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Pack Office:

Impression

15Fya € QF LIS Nedz I @Fryid AYLNBaaizyszr tF LIF3AS Sad FFF
en N&B. Par contre les autres paramétres sont Bied2 dzdSa 06 2 NA S yMOH (A A: BYSINA FIANH S
plupart des logiciels reconnaissent ce paramétre est adaptent leur apercu. Vous avez dit Wysiwyg

Raccourcis claviers :

= = . -
Dessiner une zone de texte verticale 21l est possible de changer, supprimer
nﬂ E‘-‘UXP?@ES affecter des raccourcis clav dansWord a peu
nregistrer 1% 4 < o A .
Enregistrer |la sélection dans la galerie de zones... L‘]N‘E a . L u 2 dZU C m)St dd_ﬁ dﬂmﬁa)§
L Enregistrer sous (dans options / personnaliser le ruban)
g Formes ’ Par contre, dans Excel, niet. Il faut passer pa
Grammaire et orthographe .
la Image.. macros pour affecter des touches, supprin
Hgﬂ Impression rapide RS a U2dzOKS a SuOX
,:B_‘ Insére.r une note de bas de page Dans OUtIOOk aUSSi.
= Interligne et espacement de paragraphe 4
=| Largeur de la page
!J!,) Lien hypertexte... i
Raccourcis clavier:
Insérer un lien
=51 3.Insérer un lien dichier récent».
Liera: Texte & afficher ; L;\CORIAL\MATERIEL WA 7ha_Systéme enirées sortie CAN\ab_Etudes\Cor

Tout simplement baclé et non utilisable (mais

ity ]
) V6rvdataz|abo\CORIAL MATERIEL\ATbg_SystEme enirées sorbe CANY - Soret.. fOﬂCtIOﬂne”ement, ca marche). Du genr@@
2 D e o R s ore CANY 4 ‘A | &
o S ¥ i 85 : & Yy al
d: b 7he
6o i e s s i ooy uzdzitsa FTloeezya 2 anQ s
document Pages rvdata2|abo\CORTALMATERIEL \A7bg_Systéme entrées sortie CAN oy
e Coua i g s ot st by o On ne peut pas utiliser le champ en bas comr
cotn | [T |- oA b S oo s v e i i i i
bt ) el M il et e S Al dans «ouvrir» puigjue si on note un chemin e
nibewer [ LACORAWATEREL Aihq Syotne arrtessrte GaNFb Faeovle] on fait entrée, il crée un lien vers le chemin,

Adresse de
messagerie

YFrAda yS fQ2d@NBE LI aod

Champ de saisie:

= & 22 | 4Dans les champs de saisie numériqpar exemple le cham
> @ hauteur / largeur) le marqueurdécimaldu pavé numérique fai
un pant dans Word et une virgule dans Ex¢el a | dz¥

1= - 5] 2 em = = France, on veut une virgule et donc la saisie est invalates
- e Wordd b2dza a42YYSa R2y O 02 (oickg
L A i0e LSem T . L2 AY (1 RQA)YSOUS EXd, lmarju@décimal du pavé
Taille _ numeérique fat bien une virgule (quoique pas tout le temps, m

— | bon).CohérencX




Largeur et Hauteur des objets

| .
|2y o] Hauteur: 13,81 em 2

Rogner j Largeur: 16,59 cm

Taille ¥

5.Dans tous les logiciels qui manipulent ¢
objets on trouve les champs Largeur et
Hauteur» Chez Word on trouve exacteme
f Q2 NRNSX MyMdSONBES a i LI
monde?

90 O0ASY aHN 2y yS Ll
f QF dziNB | SO I  (2dz0

Dispasition
,,,,,,,,,,,,,,,,, | Habilage du texte | Taile |
,,,,,,,,,,,,,,,,, Haorizonkal
,,,,,,,,,,,,,,,,, Alignement Gauche
,,,,,,,,,,,,,,,,, Mise en page livre | linkérieur
(@ Position absclue | 0,18 cm
Puosition relative
Werkical
Alignement Haut

6.Alors on parle de kauteur largeur> mais
O2y OSNYytyd f1 LI2XY A (XA
étant la position horizontale, et Yerticale): a
pendre, les meck

| ..
|2 i o] Hauteur: 801 em %

Rogner — |argeur: 10,69 cm =

Format de l'image

|17 Couleurs et traits | Habillage I Im:
Hauteur
¥ Absolue |3 cm =
" Relative I 5‘
Largeur

¥ Abzolue IlD,E'EIu:m 5‘
" Relative I 5‘

7] QF LIWNRBEAYLFGA2Y RS
dans les champs du menu et dans la fené
taille. Bien joué)

(bug)




Bugs dans le module de dessin 2010
8¢ NI OS RQdzyS 7T 2 Nlebrésliltdrfla fdrnie ltthnsluzide eS gh cauis de tracage : la
forme devientimmense etrempli 2 dz0 S f I KI dzi SdzNJ RS f QSaLl 0S RS RS

— T e sk rome s | - T e By e TS TS R I apae T | & CeeronTen —Sutematquement~ 5 VTR
e e Styes de fomes 5 Styles waraart Texte Organiser
o A ESEEETNEE TR SN PR R R - T | 0 S s O O K KO S - R O O B P M O RO, o 5 |
& I

9l t A3ySYSyil RQ202Si0a

été tournés a 90¢ les objets sont déformés

10CopierO2 t £ SNJ RQ202S 0 a
Sorti recopie pas la mise en forme du textaug)
ALIM Cicontre: Police, taille différenté
IGMND
GN




+359°

11w 2 G F G A 2 yonRe&p2ul @Sréndrer un
@t SdzNJ yS3ItHGABSd 5Qt
doit se faire dans le sens astoraire (sens
trigonométrique) et non pas horaire.

(bug) (fonctionne dans Excel mais pas d4
Word)

Modules de dessin sous WORD:
12] S& RAFTFSNByiGSa

FSys iNEBa

RS LINELINK S Sa

r . .
—iEaem 3L

eDC
Al 1276 3 o i :’
% Couper
3 Copier L

Options de collage :

|
ol

=
Objet Image 3
@ Lien nyperteste... B
sl &|
101 o

E
@ Eormat d'objet...
al= T

Objet pro/errlrant deWord 97

Insérer une légende... ce

Bordure et trame... -

Al

romacaone DET

Couleurs et traits I Taille I Habilage Imagel Zone de texte I Texte de remplacement I

Rognage
Gauche : ID o 5‘ Haut : ID o 5‘
Droite : ID m E‘ Bas: ID m E‘

Contrdle de image
IAutDmatqu Vl
Luminosite ; il _I

L3
Contraste : il 2

2l

Couleur :

|50 % 5‘
|50 % 5‘

L1

Compresser. .. | Rétablir

|

liaeem 3 Lh Ly sous 90VAC a vic
&+ o st, il est OBLIGAT

—iis9em %

"'“ i e d8NGEr élecirigue
Al hiussance slebel
= & Couper
By copier
[ Options de collage :
2

Enregistrer en tant quimage...

Renyoyer i la ligne automatiquement » |

Taille et position...

B3 Remplacer l'image...

i} |
‘11 Mettre au premier plan \ P2
4 Mettre 3 l'arriére-plan [ v 5
% Lien hypertexte... =
@] Insérer une légende... =
i

&

Format de I'image...

Objet utilisant le module word 2003 (notez qu
taille et position ne fait pas partie du format d¢

f Q20280 X0

Format de l'image ﬂl‘

Remplissage

Corrections des images
Ajuster la netteté

Couleur du trait

Style de trait Présélections: .G
Ombre Atténuer Accentuer

| 0% E‘
Réflexion

Luminosite et contraste

Présélections: @& *

Edat et contours adoudis

Format 30
Rotation 30 Luminosité :  —— I ID % 3‘
Corrections des images Contraste : — |7 ID G 3‘

Couleur de |'mage
Rinitisliser |

Effets artistiques

Rogner

Zone de texte

Texte de remplacement

Fermer

RQdzy 20 ¢




— T T
il # Couper

q Hy cCopier

[#, Options de collage :

E

-
QE  ajouter du texte
1 = Modifier les points

biEn
< €3 Mettre au premier plan
= BY  Mettre 3 l'arrigre-plan

&, Lien hypertexte..

&]  1nsérer une légende...

[ Renvoyera laligne automatiquement >

T

Définir comme forme par défaut

[B] Autres options de disposition...
By Format de la forme..,

¢ASyYyidX Y2 R t#le®t pasiiomndéviedt
« autres options de disposition X

t23A0 ¢

”j [y Avancer ~

Ll Reculer v | [

n Renvoyer  la ligne

o B
> @
ERI o E

automatiquement - [y Volet Sélect
Organiser |

*' | Centrer les objets

5 1 - 10 - 1 11 | —
D = I

Aligner sur la page

V| Aligner sur la marge

V| Afficher le quadrillage

. Parametres de la grille...
I Secteur | [l

13Dans un module de dess (utilisant le
module Word 2010) je ne peux pas aligner
objets en utilisant le menu fait pour (les obje

azyi
ensemblear tout est gris¢bug)!

0ASY adzNJ aSLJ NB

2|

Zone de texte

Disposition du texte

Alignement vertical : M
Crientation du texte : IHorizontaI - l

[T Ne pas faire pivoter e texte

Ajuster automatiquement

[T Ajuster la forme au texte

14Dans une zone de texte, il y a
caractee «retour chariot» qui est mig
systématiquement et qui empéche dof
RQFtAIYySNI S GSEGS
zone de textgbug)

Format de la forme

ed

Remplissage

Zone de texte

Couleur du trait Disposition du texte

Style de trait Alignement vertical : IM\Iieu - I
Ombre Orientation du texte : IHonznntaI - l
Reéflexion ™ Me pas faire pivoter le texte

Edat et contours adoucis

Ajuster automatiqguement
I ajuster la forme au texte

Couleur de limage
¥ Renvoyer le texte & la ligne dans la forme
Effets artistiques
Rogner

Zone de texte

Texte de remplacement

Format 3D

Rotation 3D Marge intérieure

Corrections des images Agauche : ID'25 o II Haut: |D,13 an ZI
Admpite:  [0,25m = Bas: fo.130m =

Fermer

15Lf Sad LI2aairoft Szomre
texte » pour tout type de forme qui ne contier
pas de tek S S | dzOdzy S 1§
(bug)

Cependant, si on consulte un autre documg
WordLJdzA & 1j dzQ2Yy NB DA Sy i
grisé €e qui est le casormal)




Habillage (WORD) :

MWMHY-OETADP-k @RS TS bug_office.docx - Microsoft Word susizimage | \ [E=REER
Accuell  Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur Format Création  Disposition > @
i % Corrections = heo _— - R . & Bord de I'image ~ 5] "j h |2-v *‘[4 ileseem =
-4 g Couleur - By o [ [ g p— El ~| Q) Effets des images ~ h B i
Supprimer = Posifion Renvoyer a la ligne i L Rogner Zgem  *
Vamiére-plan [ Effets artistiques * g =| & pisposition d'image ~ automatiquement - S Volet Sélection Shr - > -
Ajuster Styles d'images Organiser Taille &
¥

Format de limage

Couleurs et traits I

2]
"Habilage }

Taille ;l Image I Zone de texte I Texte de remplacement I

Style dhabilage

o

’ ot rt b &

Aligné sur le texte Encadré Rapproché Derrigre le texte Devant le texte
Alignement horizontal
£ Gauche £ Centré £ Droite & autre

Fenétre« Format de @mage» en passant|par Ie
bouton « Disposition avancéetaille »

Notez que sous Excel, ce méme bouto
s@ppelle« Taille et propriétés ce qui se
quand méme plus logique

ble

<€

Avancg. .. |

|

21

1| rate |

Style d'habillage

o

ligné sur le texte:

>
=

fad

Engadré

b f

Rapproché

o f

Au travers

bad

Haut et bas

Derriére le texte

Renvoi 4 la ligne automatique

" Des deux chtés

=

Devant e texte

e

" Seulement & gauche ¢ Seulement & droite ¢ Seulement le plus grand

Distance du texte

Haut |0.cm E‘
Bas |0oaom 3‘

Gauche : [0,32em E‘
Droite 0,32 cm E‘

e

Fenétre «Disposition»: Position: «Autres
optionsde disposition»

Biensar, les optiosdQ K| 6 A f £ | IS
mémes, le titre de lafenére fait quQ 2 @ | & (

par « Dispasition avancée, mais non

LOAZ (2dzi RQdn@stPaddimsix
disposition avancée » on peut régler plus
choses, comme la distance du texte, et 2 ca
ROQKFoAffl3IS Sy NIood
Vous mterez en passant qu&@idre des onglet
« taille » et « habillage»estinversé!

[Poson :| Habilage du texte |

21x

Horizontal
¢ alignement
 Mise en page livre
(% Position absolue

" Position relative

T T |
A lintérieur ~| de Marge >
Foe & sauece [ o
e T e

Vertical
€ Alignement
& Position absolue

€ Position relative

Haut - | parrapporta |Page b2
2] au-dessous de |Paragraphe -
E‘ parrapportd  |Page >

0 cm

Options

I™ Déplacer avec le texte

™ Ancrer

¥ Autoriser le chevauchement de texte
¥ Disposition dans la cellule du tableau

e

Notez que des fois® 2 y & Taifle disparai !
al Aa ljdzSaid OS | dzA
la taille ?

'.F

Doncca veut quand méme dire §is y a @s
gugus qui onprogrammeé plusieurs fois la
méme fonction dans des endroits différents d
logiciel; les onglets @nt méme pas le méme
nom!

factorisation du code ?




Word :

Menus
16+ 2dza L2 dz8ST GNI OSNJ dzy y2dz8St !2es8uS fend inskder NI A NJ R dz

z

des formes est dans ormatn OQS &l ft 1jdzQ2y. aQlFGiSyR t S {NEPd

@| EH9-0 @' k= Documentl - Microsoft Word .'1._1__;:42._._|
Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage [ Format I
B~NOog - = &1 Remplissage de forme - | = - \ [Ifigs
A—I——L’E:>& G|~ - = [ Contour de forme ~ T A
d% AN { } 'ik' ~ = | i Effets surla forme - E = =5 n lien
Insérer des formes Styles de formes P W Texte
(]| Trait [~ + 1 32 - .3 - 4 1 & - & 1 7 1 B 1+ § |

17.Si vous cochez la case Affichég®©ngets dessio 2y Yy 2 (S faforsfemeSuy § NB LIX 0
«Format» devient «Dessim S hoAYABESKS REGAAYX &S OARS

schéma.doct - Microsoft Word

£es Publipostage Révision Affichage Dessin

Onglets dessin __LI Une page I, E [
Deux pages _i'

Mouvelle Réorganiser Frad
= Largeur de |a page | fenétre tout

her/Masquer Zoom

ation

2 1+ 3 + 1+ 4 -+ 1+ 5 « 1 - & 1+ 7 + 1+ B ' 1

. | 18Le menu Macro est disponible a partir
. - [=] EI h - X
ug_word.docx - Microsoft Word = tQ2y3t8G | TTAOKFAS®

rer | Publipc | Révisio | Afficha | Dessin | & a Logique? o §
[ |{dzNJ t | OSNAAZ2Y Oatils® h

'] '—E ':=:| Mieux!

om | Fenétre| placraos

s -

FMacros

i




Mise en page Références Publipostage Révision Affichage 19P0ur|NSEREm saut de Sectionil faut a”er
IO = Sauts de pages a1 A ) Retrait dans le menu Mise en paged Saut de paged
Sauts de page 1 . i a x
Taille Colonnes P iage I Saut de SeCtIGh 9 u Y $ Y S a Q }\ t
- - F; i v A A = 4 - o o . 7
- : b Marque I'endroit o0 se termine une page et o0 R S a S O u A 2 a I a | Ia) |(“R]
w ﬁ commence la page suivante, b y y g
N [
] Colonne
= Indique que le texte qui suit le saut de colonne
= commencera dans la colonne suivante,
Habillage du texte
1= Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
Web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte.
Sauts de section
Page suivante
Y Insére un saut de section et démarre la nouvelle
- section & la page suivante.
Continu
[— Insére un saut de section et démarre la nouvelle
— section sur la méme page.
7 Page paire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
':Eﬁ section sur la page paire suivante,
i Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
’=Siﬁ section sur la page impaire suivante,
Tableaux Word :

20.Le compteude mot (en bas) ne fonctionne pas si on sélectionne desscasepletesde tableau
pour connaitre le nombre de mots sélectionri€é$ y'a LJ dzA A SdzNE(bLW) aSa RQdzy Gl

W Fusianiner 21.Si Word a plus ou moins de place, il ne
5 Fractionner contente pas de changer ltille des icbnes
YIAad At OKIFy3AS | dzaaa

T+ n
=== Fractionner le tableau

Fusionner Sympathique pour conserver ses repé
: visuels(ergonomie)
=] o :: Cicontre: les icones Fusionner &detionner
Fusionner Fractionner Fractionner
le tableau
Fusionner
stage Révision Affichage Création Disposition 22.Si on sélectionne deux CE”UleS, non pas a
— la souris mais avec le clavi@Maj-fleche) alors
E E=l=: J 2% 1 e bouton «fusionnemny Yy Q8 &G LI &
Insérer Fractionner Fractionner  Ajustement =1 = | En fait si. a partir de |aéfi;e celluled
3 droite le tableau automatique = v !
Fusionner

BB 7 0 [BG 9 100 11 1 AEF 1 13 1 14
=t T T




Toto toto toto toto toto toto toto |

23 Faire disparaitre le curseur

Faites un tableau, écrivez dedans, et finisse
ligne en vous endormant sur la touche espace
hop, magie, le curseur disparait sous la colo

ROt Ot GSo ASY & HRN® loal
caracteres
L f e | RQI dziNBa YI yaA

curseur sous Word, mais pas quand on Veut

Copier-coller de tableau

5 ZNUME RA — _
+ 2 NUFENCLAIURE GENERALL 24Un tableau e répéte? pas de probleme
Reperex  Qtém Référencen . . N .

copiezcollez les lignes a dupliquer. Sauf d

pour la mise en forme de ligne, faudra to

H(H |2 |H
H(H |2 |H
H(H |2 |H
oo |m |8

refaire a la main (bug)

Repdrex [t [Réfdrancex [ Ddsanaior O+ 0O

1* tableau: perdu couleur de texte

S - o
S - o
S - o
oo |x (0

alignement et mise en forme d

paragraphe (solidaire)

E]

PSS moren pas poLrguo, aucne rason sinoy

2" tableau: perdu couleur de fond

conjoncture astrale défavorable aux tableaux.

Copier-coller (autre)

142
Copiercollersans mise en forme :
1R12

25.Copiercoller de texte contenant des
caractéres spéciau Si vous ne souhaitez pas
conserver la mise en forme source ni cible (pa
exemple des cellules de tableaux), les caracté
spéciaux ne seront pas interprétés. (bug)

Recherche / remplacer

334 Rechercher =
2ac Remplacer

i Sélectionner -

Modification

26.Les outils de recherches se trouvent dq
f Q2tyABdudl, sous onglet Modification».

/| QSai O0ASY O2yydz d
modification;-)
¢2dz2i O2YYS dzyS ESE SO

Edit: une mise a jour automatique a changé
nom du champ pour Redhercher» mais pag
sous Outlook, puis est revea en arriere]

Rechercher et remplacer

Rechercher | Remplacer | Atteindre |

21|

Rechercher : I\

Plug == Lecture du surlignage Rechercher dans * | Suivant I Annuler |

27 CTRL + Henétre de recherche ancienne»
ni flottante ni liste

Disponible dans Accueil /
Recherche avancée

On notera que les boutons atteindre» et
«remplacer» qui ne sont pas au méme nive

Rechercher




Navigation > X

Rechercher un document =2 -
oo | =
EREEE

Vous pouvez rechercher
du texte dans votre
document en le tapant

renvoientpolNIi I y i dzaa A {2 ¢
28Un nouveau menu de recherche (¢
YOQSEA&AGIAG LI & @yl
yQSai LJ & RA&LIRYAO
raccourciCTRIF

Cette nouvelle recherche ne doit pas étre tr
LIS NF 2 NI | yXifSa LRk & |j dzQIL
« Recherche avancée

Disponible dans Accueil / Rechercher

Marketplace
g, Options de recherche...

dans la zone de recherche Rechercher
ci-dessus,
Cliquez sur le bouton
Loupe pour afficher des
commandes permettant de
rechercher des objets tels
que des graphiques, des
tableaux, des équations
ou des commentaires.
Rechercher - X 29.MAJ+CTRL+E . .
B Ouvre une fenétre qui permet de faire d
echercher : A X A < A x ~ A
8 NEOKSNOKSa adzNJ AYyuSN
* pas encore assez de navigateurs sur nossg
Tous les ouvrages de référence | ™ 22NR 4S8 OKIFNBS RQI f f
@précedent || | @ |~ (et acc_esso!rement ca veut dll:e gue les outils
sont disponibles que connectés)
Traduction [ Disponible dans le menuévision / Recherche
Recherche
infructueuse ?
&) Obtenir des services sur Office

30{ 2 dza

OEDOSt T Af

y Qe

j dzS ikt@de yéSukass)/ey 18 rechdrobe2syr

internet. Les icones des boutons sont les méme mais en plus greEmplaces fait partie du menu

« Recherchep (et pas sous Wordcohérence)

Recherche avancée:
31LE yQSad LI a
al dzia RS

LR @SEDOE Q2 &S A INSNBK LIOSAS NI dzy
f A F¢oie ddnsitsfenBt@ Ae/remplackdebt (il faut le faire ligne par ligne), ni

du texte contenant plusieurs styles. Traitement de teXteu de mot%

RS O

5 A N s oA



Remplacer
Format = | Rechercher la police

Police, style et attributs | Paramétres avancés I

2]

32Dansla fenétre de remplacement, il y
en bas des boutons sous une séparat

- | intitulée «Remplaces qui ouvre des
Folice ; Swedepoice:  Talle: fenétres (par exemple gontre
lm —_ _ «Rechercher la police. Sauf que ce
pcerion E lilie :I 2 F options concernent la chaine recherchée,
s 5 for BRC [ T R non pas la chaine de rempkRment
Couleur de police : Soulignement :  Couleur de soulignement : (ergonom Ie) .
I Aucune couleur ;I I j I Aucune couleur LI
Effets
[ Barré ¥ Petites majuscules
¥ Barré double ¥ Majuscules
¥ Exposant [V Masqué
¥ Indice
Apercu
[
coucow GaUcR EAUERY Couco 33[ S NBYLX I OSYSyi
E: ;
pochereber et “’ — 4| MAJUSCULES par une chaine contenant
Rechercher  Remplacer | Atteindre . . .
e [55 . majuscules et des minuscules ne fonction
pas, elle est remplacée par une chaine
Remplacer par : IcnutnuCOUCOU coucou COUCOU LI Coqtenant que de’S [naJUSCUIévsug)- R
/'S ljdzA @S dzi R pasxutilisgr
s >> | Rempiacer | renplacertout | [ sugam: | pemer | cette fonction pour changer un mot e
majuscules par le méme en minuscutEns
tout le documenX  I'! (ibiy)
Cate Ue 2A7BCOICD S0 B | 34[ 2NR[j dzS [jdzQ2y FI A
* 4 | ne cherche pas dans le texte affiché m

Rechercher | Rempiacs

\]I) Recherche dans document terminée. L'objet de la recherche n'a pu étre trouvé.
Rechercher : 30,
OK I Aide I
(0K
Plug >> I Lecture du surlignage + Rechercher dans - | Suivant I Annuler I
s1a

T RETECTITE UE Td CanrauorT Ues eMees

dans le texte contenu. Donc, si atilise des
champs a remplissage automatique,
contenu des champs ne peut pas étre da
un résultat de recherche. (il est possible
OKSNOKSNIJ £S YI NJdzSd
sa valeur)

Table des matieres :

Choisissez un champ

21|

Propriétés du champ

Catggories : Cliquez sur le bouton d-dessous pour défini les options avancées des champs

Table des matiéres...

(Toutes) -

Noms de ghamps ©

Suivant.

Suivan tSi

Symbole

|TA

[1C

[Template

[Title

TR

VariableDoc

XE e

¥ Conserver |a mise en forme 3 chague mise & jour
Description :
Crée une table des matiéres
T R

35/ QSal @ONI A ljadd&de§ 2 YY
al GASNBa 0QSad t1 Ys
OK2A&AN) dzy y2Y Sid aaqQ




2| x| 36.Nous sommes au 2lem siécle et les o

L . . . ont une puissance suffisante pour détecter ¢
Mise & jour en cours. Choisissez parmi les options

UveniEs - fautes de grammaire dans les phrases en cg
% {Mettre & jour les numéros de page uniguement: de frappe. Mas visiblementpas pourAmettre g
" Metire & jour boute la table jour une table des matier€s 5Sa T

veuille volontairement laisser un ind€

ok I Annuler merdique.

Affichage de la page:

T

3751 ya t nffighagb»Sliy a les cases
Régle [ onglets dessin 02 OKSNJ 0 Rkgssous) Q2 NRNEB
[ Quadrillage { - Reéglesara £ S { 0ASYy |
iyl |:| Walet de navigation [ - Quadri”age ] )
Afficher/Masquer - Volet de nawgatlon
- Onglets dessin
N - R - T - S - S R

Reégleet Volet de navigatiod Q | LJiniad docz®ent dans lequel on coche la caagles dessin

et Quadrillaged QI LJniftA ljfdeS LILX A OF GA2Y 0O R2y Qu foR)d3ion paSse R2 Odz
RQdzy R20dzySyid RS&a&aAy Lt dzg cother@uddsoéhgtila cas®uadrifagelJ &  LIN.
toutes les 2 minutegergonomie)

o B 8

o 38.Le pas de la grille se régle ddmsnenu Dessiry Aligner. En bas d
2 . =N menu il y a une lige «parametres de la grille
" Bien que cette option soit dans le menu dessin, la geglegénérale 3
3 tout le document. Mais attentiotY o6 A Sy [jdzS f Q2 LJ
grille soit générale a Word et non pas au document, les préférence
w grilles sat liées au document et non a Wordohérence) Vous ave
mal a la téte?

Aligner sur la page

V| Aligner sur la marge

v | Afficher le quadrillage

= Paramétres de Iz grille...

-s | 39Quand on zoom dans la page, le sc
K2NAT 2yiGFt 60F NNB RS
) ——— . | chaque fo& X

<I"application (donc tous les documents ouverts ou non). Si on pass
iment texte pas pratique de cocher et décocher la case Quadrillac

1s de la grille se régle dansle menu Dessin = Aligner. En bas d
‘Juilyauneligne « paramétres de la grille »
que cette option soit dans le menu dessin, la grille est générale :_
le document. Mais attention : bien que I'option d’affichage de I

Fage 8 surld B Frangas prance) | ) 20% =




Zoom

- 40.CtrkScroll de la sourizoom et dézoom. Maike centre & fait sur le curseur texte et non
LI a &dzNJ £ S OdzNESdzNJ RS 1 &az2dzNRaxXr OS ljdza 26f A
logique (et pas homogéne avec les autres logiciElsjuand on éditein dessin, pas pratique
Rdz (2 dzi y1SdzALaSjdddQ29F & | G2 AN £ S OdzNAS@Ng) £ f QSY RN

- 4llorsquelj dzQ2 y | | BfidHagel 1Pdagdd)f @ NB |j dzQ2y [ 22Y L] dzNJ |
moment ou la page ne rentre plus dans la largeur, Word réduit pour que la page rentre en
hauteur dans lafenétre/ QS &G GNB A& | YdzAl yid +2dzA y2iG§SNBT |
YFEAd &dzNJ €S Kldzi RS tF LI IST¥meuhatizil aA S OdzNE ¢

‘.wfq I I
il
11

- 42De méme, sur Un‘ PC un peu ‘Ie(n'u sousi FXF?‘), si on fdi CTRiS p‘our sauvegarder, et
j dzQ2y 22dzS | @SO I NRdz SGGS RS € &az2dzaNAa LIS
commande comme CTREtroll et zoom / dézoom. (bug)

Préférences :
2 | 43 Options «général» dans préférences
I G yOSSa&yhdndngkt gfndeshh f
r Pareil pour Affichage et Enregistrement
e
F Il'y a plus de préférenceAvancées que de
’ toutes les autres réunies. Elles sont juste tres|
e | [owomiie. | Yt NIy3asSasz Sappelehtiedi
oo ot pour: i F onglets qui existent a cotés
54; & comme <'il avait été créé W
4 | -
2 44] S F2NXF G LI NI RSTI
2 oo I )/ 083 LJ- & OSt dzrn R ST A

défini dans les préférences non plus, mais d
la fenétre Insertion Date et Heurd. f \
GAaAAOESYSYU LI a LkRaa
T veut utiliser le format éfini dans le systéme.

05/07/2011 16:43:37
14:43

[4:43:37
16:43

154557 44Etf 2 NRIj dzS |j dzQ2 y dzi A f
| I Mettre & jour automatiquement '[ I ﬁ I L,I S z 2 2 N\]v? LJN\B LJ2 é.
ot pr o | e voir (et visiblement impossible & changer)

06,/07/11 [Appuyez sur ENTREE pour insérer)
| 06/0]




Impression

Microsoft Word i x|

! 5 Le groupe de pages & imprimer n'est pas valide.
™ Quvrir dans la fenétre daide |

Y -
Ce message peut s'afficher lorsque les marges sont trop
larges ou trop étroites pour I'imprimante actuelle ou
lorsque vous :

+La plage de pages n'est peut-étre pas valide. Une plage de

pages valide correspond aux numéros de diapositives ou aux

plages séparés par des virgules ou des tirets sans espaces.
+Imprimez dans une taille de page non prise en charge par
limprimante.

+Modifiez les marges de |a page et cette plage n'est pas prise en
charge par |'imprimante, ni par le pilote d'imprimante. ﬂ

aTmncimas an ariantstine Nasinann o canfiowas lo nilads

OK Aide

45 Imprimer une liste de pagdont la liste de
page esmal définie :

ASYy aHNJI At
nul.

T dzii G 2dz

Ouverture

fte de cialogue est ouverte. Ciquez sur OK, puis fermez les boftes de dielogue ouvertes pour continuer.

o ) [ ae ]

46 Quand Word ne peut pas ouvrir U
R2O0dzYSyidx Af [ 0 2
FSysiNBa RS YSaal pén.
52y 0 aQAf @& decupze Senthe 8¢

f QSONI y> oSy 2y yS @
{A 2y AyaraasSz At @

GFLIA&ZASNRS RS FSys N
904G O0ASY &AHNE fI TFSys

pas signalée dans la barre des taches

Sauvegarde :

DDAIAPOO2EL_Motice_test.doc [Mode de compatibilité] - Microsoft Word

Jostage — -
g Microsoft Word x|
s de texte
Aa- | 2 N
\_:E) Accés refusé. Contactez votre administrateur.  [tyles

abr . A

allerie styles |
Styles

P R N N O N O - O (I = L D C O

12/B0 NOTICE TEST CARTETICIATIN

1/3 : Alimentations secondaires

pour ce test, il est inutile de fermer la cloche (absence de danger éle
fension TEBTS) + puissance limitée).

iparation au test

47b QA Y RA |j dzS LI »adank ka Ba@ei
RS GAGNB |f2NR IjdsS 2
bien les droits en lecture/écriture (bug) :




- 48Et aussi parfois, Word ne quitte pas les droits sur un fichier & la fermeture, djdéter
Word (& non pas fermer le document)mbossible de supprimer, renommer ou déplacer le
R2O0dzySyid &alya ljdAiGdSN 2 2NRX

Fenétres plein écran :

49] 2 NRE lj dzQ2 y | LILJdzpleédn édrairNJ 6 1S @I2MNER yRE G A O NBsigeQSad LS
YQSGFAG LI a R BAYQIS@GND Vi f 19 »2fdd YsYS AO02ySovoad Lt

le probléme(bug)

| Mtile da d = BF £
bug_waord. doo - Microsoft Ward = = 2
Affichage o @
éE . ,ai___v 'EE 'EE E-L q = HMormal - éﬂ Rechercher =
N = A"gstyles 2. Remplacer
5 == :E- Q' = z |:| Gallerie styles rapides g Sélectionner =
Paragraphe . Styles 7 Modification
RN RS- T WS T TS VNS * RO = T T S CE O s -1 ’@‘

Publipostage

5050] S LJdzof ALXRAGF3IS Said dzy LISdz O2YLX AljdzS® ! RYSG (2
RQdzy (Gl oftSldz 9EOSt RIya dzy FTAOKASNI 22NR 2NR2YYS
nombres réels ne passent pas toujours trés hidrfaut donc préférer des champs au format texte
OAYLI2aaArAotS RS FIANB RSasdéiduéttesiziorc) |j dzQ2y @Sdzi Ay (S

a2 VOIS T =
tendu: Résultat-mesuré: Co
. +3V3-=
- 3,299994999999 | Ol
s entre 99998-V=
ok 3,31 3,29 1AVE
= WIFI_WCC ="
ok 3,3 oo o= 3,27999999999 | Ol
ok 3,3 3,31 " Q0998 -\/x
ok 3.3 3.3

51.Le publipostage utilise des champs pour faire référence aux données Excel. Word considére que
tout ce qui est champ dans le document est une référence de publipostage. Donc, impossible de
YSGGNB RQI dzi NB&J QESYLE SO 8YF2NMI Rdz R20dzySy iz SiOX

Plantage
52vdzl YR 22NR LI I jz8STNRA I YRSARS LG &S KRt S LINRPOS&aax ¢

[T] Récupération d'un programme Microsoft Office x|

Tertative de fermeture forcée de Microsoft Ward...

[]]]




Excel:

Fenétre MDI :
[ T o e W
= B8R

53 Et pourquoi Excel est dans une fenétre MDI et pas Vdbdi coupExcel g
fS RNRBAG RQI @néri dozyerd EdpasWordZDonc pol
o @ = @ 2 |fermer le dernier document de Word, on quitte le logiciel. Pour contour

~ || celail fautinstaller le bouton & la main Qanbmrelfi QF 008§ a NI L|
"t QA Y S NR $ xFerindeltoyites leg {Enétiies dans la barre de
taches, Excel ne ferme que le document au premier plan. Bheua

scroll barre
:v liste_article_etudes.xlsx [Ledureseule]: I\h:ro?altixte\ 0 :.@El:: 54[ 2 N‘E IJ dZQ 2 y‘ le.] A t A é S dz
- ali -1 S stanasra Al lm > - A7 R S f I 6 I NJ\LB R S R s -'F 7\ f
ks 1 e o BB avec la propdion hauteur vue/hauteur totale
G 0 adzNJ f{ anyd, Shaut®ur du scrol
A 5 ¢ b = = | semble étre proportionnelle & 13 ligne alors g
219| FARRees "SREERE TNMEE TR TR 3R %S 2 3WE WMSEIAT A 7 _ A ~ “ A = A
20, tS uUFoftSldz R2A0U SEugp 2z
 —
223 -
224}
225 F—
226
227 | 5.
228}
229 | .
230 3
231 | -
W 4> ¥ | Feuill /Feul2  Fabricants .~ ¥J T4 w a0l
Prét | | [E8|0 M 100% (=) )

Liens hypertextes :
55.Quand on supprime un lien hypertexte, la akdl perd aussi tout le style (couleur, police,
FfA3IySYSyidsz O2dzZ SHmg) RS F2yRXI 02NRdAZNB I X0

Accessoirement ¢a peut étre un raccourci pour supprimer le style

Lecture Seule
569 EOSt yQAYRAIdzS LI & of SO dzNEEt horBogginSadec WORDEtant | 6 |
j dzQt (qdickqueNddiis Word ¢a marche quand ca veut)

Les graphiques :

2] x|| | 57.1I est possible de couper une ligne dg

la fenétre de saisie de graphique, mais |
de coller. Il est donc impossible de copi

MNom de la série :

=2 B -2 coller une série, de dupliquer, ou autr
Valeurs de |a série des absdsses X - manip. Il faut tout se coltiner & la main

| =Feuil21sT$3:5T5104 5 =2,07-04 1,%...

Valeurs de la série des ordonnées ¥ ' f 2 NA GrAaAOE SYSyi

|| F8 selectionner = plece | | arrive que ga marche/

QK I Annuler




Bordures :

Mombre

conditionnelle = de tableau ~

Style

58.Si des cellules sont fusionnées (ici G2 et
on ne peut pas créer une bordure tole long
de la colonne (ici H) en sélectionnant la color
en haut et appliquant une bordurd.a manip
laisse un trou au niveau de la cellule fusionr
(bug)

Fusion de cellules :

59Si on veut étendre une fusion ¢
cellule, il ne faut pas fiee «Fusionnes>
parce que ¢a annule la fusion.

Alors que la fonction Annuler
Fusionner existe!

Ergonomid

60.Quand on fusionne 2 cellules, Ex
LISNR fQlFfA3IySYSylid
cellules fusionnées ne doivent pas aV
la mémemise en forme

En téte, pied de page

61Le contenu de votre pied de pag
commence par un chiffré Surtout, ne
changez pas de taille de caractére, sin
Excel introduit un espace avant (quand
quitte le pied de page).

Si une macro changele texte et
commence par un chiffre, alors la bali
RS GFLAftfS Sad Y2RA
voir avec celle demandée, elle €




