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Bureautique - Traitement de Texte : word

Plan du cours

e Séances
1 : Introduction a I'informatique
2 : Internet et la recherche d’information
3 & 4 : Traitement de texte (Word)
5&6:HTML
7 : Présentation (Powerpoint)
8,9 & 10 : Tableur (Excel)
11, 12 & 13 : Soutenances
e Fil rouge
- Découverte de I'informatique

- Elaboration d’un projet professionnel
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Plan de la séance

Introduction : utilisation de styles
- Comprendre le principe

Utilisation des styles existants :

- Utilisation directe
- Personnalisation

Se libérer des styles existants créer ses propres styles
Sauvegarder un style
Charger un style

Génération automatique :
- Table des matieres

- Liste de figures

- Index
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Qu'est que définir un style?

Identifier des objets qui composent le document (nécessaires
a sa compréhension).

Définir de maniere uniforme des caractéristiques graphiques
de I'apparition des objets.

Exemple d'objets qui peuvent composer un Document:
- Titre :

¢ Police,

e Taille,

e Typographie,

¢ Style de numérotation, etc;
Section
Paragraphe
Image
Légende d'une image
Tableau...
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Les styles, comment ¢ca marche ?

duleur=rouge

gone | Bureautique |— imes
e ~
texte Italic

. COR— taille=24

/

Le contenu

| 1.Bureautique |

Le document
formaté
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Format et styles : affichage des styles

Fichier Edition Affichage Inse « Barre de Menu Aide: Si Iune des
r- barres a disparu :
= S (P = = P
| E D @ S - Barre « Normal » .

Menu Affichage>
— cocher Régle
by | Standard Y «Barrede «Formatage » ~ >Barre d Outils>
Cocher Formatage
L el 203w pegle ou Normal...
I' 1
Page de style
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format et styles : les objets

© Une plage de boutons | La plage des boutons
Styles et formatage x|
] -
Corps de texte - Bouton Styl
Formule finale Styles et formatage x|
Note en marge WA B E ot~
Retrait du corps de texte Lien Intdapiet visité =1
S Nome
Standard| Bouton Styles de caractéres
Titre
Titre 1 Styles et formatage x|
Titre 10 v (AL Q= =
i Cadh o
e g Eaquettes
Titre 4 """Bouton Styles de cadre
Titre 5 Styles et formatage =i
Titre 6 oA JICE ot
Rire Erveloppe 5
Titre 8 T
Titre 9 b """ 'Bouton Styles de page
Styles de texte ( Styles et formatage x|
W (&) [J [ :’QK
® Une Zone de liste Nomérotation 2
des styles avec son o Bouton Styles de liste
ascenseur
© Ia liste déroulante

pour le choix des
catégories de styles

Word offre un ensemble d'objets de formatage par défaut
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Utilisation des styles existants : apprentissage par
I'exemple

Notre objectif : reproduire une telle mise en forme en
utilisant les objets de format de Word

I. Titre de niveau 1
Texte de commentaire
II . Titre de niveau 1
a) Premier sous-titre : Titre de niveau 2
Texte de developpement Premier paragraphe je parle, je parle
c'est tout ce que je sais faire
Deuxieme paragraphe l'exégese de l'exégeése.
b) Deuxieme sous-titre : Titre de niveau 2
Texte de developpement
III . Titre de niveau 1
a) Premier sous-titre: Titre de niveau 2
Texte de developpement
b) Deuxieme sous-titre : Titre de niveau 2
1. Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
Texte de developpement
2. Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
Texte de developpement
3. Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
Texte de developpement
IV . Titre de niveau 1
Texte de commentaire et ma maxime:
« Tout ce qui n'est pas donné est perdu »
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Identification du style

1) Création d'un nouveau document.
2)Tapez le texte sans aucun formatage
3)Identification des objets et leurs caractéristiques :

I . Titre de niveau 1
—— Texte de commentaire
II . Titre de niveau 1
= a) Premier sous-titre : Titre de niveau 2
— lexte de developpement Premier paragraphe je parle, je parle
c'est tout ce que je sais faire
Deuxiéme paragraphe l'exégése de l'exégése.
b) Deuxieme sous-titre : Titre de niveau 2
Texte de developpement
III . Titre de niveau 1
a) Premier sous-titre: Titre de niveau 2
Texte de developpement
b) Deuxieme sous-titre : Titre de niveau 2
= 1. Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
Texte de developpement
2. Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
Texte de developpement
3. Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
Texte de developpement
IV . Titre de niveau 1
Texte de commentaire et ma maxime:

« Tout ce qui n'est pas donné est perdu »
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Utilisation des styles existants : apprentissage par
I'exemple

e Deux approches sont possibles :

1) Utilisation directe des objets existants
2) Utilisation des objets existants en modifiant leur attributs
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Utilisation directe des objets existants

e Consiste a associer les
parties du texte au objets
offerts : e

1) Ouvrir la fenétre de
formatage

2)Selection de la partie du
texte

3)Selection de l'objet souhaité

e Exemple associer dans le
texte « titre niveau 1 » a
Titre 1 ou (heading 1 ang.).

Titre de niveau 1
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Limites de cette approche

Nous n'avons pas Répondu a la question
Titre de niveau 1 —cherchoRsS—» 1. Titre de niveau 1
e |l nous manque la police et la numérotation romaine

e => Les objets existants possedent des attributs qu'on veut
personnaliser.

- Taille

Police

Couleur
Couleur de fond
- Etc.

e On peut utiliser les objets existants en personnalisant leurs
attributs.
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Modifier les attributs des objets existants (1)

e Cliquer droit sur un des styles
de la zone de liste, Titre1

- Choisir dans le menu contextuel
Modifier

N New...
- La fenétre Style de paragraphe: . ModiF
. Y . oairy ...
Titre s'affiche Headimgo—
- Vous ne pouvez pas renommer ce Heading 4

style natif ou préformaté

- Par contre, vous pouvez modifier
les différents attributs dans ses 12
onglets.

Paragraph Style: Heading 1

Text Flow | Font | Font Effects

[ autoupdate.

Western text: 115% + bold + Numbering(Outine)

ox ) [ comcer J ([ toe [ meser ] [sondwa ]
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Modifier les attributs des objets existants : modifier la
police

¢ Dans La fenétre Style de paragraphe:
Titre Cliquez sur I'onglet font.

e Choisir times new Roman + Gras

Paragraph Style: Heading 1 @

MNumbering Tabs Drop Caps Background Borders
Organizer | Indents & Spacing Alignment | Text Flow | Font | Font Effects | Position
Font Typeface Size
lavial | Gras 115%
| MNormal -
Arial Black Italique 120%
Bitstream Vera Sans 125%
Bitstream Vera Sans Mono Gras Italique 130%
Bitstream Vera Serif 135%
Comic Sans M5 3 140%
Couwier Ma 1489
Language
"% French (France) v
Atrial
The same font will be used on both your printer and your screen.
[ OK ] [ Cancel l [ Help l l Reset ] l Standard ]
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Modifier les attributs des objets existants : autres
aspects

e Cas particulier : un attribut est lui méme un objet existant donc :

- Peut étre utilisé directement
- ou modifié

Paragraph Style: Heading 1 @

Organizer Indents & Spacing Alignment Text Flow | Font | FontEffects | Position
Numbering Tabs Drop Caps Background Borders

Utilisation directke
de Numbering 4]|  tumbering stvle Ruberingd______________1\d

lList S
B INumbering 1
Numbering 2

Numbering 3

Line numbering [humbering 5

Include this paragraph in line numbering
[[] Restart at this paragraph

[ OK ][ Cancel ][ Help ][ Reset ][ Standard ]
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Modifier les attributs des objets existants : autres
aspects

¢ Alignement et retrait et drop caps (a vous de les tester et
d'atteindre-le résultat souhaitg)

Mumbering Drop Caps Background Borders
Organizer Indents % Spacing Alignment Text Flow Font Font Effects Position
Name Heading 1 ] [] autoUpdate
MNext Style Text body v
Linked with Heading v
Text Styles
Contains

Western text: 115% + bold + Numbering{Outline)

[ OK ] [ Cancel ] [ Help ] [ Reset ] [ Standard ]
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Réalisez maintenant l'exercice

I. Titre de niveau 1
Texte de commentaire
II . Titre de niveau 1
a) Premier sous-titre : Titre de niveau 2
Texte de developpement Premier paragraphe je p.
c'est tout ce que je sais faire
Deuxieme paragraphe l'exégese de l'exégeése.
b) Deuxieme sous-titre : Titre de niveau 2
Texte de developpement
III . Titre de niveau 1
a) Premier sous-titre: Titre de niveau 2
Texte de developpement
b) Deuxieme sous-titre : Titre de niveau 2
1. Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
Texte de developpement
2. Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
Texte de developpement
3. Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
Texte de developpement
IV . Titre de niveau 1
Texte de commentaire et ma maxime:
« Tout ce qui n'est pas donné est perdu »

Ici le texte de sous
section est Italic

adm

Un fond jaune

—
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Se libérer des formats existants

e Jusqu a maintenant on utilise des objet
numbering 4 etc...

e On veut créer notre propre style

existants Titre 1 ...
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Création de styles

Le but de créer ses propres styles est de s'affranchir des styles natifs des
différents Traitements de texte, afin de pouvoir en changer sans perdre sa
mise en forme.

Nous allons faire en sorte que le style personnalisé ne soit pas lié a
un style préformé ou natif.

- Dans la fenétre Style de paragraphe: standard , cliquer droit et
tapez nouveau, donnez ensuite un nom a votre style.

- En face de Style de suite changer MonTitre par Standard de la liste
déroulante (car Standard reste neutre.)

- En face de Lié a changer Titre par -Aucune- de la liste déroulante,
puisque I'on veut se détacher des styles préformés (ou natifs).

- Laissons Categorie : Styles de texte puisque c'en est un.

- Le style personnalisé ne doit pas étre lié a un style natif

=>choisir les attributs désirés
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Exemple : créer ses propres hiérarchies de titre

Vous pouvez reproduire la liste de style titre

Créez des styles MonTitre 1, MonTitre 2...MonTitre4 avec a
chaque fois attribue lié¢ a de MonTitre i égale MonTitre i-1.

Créez un document avec quatre niveaux de titre
Affichez le navigateur )

Vous remarquez que la hiérarchie n'est pas prise en compte

Bureautique - Traitement de Texte : word




Installer vos titres comme les titres par défaut le lien par

défaut

Par defaut, Ooco attribue au Niveau 1 le Style de paragraphe Titre 1

Quvrir Mumeérotation des chapities >
Numérotation | pesition |
Niveau Numérotation
e Style de paragrap! v
2 . =
3 Thre 1 = Titre 2
2 Numéro Aucun(e) -~ li Titre 3
& Style de caracteres | Aucunie) ~ \irezs
7 Kitre 5
2 =
= = Tiye 6
o Séparateur Tite 7
1-10 Devant Titre
Derrigre Titre 9\
Commencer avec 1 =] Tiwed B\
oK |  Eormat | annuler Aide \}\ métablir |

Liste'déroulante

Il faut le changer

Numérotation ] Position |

Niveau Numérotation

; Style de paragraphe MonTitre1
3 Honthel =l it
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Conservation des styles

e |l est possible de sauvegarder le style créé dans un fichier de

style ou modele.

Fdier Edton Alffichage Tnsertion Fomel Tebleeu Outls Femile Aide
1 Mornau . B¢

= T e NB : Sauvegarder le style du
ORI document et pas les styles créés

Disrners doourents uises

Bsssants v lmd 2

(47 Fermer ‘

[l Ervegzrer zous

Modéles de document
Nouveau modéle de dogdment

N] Exprter.. |

Chosir dans Modéles - Catégories une catégorie de rattachement :

L
Annuler
Expeter au foemet POF.,, Modgles
Ereayet . Catégories Modgles Aide
& Propenss., s modeles =
o Présentafons ter
Snatures uelgues Tutoriel? K Z
el ce documart B e Gérer...
Q %o Source du cermst d'adresses
| S
g . Eregitrer .
o) tmperer, P Giter I
D Paramtiags dslinormarts...
< Quttar LaTire) # Choisir Mes madeéles.
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Téléchargement d'un style préalablement sauvegardé

Styles and Formatting

EEEEFERR =

Mew Style from Selection
Montitre

Montitre1 Update Style

Montitre2

session

Load Styles

Cateqgories Templates

My Templates

Presentation Backgrounds

Presentations

Custom Styles

Text ] Erame [Jpages [] Numbering

Domrs
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Génération automatique
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Insérer les tables de matiere

e Placez vous dans la premiere page et insérez un saut de page

e Insérer un index.

Insertion Format Tableau Outils Fepétre Aide

Insert Index/Table. @

Saut manuel... B-¢ -0 &FH IndenTable s Styes | Coas Etkround
Champ , .
98 Caractéres spéciaux 2 J61ISs = Table of Contents LI
= PR [ gl 1 Ite Tableof Contents
= Sf 7 r B 0 Bzl 1
e section... - : - o o Tedmems v
& tpeien _ L —
Entite ) v B o B T vy Gt e
Bt}
Pied de page , Tov bl s bbby | [ Bt B okl 0
Note de bas de page... B! Gegtefon
I Ty Gl Dby ey e B
§ Repére de texte... [] ddtoneltyles
»
2] Note... \
Script... D
Index = Enrée.
- Index...
nyeloppe... 5 7 2
Entrée de bibliographie. .. [ pesen
1 raden
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Insérer la table de matiéres : résultat

Table:des:matieres{

I -Titre-de-niveau-1
IL-Titre-de-niveau-1..
a)-‘Premicr-sous-titre-:Titre *de-nive aw -2+
b)-Devziéme sous-tiire--Titre -de-nive au -2
[IleTitreclarnisoai=]———————
a)-Premier-sons-titre ‘Titre -de-nivean -2«
b)-Deuxiéme sous-tiire--Titre -de-nveau-2.
1.-3ous-titre -de -développ ement: -Titre-de-niveau -3
2.-3ous-titre-de-développemant: -Titre-de-niveau-3....
3.-Sous-titre-de-développ ement: -Titre -de-niveau -3
IV.Titre-de-niveau-1

1
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Dokeos

e Cours de bureautique

e L1 Mention informatique
- http://www.ens.univ-evry.fr/dokeos2/courses/COURS415/

CEOCBOCESE
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