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LGRS INTERNES

Bureautique : Traitement de texte (Microsoft Word) : Mise en page (2/3)

Publié par Sebastien le 21/11/2005

Dans ce deuxiéme article sur la mise en page d'un texte avec Microsoft Word, vous retrouverez les fonctions
proposées dans le menu insertion. Ces fonctions n'ont pas été décrites dans le premier guide ou bien I'ont été de
facon trés breve. Vous ne retrouverez pas une description totale de I'ensemble des possibilités offertes par ces
fonctions tellement elles sont nombreuses mais vous aurez un apergu et une explication sur les plus courantes.

Le menu Insertion ; Insertion

Apercu du menu :
Sauk...
Muméros de page...
Date et heure. .
Insertion automatique k
Champ. ..
Caractéres spécials. .
ﬁ Cammentaire
Mote de bas de page...
Légende. ..
Renvai. ..
Tables et index. ..
Image k
Zone de kexte
Eichier. ..
Chiet. .,
Signet...
% Lien hypertexte,..  CtrlHk

K" saut :
Ce menu permet d'insérer un saut de page dans votre document. Le saut de page peut s'avérer utile lorsque vous

terminez une section dans un document. Le texte qui se trouve a la suite de ce saut débutera en haut d'une nouvelle
page. Cela permet de ne pas altérer la structure de vos documents lorsque vous y apportez des modifications.
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Types de sauts de pages :

Saut P

Types de sauts

" Sauk de colonne

" Sauk de retour & la ligne
Types de sauts de section

[ Page suivanke

" Conkinu

(" Page paire

[ Page impaire

(0] 4 | Annuler

Exemple de saut de page :

Onere-le- dira - jatoals- assez, - pour- ne- pas- perdre-de-données - importantes, i-est - nécessaire- de-
faire des samegardes véguliéres®de-ses documents personnels - Le -probléme, o'est-gque®nonus ne-
prenons-généralerent- pas-le- ternps- de- faire. ces sarvegardes- (par- rmancge- de- tetrps- ou- parce-
gfue-lon-ne réalise pas la-possibilitd®dune -perte-de -données).

Saut de page

Le texte se trouvant en dessous du saut de page se retrouve automatiquement sur la page suivante.

K" Numéros de page :

Cette option permet d'afficher le numéro de la page dans un document. Vous pouvez choisir différents types de
format.

Affichage du numéro de page:

HMumeéros de page

Position : Apercy

Alignement ; =
|Dru:uite j —
[v Commencer la numératation & la premiére page T

(0] 4 | annuler Eormat. .,

A
¥ Date et heure :
Vous pouvez automatiquement insérer la date et I'heure dans vos documents. De nombreux formats sont proposés.
Cochez la case Mettre a jour automatiquement si vous désirez que la date et I'heure se modifient a chaque ouverture

du document.

Exemple :

Moz soreaes le jendi 17 novverobre 2005 et i est 22:05:15
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L Insertion automatique :

Ce menu permet d'insérer un certain nombre d'informations ou de formules sans avoir a les taper. Vous pourrez par
exemple inclure une formule de politesse ou un critéere de diffusion sans avoir a saisir quoi que ce soit.

Types d'insertion automatique :

& bienkdt,
@ Insertion aukormatique. ..
Affectueusement,
Amicalermnent,
& I'attention Arities,

Critére de diffusion Cordialernent wikre,

En-téte/Pied de page Cordialement,
Farmule palitesse Je wous prie d'agréer, <=, mes s
Initiales (référence) Je wous prie de croire, <=, enl

Ligre de référence Merci,

v T v v v v v

Salutations Recevez, ==, mes meilleures sald

Vous pouvez personnaliser ce menu, activer certaines options de corrections automatiques, mise en forme

automatique ou encore mise en forme lors de la frappe en cliquant sur ¥ Insertion automatique. .

L Champ :

Ce menu permet d'insérer certaines informations (qui peuvent étre variables) comme le nom d'utilisateur, la date,
I'neure ou le numéro de page. L'utilisation de ces champs est assez technique et comme les insertions les plus
courantes sont proposées directement dans le menu (date, heure, numéro de page, etc), je ne détaille pas cette
fonction.

A
K caracteres spéciaux :

Grace a ce menu, vous pourrez insérer des caractéres spéciaux qui ne sont pas présentés sur votre clavier. Il suffit de
sélectionner le caractére et de cliquer sur Insérer. S'il existe un raccourci clavier qui permet d'afficher votre caractére
spécial, il sera indiqué en bas a droite de la fenétre (Cf. image ci-dessous).
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Caractéres speciaux

Symboles l Caractéres speciauy l

Palice : |{texte narmal) ﬂ Sous-ensemble | |Latin-1 ﬂ
=|=|=|7|@A4A|B|CIDIE|F|IGH| I|TE|ILMNOE|QE|S|T|U|V]W 2
HKTIZIV 11 [alk|eldle|flalbh]i]|]|k|]l|{ma|lo|lplalt]s -
tlulv|w|z|v|z| (][]}~ Ela|E[ &7 «|—]|-|® |°
2= el -] 1t o] | Al A|A|A|A]A[E|CIE|E|E|E|T
11| 1|B|f|O|O|O|O]|0] « | 77| v|e|6|alalalaaldlz|c]e
éEéi{T15ﬁ6665é+gﬁﬁﬁﬁ§b?ﬁﬁﬁéﬁt
alCle|C|e|C]e|ClE|D|d|D|&|E|e|E|&|E|e|E|e|E|&|G|8|G|5|G
g|lGlg|BElR\E [T 1| T oI i(T| I |47 Elk|x|L|1|L]]
Correction automatique... | Touches de rau:u:u:uuru:i...| Touche de raccourci @ Alk+0159

| Insérer Annuler

Exemple :

Pour insérer le caractére %, il suffit de le sélectionner, puis de cliquer sur insérer. Il est possible de I'insérer
directement sans passer par ce menu en tapant la suite de caractére suivante : Maintenez la touche Alt
enfoncée, cliquez successivement sur 0189 puis lachez la touche Alt. Votre caractére s'affichera directement.

L Commentaire :

Ouvrez le menu et tapez votre commentaire dans la zone de texte qui s'affiche sur votre écran. Validez en cliquant
sur Fermer. Il est possible d'ajouter un commentaire audio si vous le désirez. Lorsque vous passerez le curseur de
votre souris sur la zone de commentaire, une petite fenétre s'affichera.

Exemple :

Sebastien:

Ceri esk un extrait de
['article sur le logiciel
Microsaft SyncTow

K" Note de bas de page:

Vous pouvez insérer un renvoi vers des notes pour illustrer certains mots ou phrases de vos documents. Ce menu
permet de les configurer automatiquement en ajoutant un chiffre derriere un mot ou une phrase. Ce chiffre est
répété en bas de page et vous pourrez y tapez toutes les informations désirées.

Exemple :

Pourtant les canses de pettes de dormées pemvent étre roaltioles
+  Disgue dur inutilizable !
+  Virs destructenr ?

+ Fonmatage du disgue en oubliant de sawve garder ses données
+  Nlareaise mardpulation

' Suite dime parre dicque

* Wimae qui Ampprime certaines de tos dorzudes
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Le numéro des renvois se modifie automatiquement et se copie en bas de page. Le texte du renvoi s'affiche lorsque
vous passez votre souris sur le numéro de ce renvoi.

L, Légende :

Ce menu vous permet d'ajouter un renvoi vers une équation, une figure, un tableau ou tout autre intitulé que vous
aurez créé par l'intermédiaire de ce menu. Chaque insertion d'une légende incrémente automatiquement le numéro
de cette légende.

b
L, Renvoi :
Permet de créer des renvois interactifs directement dans vos documents.

Exemple :

Vous avez déja créé un renvoi de bas de page et vous souhaitez créer un lien interne qui pointera directement vers le
mot ou la phrase pour lequel vous avez créé un renvoi (fonctionne également avec un titre, une légende, un signet,
note de fin, figures, etc)

Cakégorie Inseérer un renyvoi d ;

Mote de bas de page ﬂ ir'-.luméru:u de noke de bas de page ﬂ

¥ Insérer comme lien hypertexte | Indure Ci-dessus)Ci-dessous
Pour la note de bas de page !

1 Suike & une panne disgue
2 Virus qui supptime certaines de wos données

Insérer | annuler |

Sélectionnez la catégorie pour laquelle vous désirez créer un renvoi interactif et cliquez sur insérer.

Pourtant les canses de pertes de données peirvent &tre multiples
¢ Disgue dur inutilizable 1
s Vi destructenr ?
opue en oubliant de sawvezarder ses données
ipulation

Wair 1 ci-desans

En cliquant sur le 1 de "Voir 1 ci-dessus", vous vous rendrez automatiquement sur "Disque dur inutilisable "' méme

s'il se trouve sur une autre page.
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L, Tables et index :

Si vous avez défini vos titres (Titrel, Titre2, etc) grace au menu de style (voir le premier guide sur la mise en

Marmal - , . . .y
page ), vous pourrez alors créer facilement un sommaire ou une table des matiéres reprenant

vos titres, légendes et illustrations.

Exemple :

Intro

On ne le dira jamais assez, pour ne pas perdre de donrées importantes, il est nécessaire de
faire des sawmvegardes ¥ oulidres de ses documents personnels. Le probléme, clest que nous ne
prenons généralerment pas le teraps de faire ces samvezardes (par mance de terips ou parce
e l'on ne réalise pas la possiilité d'une perte de donrées).

Description

Portant les causes de pertes de données pevent étre multiples
+  Disque dur inutilisable !
Virus destructenr

+  Fonmatage du disgue en oubliant de sawve zavder ses données
+  Dlameaize maniplation
OSSOSO TSSO OT NSRRI 1
B e e s 1
L Image :

Vous pouvez insérer des images et autres éléments graphiques dans vos documents. Plusieurs sources sont
disponibles :

Apergu du menu :

Images de la bibliothégue. .,
’@ & partir du Fichier. ..

(EQ‘ Faormes automatigues

4 Wordart,
@' & partir d'un scanneur ou d'un appareil-photo numérique. .

ﬂ, Graphique

R BkD B

Apercu forme automatique

o a4 L
& 1F 4 &

Apercu WordArt
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100 -
80 ]
ol DEst
Apercgu graphique 40 1 H Ouest
20 1 OHord
o+

1er 2e e de
trim. trim. trim. trim.

L Zone de texte :

Vous pouvez créer des zones de texte entourées par une bordure personnalisable.

L Fichier :

Permet d'insérer le contenu d'un autre document (.doc, .html, .rtf .dot)

L Objet :

Cette option vous permet d'inclure ou de lier un autre fichier a votre document (un son wav, un fichier pdf, etc.)

L Signet :

Permet d'insérer des balises invisibles dans votre texte. Ces balises pourront vous permettre de créer des renvois
depuis une page vers I'un des signets que vous avez insérés.

L Lien hypertexte :

Permet de créer un lien qui pointe vers une page internet.

http:,l',l'www.astucesinternet.cnm,l'|

www.astucesinternet.com : Astuces, tests et bons plans pour les internautes]
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