Janvier 2008 — Patrick Lavi ©
(054) 77 01 855

UN PEU DE BUREAUTIQUE.

Afficher les marges des pages :

Lorsque vous saisissez un texte dans Word, vous ne savez pas précisement a quel
moment s'effectueront les retours a la ligne. Pour vous faciliter la tache, il vous suffit
d'afficher les marges des pages.

1. Dans Word, cliquez sur le menu Outils puis sur Options.
2. Ouvrez lI'onglet Affichage.
3. Dans la rubrique Options de mode Page et de mode Web, cochez la case Limites de

texte.
[ ] mMargues de paragraphe []Tous
Options de mode Page et de mode Web
Dessins
[] Coule
Régle

Options normales et de plan
[ ] Ajuster & la Fenétre Largeur de

[] Palice brovilan :

4. Cliquez sur Ok. Désormais, les marges des feuilles sont matérialisées par un petit trait
en pointille.

Ajouter des notes en bas de page :

Pour ajouter des informations sur un ou plusieurs termes précis d'une page, vous
pouvez leur assigner des notes en bas de page. Cela se fait couramment dans les ouvrages
commerciaux, pour indiquer une traduction par exemple ou bien une note du rédacteur. Le
lecteur n'aura alors qu'a baisser les yeux pour avoir ces informations.

1. Placez le pointeur juste apres le mot auquel vous souhaitez ajouter une note puis
cliquez sur le bouton gauche de la souris.
2. Cliquez ensuite sur le menu Insertion, cliquez sur Référence puis sur Note de bas de

page.
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3. Dans la fenétre qui s'ouvre, vous pouvez modifier les options de la numerotation.

Déroulez par exemple la liste Numérotation puis choisissez I'option Recommencer a
chaque page pour que la numérotation des notes reparte de 1 a chaque page.

Mote de bas de page et de fin de document @

Emplacement
(%) Motes de bas de page : Sous le texte w

) Motes de fin ;

Farmat

Format de nombre : 1,2, 3 .. w

Personnalisée : Symbole. ..

Commmencer & ; 1 S

Mumérotation

Appliquer les modifications %

appliquer les modifications & | A kouk le document w

[ Insérer ][ annuler ][ Appliguer ]

4. Cliquez enfin sur le bouton Insérer. Une note est alors ajoutée en bas de la page en

référence au mot que vous avez sélectionné. Saisissez alors les informations le
concernant.

J..-L;UJ.UE].L:I.U-CJ.U.CJJ.L, 1l Elll:lLC o .:J.uc:.t.,'l,l: J:Jﬂ.lLﬂlLClllCllb cl oW NI DLW NI LLL. Led LICLCoalLD
tondeuse d'arbre pouwr mamntenir la forme de croissance rapide des arbres et de la g
ombre sur la terre gqui tue l'herbe tant nécessatre qui donne son aliment aux 4

hautes hetbes et observer les mouvements des fElins rapaces. La girafe non seuleme

IPercival Davis and Dean H. Kenyon, Of Pandas and People, Haughton Publishing Company, Dallas
(Texas), 1929, p.71. I

5. Recommencez alors I'opération pour toutes vos notes. Si plusieurs notes se trouvent
sur la méme page, la numérotation est incrémentee en conséquence.

Appliquer la mise en forme d'une portion de texte a une autre :

Pour ne pas avoir a définir manuellement la mise en forme d'un nouveau
paragraphe, vous pouvez récupérer celle d'un paragraphe précédent. Word dispose en effet
d'un outil bien pratique pour copier la mise en forme d'un paragraphe et I'appliquer a un autre.
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1. Cliquez sur le paragraphe ou le mot dont vous souhaitez récupérer la mise en forme.

HMous wous conseillons done d'opter pour
déplacement compris.

Les logiciels

FPour utiliser vuﬂ:re ordinateur portable, wous
Linux. La plupart des ordinateurs portables
#P. Laversion Professionnelle peut également

2. Cliquez ensuite sur I'icbne Reproduire la mise en forme de la barre d'outils Standard.

ateur portable.doc - Microsoft Word

ichage Inserkion Formak Qutils Tableau Fenétre @

3 (4 |5 5 ﬁgqv - | @ 4
I B I I A I AR

R

- I -

constructeurs wennent chercher la machine chez vous,
taudra aller le porter ou l'envoyer chez un réparateur

eillons donc d'opter pour une garantie de 3 ans avec pi
g TS,

3. Sélectionnez enfin le paragraphe ou la portion de texte auquel vous souhaitez
appliquer la mise en forme.

S TT
o=

s certaing constructeurs viennent chercher la machine chez
d'autres, il wous faudra aller le porter ou l'envover chez un réparal

4. Lorsque vous relacherez le bouton de la souris, la nouvelle mise en forme sera
appliquée au texte sélectionné.
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IS,

5. Pour copier la mise en forme a plusieurs paragraphes distincts, vous n'avez pas besoin
de recommencer I'opération pour chacun d'eux. Aprées avoir cliqué sur le mot dont
vous souhaitez récupérer la mise en forme, double cliquez sur I'icbne Reproduire la
mise en forme. Tous les paragraphes et portions de texte que vous sélectionnerez par
la suite auront alors la nouvelle mise en forme. Lorsque vous avez terminé cliquez de
nouveau sur I'icone Reproduire la mise en forme pour la désélectionner.

Ecrire un nombre en toutes lettres :

Pas facile de taper un nombre en toutes lettres : qu'est ce qui s'accorde, qu'est ce qui
est invariable ? Heureusement, Word est la pour vous aider. Il vous permet en effet
facilement de transformer un nombre par son équivalent en lettres.

1. Dans Word, appuyez simultanément sur les touches Ctrl et F9
2. Dans le champ qui apparait, saisissez = puis le nombre que vous souhaitez
transformer en lettres.

[=1953}

3. Ajoutez a la suite le parametre \*CardText.

[=1953v*CardText)

4. Pressez enfin la touche F9 pour convertir le nombre en lettres.

mille neuf cent cingquante-trols
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Pensez a visiter le site dédié a ces articles a I’adresse suivante : http://www.forma-net.org

Pour vos suggestions, propositions, commentaires, un lien (enveloppe) apparait sur
la page. N’hésitez pas a I’utiliser..........



