfoncé, déplacer la
cellule jusqu'a I'endroit souhaité
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Formater les données

Il est possible de "formater" une cellule, c'est-a-dire de définir le type de données qui vonty
étre saisies (un nombre, une date, une devise, etc.). Ou encore d'améliorer leur présentation
(alignement, italique, couleur, etc.). Commencons par le type de données. La facon la plus
simple consiste a sélectionner un des formats proposés sur la barre d'outils :

':f"_‘ Sans nom 1 - OpenOffice.org Cale
Fichier Edition Affichage [Insertion Format Outils Données Fenétre Aide

B H> BEAR YE K¢ -0 - @88 by H2EEQ 0,
o [«] 6 F 8 ==== °E°E O~3~ A~y

P @d | Adal

15 le symbole monétaire par défaut

% pourcentage

$%  enlever le formatage existant

4L augmenter le nombre de décimales
9%  réduire le nombre de décimales

Par exemple, pour indiquer que le montant saisi correspond a des euros, il faut :

1. sélectionner la cellule

% Pt s O-2-A-

s

2. cliguer sur le symbole

monétaire et sélectionner
I'euro |F|:|rmat NUMErigque : monnaie ECtr|+Maj+4:|i

C2 E HKE = [153
Notre montant est maintenant suivi

B hﬁ D
d'un "€", symbole de |'euro. 1 |
:! 45 30 €
3

h=3

Astuce : si nous voulons appliquer un méme formatage a plusieurs cellules, il n'est pas nécessaire
de répéter I'opération pour chaque cellule. Nous pouvons formater un bloc de cellules ou méme

toute une colonne.
Pour cela, il faut commencer par sélectionner le bloc de cellules ou la colonne et poursuivre de la

fagon expliquée précédemment.
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Ajouter / supprimer

Ajouter une ligne

Création — Open Office Calc

Nous avons appris a saisir des données et a les modifier. Maintenant, nous allons voir
comment ajouter un nouvel enregistrement.

Imaginons que nous tenons un inventaire de notre collection de DVD. Nous avons acheté le
DVD "Bienvenue chez les Ch'tis" et nous voulons actualiser notre liste. Nous voulons l'insérer
a la suite des autres comédies qui figurent déja dans notre collection.

Voici comment procéder :

1. sélectionner la ligne "7" qui suit directement le point d'insertion

N

3. cliquer sur "Lignes"

Fichier Edition Affichage Bl

E-E2H s [

-5:.»' . Calibn

AT-AMIT

=l A

1

eff Lignes

dans la barre des menus, ouvrir le menu "Insertion"

Ceflules... Ctrls =

alannes

Format Outils Données Fendtre  Aide
Saut manuel v -

- @1
E 3 oEE b %

Feuille...

Feuille & partir d’un fichier...

Lien vers des données extemes...

2 1nﬂ:msue= &Cie 88 Coractires spéciaun... An'fmh:an
—i—ﬁm Marque de formatage v x:x:::‘;
5 |Le diner de cons @ Hyperien Comédie
F'_Qn“im_- ) T hul m: dramatigue
8 el Liste des fonctions ——
; 9_1I.H évadés Nems v+ P95 Drame
—eaouacd Bxmains 8 %) Commentaire b
La nouvelle ligne est insérée.
p D
1 e ate A =t = =
2 |Monstres & Cie David Silverman 2002  Animation
3 |Persepolis Marjane Satrapi 2007  Animation
4 |Ratatouille Brad Bird 2007  Animation
5 |Le diner de cons Francis Veber 1998 Comédie
& |The Truman Show Peter Weir 1998  Comédie
& |
& |Forrest Gump Robert Zemeckis 1994  Comédie dramatique
9 |Le pianiste Roman Polanski 2002  Drame
10 |Les évadés Frank Darabont 1995  Drame
11 |Edouard aux mains d'argent Tim Burton 1991 Fantastique
12 |Le Seigneur des anneaux: les deux tours  Peter Jackson 2005  Fantastique
13 |Pulp Fiction Quentin Taranting 1994  Film noir
14 |Heat Mickzel Mann 1996  Policier
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Il ne reste plus qu'a saisir les caractéristiques du DVD !

Voyons maintenant comment procéder a I'opération inverse.

Supprimer la ligne.

1. sélectionner la ligne a supprimer
2. dans le menu "Edition", cliquer sur "Supprimer des cellules"

4-.--- UL I'J- Cp g

[l Edition Affichage [nsertion Formaj Qutils Données Fepétre  Aidg
Cw L ) Annuler: Insérer cm-zg;‘%ﬁvg B @

B g A Impossible de restaures Chrls ¥
5 iy 6 /S EXxamE %
ﬂ: Répéter : Insérer Ctrl+Maj+¥ | = B

Couper Ctrie X
Copier Cirl+C
Colller Cird=
Collage spécial... Ctri= Maj=¥
Jout sélectionner Crl+A

2002 Animation
Z007  Animation
2007  Animation
1598  Comédie
1998  Comnédie

Modifications .
Comparer be gocument...
Bechercher & remplacer.. Ctri+F

1394  Comédie dramatique
2002  Drame

1955 [Dvame

1981  Fantastique

i 2005  Fantastique
Supprimer des caflules.,  Ctrls- ntin Taranting 1994  Film noir

Feuille + Jickagl Mann 1996 Policier

En-tétes et preds de page.

Remplir v
Supprimer du contenu...

La ligne sélectionnée est supprimée.
Les lignes suivantes se décalent pour remplir I'espace vide.

AS:AMI9 IE” i E = ||_Eé"|"adé5

D

S Réalisateur Année |Genre
_ 2 |Monstres & Cie David Silverman 2002  Animation
_ 3 [|Persepolis Marjane Satrapi 2007  Animation
_ 4 |ratatouille Brad Bird 2007  Animation
_ 3 |Le diner de cons Francis Veber 1998 Comeédie
_ 6 |The Truman Show Peter Weir 1998 Comédie
=
& |Forrest Gump Robert Zemeckis 1994  Comédie dramatique
‘M es évadés |Frank Darabont 1995  Drame
10 |edouard aux mains d'argent Tim Burton 1991  Fantastigue
11 |Le Seigneur des anneaux: les deux tours  Peter Jackson 2005  Fantastique
_12 |pulp Fiction Quentin Taranting 1994  Film noir
13 |Heat Mickaél Mann 1996  Policier
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Ajouter une colonne

Apres avoir mis notre liste a jour, nous nous rendons compte qu'un champ supplémentaire
serait bien utile. Par exemple, il serait intéressant de connaitre la durée des films. Nous
allons donc insérer une colonne "DUREE" avant la colonne "GENRE".

Voici comment procéder :

1. sélectionner la colonne "GENRE" qui suit directement le point d'insertion
2. dansle menu "Insertion", cliquer sur "Colonnes".

%emmbﬁe_[ﬂfﬂ,ﬂsu,-ﬁ Ope -, e __'
Fichier Ergit'r:m &fﬁchagem Format Outile Donnéez Fenétre Aide
-@,@E Saut manuel r,g [g@,_,;_.. @!&
- - ] Cellules... Ctrl++
© [#d | Calibri g L = E
DLDL0485T6 =] ﬁm&ume

A Feuille 3 partir d'un fichier...

Lien vers des données externes...  JUl==tEl=lli=
Monstres & Cie
Persepolis
Ratatouille
la diner de rane @ HIPEIHEH

&8 Caractéres spéciaux...

Marque de formatage r

La nouvelle colonne est insérée.

D1D1048576  [+] Fx B = [puree

A
Année Durée

Monstres & Cie David Silverman 2002 Animation
Persepolis Marjane Satrapi 2007 Animation
Ratatouille Brad Bird 2007 Animation
Le diner de cons Francis Veber 19938 Comédie
The Truman Show Peter Weir 1998 Comédie
Forrest Gump Robert Zemeckis 1994 Comédie dramatique
Les évadés Frank Darabont 1995 Drame
Edouard aux mains d'argent Tim Burton 1991 Fantastique Dﬁ‘
Le Seigneur des anneaux: les deux tours  Peter lackson 2005 Fantastique
Pulp Fiction Quentin Taranting 1994 Film noir

Il ne reste plus qu'a saisir la durée des films !

Supprimer une colonne

1. sélectionner la colonne a supprimer
2. dans le menu "Edition", cliquer sur "Supprimer des cellules"

La colonne sélectionnée est supprimée.
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Trier des données

Pour retrouver facilement un enregistrement dans une longue liste, vous pouvez utiliser la
fonction "Trier".

S'il s'agit d'une liste de noms, la fonction "Trier" permettra de les classer

e soit par ordre alphabétique, de AaZ
e soit dans I'ordre alphabétique inverse, de Za A

S'il s'agit d'une liste de nombres, la fonction "Trier" permettra de les classer

e soit par ordre croissant, de 0... a 9...
e soit par ordre décroissant, de 9... a 0...

Pour accéder a la fonction "Trier", 2 manieres de faire :

1. Dansle menu "Données", cliquez sur "Trier".

Fichier E'r_f'rtion Affichage Insertion Format Outils PEGE2S Fenétre  Aide

= . Bk B & & AQE& i Définir la plage... .

Sélectionner la plage...

- B de 16—
i 1 Filtre E

[ 3 r
Al |Z|, -ﬁ‘ z = I Sous-totawx...

o o m——
.2 I I Opérations multiples

3 | Texte en colonnes..,

2. Dansla barre d'outils, cliquez sur cette icone

Prenons I'exemple d'une collection de DVD. Les albums sont listés dans un ordre aléatoire.
"Ratatouille" est classé avant "Monstres & Cie"... Trions cette liste par ordre alphabétique.

1. Sélectionner toutes les lignes de la liste (attention a ne pas sélectionner la ligne de

titres).

A B C D
Titre Réalisateur Année |Genre
2 |Monstres & Cie David Silverman 2002  Animation
_ 3 |Persepolis Marjane Satrapi 2007  Animation
_ 4 |Ratatouille Brad Bird 2007  Animation
__ 3 |lediner de cons Francis Veber 1998  Comédie
__ 6 |The Truman Show Peter Weir 1998  Comédie
_ 1 |Forrest Gump Robert Zemeckis 1994  Comédie dramatique
8 |Les évadés Frank Darabont 1995  Drame
9 |Edouard aux mains d'argent Tim Burton 1991  Fantastique
10 |Le Seigneur des anneaux: les deux tours  Peter Jackson 2005 Fantastique
_ 11 |pulp Fiction Quentin Tarantine 1994  Film noir
12 |Heat Mickaél Mann 1996  Policier

© PMTIC - LabSET — ULg 2014 10



2. Dansle menu "Données", cliquez sur "Trier".

Création — Open Office Calc

Pour trier dans l'ordre alphanumérique croissant, cliquez sur Trier selon + choisir la

colonne sur laquelle effectuer le tri

e . ‘-j (g
-
Critéres de tri |Options
Trier selon
@ Croissant
(71 Décroissant
Buis par
| @ Crojssant
pre—
| bkl |Z|| () Décraissant
Puis par
_ @ Croissant
|- indéfini - -]
Décroizsant
[ ok || Annuler |[ aide || Rétablir |
3. Laliste est maintenant triée par ordre alphabétique.
B i D
i Titre Réalisateur Année [Genre
2 |Edouard aux mains d'argent Tim Burton 1991  Fantastique
3 |Forrest Gump Robert Zemeckis 1994  Comédie dramatique
4 |Heat Mickagl Mann 1996  Policier
5 |Le diner de cons Francis Veber 1998 Comédie
6 |Le pianiste Roman Polanski 2002  Drame
7 |Le Seigneur des anneaux: les deux tours  Peter lackson 2005 Fantastique
8 |Les évadés Frank Darabhont 1995  Drame
9  [Monstres & Cie David Silverman 2002  Animation
10 |Persepolis Marjane Satrapi 2007  Animation
11 |Pulp Fiction Quentin Taranting 1994  Film noir
12 |Ratatouille Brad Bird 2007  Animation
13 [The Truman Show Peter Weir 1998  Comédie

Astuce : en procédant comme décrit ci-dessus, c'est la premiere colonne qui sert de référence
pour le tri. Dans notre exemple, la liste est triée en fonction du titre du film.

© PMTIC - LabSET — ULg 2014
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METTRE EN FORME

Colonnes et lignes : largeur et hauteur

[ “ PMTI(:J Création — Open Office Calc
T

Largeur des colonnes

Il existe plusieurs manieres de changer la largeur d'une ou plusieurs colonnes.

S'il s'agit d'une seule colonne, vous pouvez simplement cliquer

W .
sur la petite ligne qui sépare la case de la lettre représentant | ¢ KLY b
votre colonne et celle de droite : s

Le pointeur de votre souris se change en une sorte de croix composée d'une
double fleche : cela signifie que vous étes prét a élargir ou rétrécir la
colonne

Ensuite, maintenez la pression sur le bouton gauche de votre souris et...

S — — ;
~N 7

Pour rétrécir, ' Four agrandir,
dirigez votre dirigez votre
pointeur vers la pointeur vers la
gauche! droite!

Si vous voulez donner une dimension précise, sélectionnez la (les) colonne(s) concernée(s) et
cliquez droit.

Dans le menu qui apparait, cliquez sur "Largeur de colonne ...".

Une petite fenétre s'ouvre et vous pouvez insérer une dimension précise (a titre
d'information, les colonnes d'un tableau Calc mesurent par défaut 10,71 et les lignes 12,75).

C'est la méme procédure pour la hauteur des lignes.

i |'\

Largeur de colonne e 2

Largeur de colonne : 19,14

[ oK ][ Anruler ]

© PMTIC - LabSET — ULg 2014 1
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Hauteur des lignes

Vous pouvez aussi changer la hauteur des lignes. La marche a suivre correspond a celle qui a
été décrite pour changer la largeur des colonnes.

Mettez le pointeur de la souris (qui se transformera alors en petite croix fléchée) entre la
ligne que vous voulez agrandir et celle du bas. Vous pouvez aussi élargir plusieurs lignes en
méme temps. Sélectionnez les lignes que vous voulez agrandir.

e T S
1
Pour agrandir, vous devez diriger g
votre geste vers le bas. 1
Pour rétrécir, ce sera vers le haut.
5]
7

Attention : tout comme pour les colonnes, cela ne fonctionne que si vous mettez votre
pointeur sur le petit trait qui sépare la ligne et la suivante (pas la précédente !).

Vous pouvez aussi élargir plusieurs lignes en méme temps.
Sélectionnez les lignes que vous voulez agrandir. Et puis cliquez sur la ligne entre la case de

la derniére ligne et celle du dessous.

Ajustez comme vous le désirez...

PMTIC - LabSET — ULg 2014 2
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Encadrement et couleurs

Bordures

Vous avez peut-étre déja vu les bordures dans Writer.

En effet, il s'agit d'une fonctionnalité commune aux tableurs et aux tableaux. Vous pouvez
donc faire la méme chose dans un tableau Calc ! Les bordures vous permettent de mettre
en évidence certains éléments de votre tableau, ou faciliter la lecture de votre tableau en
affichant certaines lignes.

A | B §

1 |Jours Dépenses

2

3 |lundi 50

4 |mardi 27
Voici les données "brutes", sans aucune mise en © |mercredi 99
évidence : 6 |jeudi 12

7 |wvendredi 24

8 |[samedi 12

9 |[dimanche 38

10 |Total 262

Dépenses

Dans la feuille de calcul, sélectionnez les cellules pour
lesquelles vous souhaitez ajouter une bordure.

BER YE K=
[x] (0 [«] 6 F §

&
&

PRl by LoEEQ @

hxwuw ee(0)a-A-

Dans la barre d’outils, cliquez sur la fleche située en
D -

regard du bouton "Bordures"

Le bouton "Bordures" affiche le dernier style de bordure
utilisé. Vous pouvez cliquer sur le bouton "Bordures"
(pas sur la fleche) pour appliquer ce style.
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&= $=| Bordures
| . == EEE
Le menu suwapt éppara’lt. Cliquez sur un ou plusieurs [J[I_I“I_I”D]
boutons pour indiquer 'emplacement de la bordure. m = _'| — =
f==ff==za]=z]
A | B |
1 |Jours Dépenses
2
3 |lundi 50
4 |mardi 27
Voil3, les bordures ont été ajoutées. 5 _|mercredi 33
6 [jeudi 12
7 |vendredi 24
8 [samedi 12
9 |dimanche 34
10 |Total 262
Couleurs de fond
Nous pouvons mettre en évidence des cellules en
changeant la couleur de fond (ou de remplissage).
D 3 r L3
Dans la barre d'outils, cliquez sur la fleche située en ara
regard du bouton "Couleur d'arriére-plan" 2 -
| | Arrigce-plan 3

Le bouton Couleur d'arriére-plan affiche la derniére
couleur utilisée. Vous pouvez cliquer sur le bouton
Couleur d'arriere-plan pour appliquer cette couleur.

Sélectionnez la couleur souhaitée dans le menu.

© PMTIC - LabSET — ULg 2014
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1
2 |lundi 50
3 |mardi 27
Observez les différences 4 !T-en_:redl gq
5 |jeudi 12
& |vendredi 24
7 [samedi 12
& |dimanche 38
9 |Total 252
1n

Astuce:
Si vous voulez enlever une couleur de remplissage, il ne faut pas choisir la couleur blanche (car le
quadrillage par défaut de Calc disparaitrait). Vous devez en fait utiliser "Sans remplissage" !

Evidemment, vous pouvez toujours changer la couleur des données avec I'icone "Couleur de

*
11—

police , comme dans Word, ainsi que le format des caracteres (gras, italique, souligné,
autre police de caractere ...).

1

2 |lundi 50
3 |mardi 27
4 |mercredi 99
5 |jeudi 12
6 |vendredi 24
7 |samedi 12
& |dimanche 38
8 |Total 262

Votre tableau est plus lisible n'est-ce pas?
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Masquer / afficher

Que faire lorsque votre tableau dépasse de votre écran?

Dans le tableau ci-dessous, seules les données de ces deux derniéres années vous
intéressent... mais vous devez utiliser les ascenseurs pour les voir !

10

11

12

13

septembre
loctobre
décembre

Vous pouvez alors cacher des colonnes et des lignes entieres.

Vous devez sélectionner les colonnes et les lighes que vous voulez masquer. Ensuite,

cho
sou

isissez le menu "Format", sélectionnez "Colonne" (ou "Ligne" si c'est une ligne) et dans le
s-menu proposé, cliquez sur "Masquer"...

Eichier Egition Affichage 1nseriiongutiis Données Fenétre Aide

ﬁ - [g E | oA % % Formatage par défaut Ctrl+M @ - @ - @ !& .H‘ @ '

E E 1 Cellules... Ctrl+1 =
E@iﬁmal |Z||Ir1 ) = H ﬁxgg&%
= Ligne ,
| : Largeur... =
| BLiF1048576 |Z|| ﬁ E = Feuille v | +G+  Largeur optimale...
| A - F=  Fusionner les cellules Mz
| | Afficher
ier Page... -
fevrier Zones d'impression a8
am; +o  Caractére...
: m S Paragraphe... |
3 % B@ Modifier la casse s
1 aoit - @ Styles et formatage Fii |
septemb!é [g AutoFormat...
m{}h& Formatage conditionnel... =
navembre
déﬂamm Ancrer b
| @ Alignement v
: Positionner s
Retourner o
A Grouper v
? Image o =

Et le tour est joué !
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=
el
——
|

A

janvier
mars

avril

mai

juin

juillet
ao(t
septembre
octobre
novembre
idécembre

LU B R T R, [ = R N

[y
=

[y
=

[y
P

[y
L

Comment les rendre visibles a nouveau?

Rien de plus simple: sélectionnez la (les) colonne(s) et ligne(s) précédente(s) et suivante(s),
cliquez dans le menu "Format", puis sélectionnez "Colonne / Ligne", et enfin "Afficher".
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Aligner et fusionner

Aligner

Il existe plusieurs sortes d'alignement que vous pouvez paramétrer dans le menu : "Format /
Cellules..."

Cliquez sur I'onglet "Alignement" de la boite de dialogue qui apparait.

rFﬂfﬂHtﬂgEd!‘!t\Em:_ . I- . R -“

= . —_— . e .

ous pouvez
choisir |Nombres ]P_ulict_[_iﬁm de carachéres .Mignement [Bordures ] #nﬁrrplln_!_Fmtu:hun [
:,Ia g& = Alignement du texte .
gauche, draits | Homzontal Betrait Werbical
e ‘ pae difaut "l' i Par défaut ;_!
\ 7 Onentation du texte
| Degréc Empilé verticalement
SO
= ABCD = 7
WOUE POUVET DTiEMbEr % Bord de référence e S'Eda;?bE s m =
A de e, % B EH = _allant automatiguement a I3 ligne
L . S R .

encore Vindiner
Propriétés '

| Bemvoi a la igne automatique

. L2 taille texte se rédut
sutomatiguement 3 Iz taille de
| Ajugter & la taille de la callule - 12 eeliule.

[ ok ][ Annvier |[ aide | [ Retabiie |

Fusionner

La fusion des cellules peut étre
particulierement utile lorsque
vous avez un contenu plus long
que la taille d'une cellule par

Dépenses scolailes Marilou année 2010 -2011

défaut et que vous ne voulez 2
pas agrandir toute la colonne 3 l.l-l'l'lﬂ:l.[l'&i |Prix uniéaér:g@uantité . TCJTAL4 e
. . 4 Ic 3 :
(carvous voules nscriredes 5o e w00
6 |Cahier 215 € 8 17,20 €
exemple). 7 |Classeur 1.49€ 2] 17.88¢€
g8 [Stylo 5,99 € 1 5,99 €
Prenons ce titre assez long saisi g
dans la cellule "A1": nous 10 | _
aimerions lui donner une R _ TOTAL 78,02 €

couleur de fond et I'encadrer...
Comment faire ?
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Nous pouvons nous servir de la
fusion de cellules !

1. Sélectionnez les cellules
a fusionner.

2. Dans le menu "Format",

cliquez sur "Fusionner
les cellules".

Voila le résultat !

Form at.age par g;faT_lt CtrI:M_

Création — Open Office Calc

Cellules...
Ligne
Colonne

Feuille

52 Fusionner les cellules

Ctrl+1

.3

.3

.3

Loz
Page...

Zones d'impression

Vous pouvez les défusionner en reproduisant la méme procédure.

Pour fusionner et défusionner, vous pouvez aussi cliquer sur cette icone

© PMTIC - LabSET — ULg 2014
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3 fgel g S Prix unitaire  [Quantité TOTAL
4 [Bic 0,99 € 5 495 €
5 |Cartable 29.00 € 1 25,00 €
6 |Cahier 215 € B 17,20 €
7 |Classeur 149 € 12 17,88 €
g [Stylo 8,99 € 1 8,99 €
5
10
11 TOTAL 78,02 €
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Pour reproduire la mise en forme d'une cellule ou d'une plage de cellules dans une autre,
rien de plus facile avec cette icone ! Voici la marche a suivre :

il 55241%
T 33,66 Vou,

ceooel B
53,09 € =
81,14 €

219,00 €

Cliquez sur le bouton « Appliquer le format »

Format Outils Données Fegétre_ Aide
R VE Rea|FP-- &
0o [+] 6 7 8§ = =: B

b

Sélectionnez |a cellule

ou la plage de cellules

ol vous voulez copier
la mise en forme

55,41 €
33,66 € — .
Et voila qui est fait!
68,00 € , q
53,99 €
81,14 €
219,00 €

Astuce : si vous voulez appliquer la mise en forme a plusieurs endroits différents (et que vous ne
pouvez pas simplement sélectionner la plage de cellules), double-cliquez sur l'icéne "Appliquer le
format" et cliquez ensuite sur les cellules isolées (ou sélectionnez les plages de cellules séparées).
Pour cesser la reproduction de mise en forme, cliquez a nouveau sur cette icone.

Le gros pinceau vous permet aussi de recopier les largeurs de colonne. Vous devez
sélectionner I'en-téte de la colonne (dont la largeur est a reproduire) et cliquer sur l'icone
"Appliquer le format", puis enfin sur I'en-téte de la colonne a laquelle vous voulez appliquer
la largeur copiée (vous devez veiller a ce que le pointeur de votre souris se change en petit
pot de peinture).
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L_‘.-’F F'MT](IJ

W W pmitic.net

CALCULER

Calculs de base

L'addition

Commencgons par I'addition.

1 120

Vous voulez calculer la somme de ces deux cellules :

Vous devez vous placer dans la cellule ou vous voulez que le
résultat soit affiché. Vous tapez sur la touche "=" et ensuite le
nom de la premiére cellule ("A1") suivi du signe "+" et enfin du
nom de la deuxieme cellule ("A2").

Appuyez sur "Enter" et vous obtiendrez le résultat dans la
cellule dans laquelle vous vous trouviez.

i 1 12
Lorsque vous double-cliquez sur la cellule contenant la formule, 3 3
vous verrez le détail de cette formule :
Ezm +A2|
4

Les autres opérations

Pour effectuer manuellement d'autres opérations, la marche a suivre est presque la méme
sauf qu'il faut changer le signe "+" par le signe "-" pour une soustraction, "*" pour une
multiplication et "/" pour une division.

© PMTIC - LabSET — ULg 2014 1
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Souvent, dans un tableau Calc, les éléments d'un calcul sont disposés en colonnes (ou en
lignes). Lorsqu'ils sont alignés ainsi, il est plus aisé d'utiliser I'icOne "somme automatique":

Z (un "sigma" de I'alphabet grec, ressemblant a un "M" de c6té). En effet, le logiciel
reconnaltra automatiquement les éléments précédents (de la colonne ou de la ligne
concernée).

Cette fonction offre un autre avantage appréciable : si plus tard vous changez des données,
la somme sera automatiquement recalculée, sans devoir recommencer I'opération. Bref,
vous gagnerez du temps et de la justesse.

Vous pouvez bien slr effectuer des sommes automatiques. Mais vous pouvez aller plus loin.
Par exemple, Calc vous permet de calculer la moyenne arithmétique (souvent utilisée en
évaluation scolaire).

Comment procéder a un calcul automatique?

C'est tres simple, mais quand on calcule a I'aide d'un tableur, il faut toujours bien rester
concentré, car une erreur est vite arrivée.

Lorsque les données se suivent régulierement (autrement dit, elles sont "adjacentes") et que
votre cellule contenant le total se trouve juste en dessous :

h R

1 Budget travaux salle de bain

2

3 |Carrelages 175,00 €
Cliquez dans la cellule ou vous 4_|Plomberie 275,00 €
voulez inscrire le résultat du : WQ : 125,00 €
calcul 6 |Baignoire 432,00 €

7 |Peinture 92,00 €

8 |Décoration 4500 €

9 |Stores 79.00 €

N TOTAL
1
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Cliquez sur I'icbne Somme

La sélection se fait
automatiquement. Confirmez en
appuyant sur la touche "Enter"
ou sur l'icone (Accepter)

Le résultat apparait alors dans la
bonne cellule.

PMTIC - LabSET — ULg 2014
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f[@d | Arial [=] 10 [=] € F S
B10 =] X IZ|= |
A 3 [ —

1 Budget travaux s{Snmmet bain

2

3 |Carrelages 17500 €
4 Plomberie 27500 €
5 |WC 12500 €
& |Baignoire 43200 €
7 |Peinture 92 00 €
& |Décoration 4500 €
9 |Stores 7900 €&
S TOTAL

£

SOMME [»] A %« |=SOMME(EEE

A % Td
1 |Budget travaux salle dgAccepter
2
3 |Carrelages 175,00 €
4 Plomberie 275,00 €
5 WC 125,00 €]
& |Baignoire 432,00 €
7 |Peinture 92,00 €
& |Décoration 45,00 €
9 |Stores

S TOTAL
11

?Q,GDQ
=SOMME(

B10 x| & £ = [=50MME(3:89)

A B
1 Budget travaux salle de bain
2
3 |Carrelages 175,00 €
4 |Plomberie 27500 €
5 |WC 12500 €
6 |Baignoire 43200 €
7 |Peinture 9200 €
& |Décoration 4500 €
8 |Stores 79.00 €

1.223.00

N TOTAL
11
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Saisie automatique de formules

Lorsque I'on travaille sur des tableurs, il est trés fréquent de devoir réutiliser la méme
formule pour une partie des données. Il n'est pas nécessaire de la recopier manuellement a
chaque fois... Calc reconnait votre formule et I'adapte en sélectionnant les cellules que vous
désirez calculer.

Exemple : imaginons que nous avons déja additionné les résultats d'un(e) éléve a l'aide
d'une somme automatique. Maintenant, nous voulons copier la méme formule pour les
autres éléves, c'est-a-dire faire la somme des trois interrogations.

Nous pouvons bien sir recopier manuellement la formule, mais ce n'est pas la maniere la
plus rapide.

Pour aller plus vite

Appuyez sur le coin inférieur droit de la cellule en maintenant le bouton enfoncé

E2 =] & & = |=50MMEE2D2)
- B £ 8 Hi
1 120 Interro 1 Interro 2 Interro 3 TOTAL /60
-1 Olivier 12 17 13 42
3 |Justine 14 14 17
4 |Marie 9 15 11
5 |[Hugo 16 13 10

Faites ensuite glisser votre pointeur jusqu'a la derniéere cellule ou vous voulez appliquer la
formule

E2 =] A & = |=50MMEE2D2)
i : 2 b Hi
1 |20 Interro 1 Interro 2 Interro 3 TOTAL /60
.1 Olivier 12 17 13 42
3 |Justine 14 14 1
4 |Marie g 15 11
5 [Hugo 16 13 10
: N

Les résultats sont bien corrects : la formule a été adaptée avec succes !

E2E5 =] & & = |=50MMEEB2D2)
B c D Pﬂi
Interro 1 Interro 2 Interro 3 TOTAL /60
12 17 13 42
14 14 i 45
9 15 11 35
16 13 10 39_
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CREER DES GRAPHIQUES

Types de graphiques

[ “ PMTI(:J Création — Open Office Calc
T

Lorsque vous désirez visualiser les informations de vos données, vous pouvez le faire en
guelqgues clics a peine grace a un assistant graphique.

C'est tres pratique et vous avez le choix entre plusieurs types de graphiques. La sélection se
fera en fonction de vos données, mais dépendra aussi de ce que vous voulez montrer ou
mettre en évidence.

Voici quelques-unes des représentations graphiques les plus utilisées.

Colonnes

Dépenses en vétements par personne en euros

80
g0
70
G0
50
40
3
2
10

m Wallonie
B Flandre
Bruxelles

o R |

jamvier féwrier mars

Ce graphique affiche les changements de données pendant une période déterminée. Il
permet la comparaison entre des éléments, et I'accent est mis sur les variations dans le
temps.

Chaque colonne correspond plutét a des périodes de temps assez longues, telles que des
mois ou des années.

Mais attention, car il existe une erreur fréquente qui est d'utiliser les diagrammes en
colonnes pour une période de temps trop longue et les colonnes s'en retrouvent alors toute
minces et trop rapprochées les unes des autres.
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Lorsque I'on veut représenter des périodes plus courtes, des secondes, des minutes ou des
semaines, le graphique "Courbes" sera plus approprié. Il en va de méme pour un grand
nombre de données (les diagrammes en colonnes prendraient trop de place).

Les périodes sont alors
illustrées par des points (reliés
entre eux).

Barres

Prix Gfficiel en Euro HTWAMOO0DO L

Mazout de chauffage

Evolution du prix au cours des 3 derniers mois

0,76
0,74
072
07
0,68
0,66
064
062
0.6
058
0.56
S §8§ 5 SF§555E5E558588°¢E
Date

Ce type de graphique permet de comparer des éléments individuels. Les catégories sont
présentées horizontalement, ce qui met I'accent sur la comparaison des valeurs.

Particuliers utilisant fréequemment I'lnternet
Pourcentage des particuliers agés de 16 &4 74 ans.

Sans emploi

Fréguemment: 2n moyenne chague jour ou présque chague jour dans les troiz mois avant ... Plus
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Source : http://epp.eurostat.ec.europa.eu
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Création — Open Office Calc

Secteurs

On les appelle aussi "camemberts"!
Ce graphique expose la taille relative ou le pourcentage de différents éléments qui
composent un tout. Il représente toujours une seule série de données.

Déchets générés par les ménages par année et catégorie de déchets
tonnes

2008 Belgique

Déchets générés par les ménages par année et catégorie de déchets Plus

101,746 — 17,673

0
y - 1482,661

1,681,410 ——H_,_

Légende

B Déchets chimigues et déchets provens

W Déchets recyclahles

B Equipements

M Déchets animaux et vénétaux 215341
Déchets courants mélanoés

B Boues ardinaires

B Dechets minéraux ou solidifiés — 960,330

Source: http://epp.eurostat.ec.europa.eu
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Insertion de graphiques

Méme si cela peut paraitre trés compliqué de créer un diagramme, sachez qu'il n'en est rien.
En quatre ou cinq clics, il est possible d'en créer un ! En effet, il suffit d'utiliser un assistant
diagramme dans le menu "Insertion / Diagramme...", qui va vous guider dans vos
démarches.

Il faut cependant étre attentif a:

e choisir le style de diagramme adéquat aux données que vous voulez visualiser et/ou
mettre en évidence.
e sélectionner auparavant les données a introduire dans le graphique.

Ensuite, vous suivez les instructions de I'assistant et votre diagramme apparaitra tout seul.

Comment créer un graphique ?

Sélectionnez les données que vous voulez représenter

P —— c | D |
1
3 Particuliers ayant utilisé Internet pour rechercher un
emploi ou envoyer un acte de candidature
3 |Pourcentage des particuliers 3gés de 16 a 74 ans.
2008 2009 2010
Belgique B 13 13
Danemark 23 27 29
16 18 17
4 14 14
5 B B
12 16 16
1 16 16
[ 9 10
Luxembourg 12 13 13
Pays-Bas 1 17 19
Autriche g 10 11
Portugal B 10 10
Finlande 26 24 27
Suéde 22 22 25
Royaume-Uni 20 25 22
Norvége 22 22 22
21
22 |Sources: http:/fepp.eurostat.ec_europa.eu

Ensuite, rendez-vous dans le menu "Insertion / Diagramme...".

Une boite de dialogue s'ouvre alors : I'assistant diagramme vous aidera a créer votre
diagramme en 4 étapes :
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Création — Open Office Calc

1. Type du diagramme

Vous pouvez choisir le type de diagramme le plus représentatif par rapport a ce que
souhaitez mettre en évidence (une proportion, une évolution, une répartition ...).

- -— —
T _

Etapes Choisissez un type de diagramme
. @ Colonne [
L. Type du diagramme T ]
2,Plage de données @ Secteur i i
3. 5éries de données @ Zone
4. Eléments du diagramme Qﬁ L|gr|e. ; | Mol
l."_-:t XY (dispersion) _
|2 Bulle [[3p |Réa|i5tn=_ = |
@ Toile Foie
|Eﬂ Cours
Iﬂ Colonne et ligne Cylince
Cone
Pyramide

<< Précédent | Suivant > > ] [ Terminer i ’ Annuler

2. Plage de données

La plage de données que vous aviez sélectionnée précédemment est reprise ici. Vous
pouvez la modifier directement dans ce formulaire.

Cliquez sur le bouton "Suivant" pour passer a I'étape 3.
Vous pouvez toujours revenir en arriere en cliquant sur le bouton "Précédent".

"Premiére ligne et colonne comme étiquette" : cochez les cases correspondantes si la
premiere ligne et la premiere colonne de votre collection comprennent des données a faire
apparaitre en légende.

operat _

Choisissez une plage de données

Plage de données

1. Type du diagramme —
SFeuillel. SAS4:3BS20

.Plage de données
3.5€ries de données @) Séries de données en lignes

4.Eléments du diagramme (") Séries de données en colonnes

Eremiere ligne cormnme étiquette

Premiere colonne comme étiquette

<< Précédent ] ’ Suivant » = l [ Terminer ] ’ Annuler
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Création — Open Office Calc
3. Séries de données

Vous pouvez modifier la plage source de toutes les séries de données séparément, en
incluant leurs étiquettes.

Assistant de _ g

i Etapes Personnaliser les plages de données pour des séries de données individuelles
it o Séries de données Plages de données
. Type du diagramme =
2.Plage de données Danemark | |[Walewurs ¥ SFeuillel 5BSS
3. 5énes de données Allernagne ‘E
z Irlande
4. Eléments du diagramme Gréce
Espagne
Erance Plage pour Mom
Italie - | | sFeuile1 sas5 |

4] ot
I
e (3] e &

[ << Précédent H Suivant > > ] | Terminer ] ’ Annuler I

4. Eléments du diagramme

Vous pouvez insérer un titre, un sous-titre, ainsi que I'intitulé des axes et définir I'affichage

de la légende. Vous pouvez également faire apparaitre un quadrillage vertical et/ou
horizontal en arriere-plan.

Cliquez enfin sur "Terminer".

ST

s SR e

Choisissez les paramétres des titres, de la légende et de la grille

; i 2 Afficher la légende
§ i peinichnpranie Titre |plei ou envoyer un acte de candrdature!

°| 2.Plage de données Sous-titre |

3. Séries de données

4, Eléments du diagramme = |
&
|

Afficher les grilles

[ Axe X [¥] Axe ¥ [NAxeZ

(-

’ << Précédent ]l Suivant > > i [ Terminer ] ’ Annuler
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Voici le diagramme qui apparait.

Particuliers ayant utilisé Internet pour rechercher un emploi ou
envoyer un acte de candidature

M Morvéege
Royaume-Uni

W Suéde

M Finlande

2008

M Portugal

W Autriche

M Pays-Bas

Annéeg

W Luxembourg

[talie

10 15 20 25 30 M France

=
Ln

Ezpagne
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Modifier un graphique

Déplacer un diagramme

Il faut d'abord le sélectionner en cliquant une fois dessus. Vous verrez apparaitre des
poignées de sélection vertes.

4

Particuliers ayant utilisé Intemet

pour rechercher un emplol ou envoyer un acte de candidatygel _
elgique

® Danemark
Allemagne

B |rlande

B Gréace
Espagne

m France
ltalie

— 2008 _ m Luxembourg
———— aPays Bas

B Autriche

‘ L i

H Finlande
F ® Suéde
| _ | | | | Royaume-Uni

0 5 10 15 20 25 30  ®Nonege

7] % = |

Ensuite, vous cliquez et glissez le diagramme jusqu'a ce qu'il atteigne I'endroit désiré.

Année

Redimensionner un diagramme

Vous devez sélectionner le diagramme et ensuite cliquer sur une des poignées de sélection
et la tirer jusqu'a ce que la dimension du graphique corresponde a celle que vous voulez.

Pour redimensionner la largeur et la longueur en méme temps, utilisez uniquement les
poignées de sélection situées dans les coins !
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Modifier un élément du diagramme

Ig_r/////////////////////////////////,’////////////////,D(////////////f///////////////f////f///////////f///g
Z Particuliers ayant utilisé Internet 7

2 our rechercher un emploi ou ervoyer un acte dr-oondidatuncs
T B e e Formater le titre..,

| B&  Position et taille...

E& Type de diagramme...

Plages de données...

& Couper
=5 Copier
T ———
By Coller
I .

Vous pouvez modifier les différents éléments constituant votre diagramme.

Double-cliquez sur le diagramme (il sera alors entouré d'un bord grisatre) et ensuite cliquez
une fois sur I’élément du diagramme que vous désirez changer (apparaitront des poignées
de sélection vertes).

Cliquez droit et un menu contextuel spécifique en fonction de la zone cliquée s'ouvrira.

Voici un apercu de quelques modifications que vous pouvez apporter a un diagramme en
cliquant sur I'élément concerné :

Formater le titre : pour modifier les parameétres de format du titre.
Position et taille : pour ajuster la position et les dimensions d'un élément du graphique.

Type de diagramme : vous constatez que le type de graphique choisi n'est pas adapté, vous
pouvez toujours le modifier par la suite.

Plage de données : il est également possible de limiter ou d'étendre les données que le
graphique doit représenter.

Insérer des titres : pour ajouter des titres supplémentaires par la suite.

Modifier les légendes : pour modifier la Iégende d'un graphique.
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Formater la zone du
diagramme : pour
définir les bordures ou la
couleur de fond du
graphique.

Bordures |Rempiissage |Tlanspalence |

Création — Open Office Calc

, |
e

Propriétés de la ligne
Style

Couleur

| Noir

Largeur
|ﬂ,ﬂ'ﬂcm
Transparence

[0%

|| Annuler || Aide || Rétablir |

Formater les séries de données : pour changer les propriétés d'une série de données
sélectionnée (la couleur par exemple).

Insérer des étiquettes de données :
pour afficher les données en vis-a-vis

de chaque élément.
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