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1. PAGE DE GARDE (OU PAGE DE PRESENTATION)
1.1. WordArt

1.1.1. Insérer un objet WordArt

a) Cliguez sur Insertion, Texte et WordArt.

N ERCEETREELEDE _Notes - presentation avril 2015.docx - Microsoft Word
ia

Accueil I Insertionl Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Antidote

204 DB e H2E R = 4]
= =] Fic| Kk = = = == # =
Page de Page Sautde | Tableau Image Images Formes Smart4rt Graphigue Lien Signet Renvoi | En-téte Pied de Muméro Zone de QuickPar] WordArt jLetirine
garde = vierge page =~ clipart =~ hypertexte =~ page ~ de page ~ texte - =~

Pages Tableaux Ilustrations Liens En-téte et pied de page

b) Dans la Galerie WordArt, faites un double-clique sur le style désiré.

4 A & Ligne de signature * T[ S‘Z
_ﬂ Date et heure

WordArt]Lettrine

L

Equation Symbole
&3 Objet ~ . e

5&1"“1’ mrdm worday, WordArl WordAr!

! y
1 Wikl WordArt WordArt wora2- Wordiiet
. . W
! w WordAn W U-Ri.\['t .
| Worddet WorAre Worddt Wiy sonpil

VYT e yayw

SARREE evpacel

L

ARy STEaseR

c) Dans la case Modification du texte WordArt, vous pouvez écrire votre texte et
sélectionner la police ainsi que la taille désirées. Cliquez sur Gras ou ltalique
(selon le cas)

[ Modification du texte WordArt ] ?

Police : Talle :

T Arial Black w36 (v G ||

Texte :

Votre texte ici |

d) Dans la case Modification du texte WordArt, cliquez sur OK et le texte sera inséré dans
votre document.
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e) Voicile résultat...

Journal de vo age de Mireille

1.1.2. Faire pivoter un objet Word Art

a) Sivous désirez faire faire une rotation a un objet WordArt, vous devez vous placer dans
I'objet WordArt que vous avez créé (faire un double-clic dans I'objet WordArt)

b) Cliquez dans Outils Wordart, Format, Organiser, Rotation, Autres options de

rotation.
TR NEERED _Notes - presentation avril 2015.docx - Microsoft Word Outils WordArt
i=n e CE
~ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Antidote Format

ﬁ AV Ad Hauteur égale W \Y . % Remplissage de forme ~ _I ot _*l G T4 Mettre au premier plan ~ [=~
. <> B Texte vertical Wordint w Wardart ||-Worc Art “OMA[‘{ 4 - [Z Contour de forme ~ DEalc, < T <h — 3, Mettre 3 I'arriére-plan I8
Maodifier Espacement [ Effets O Effets n Position

v

le texte - = Alignement ~ : - .-&Modmer\aforme' d'ombre = D~ k=3 - Hab\Ha & du texte ~
Texte Styles WordArt Effets d'ombre Effets 3D | QOrganiser I

_Notes - presentation avril 2015.docx - Microsoft Word Outils WordArt - o IEE
Références Publipostage Révision Affichage Développeur Antidote Format (7

\\ 2 & Remplissage de forme ~ I g' \l G- =] & Mett =~ -"“J 107" -

| w WordArt WordArt \\U]’dAr[ ~ [Z Contour de forme ~ 0 %i[.L P ! 23, Mettre 3 larriére-plan = 18] w0 =

pasy Effets = Effets A Position —=31,07" &

= {\ Moditier la forme ~ Eatibrer 0, D~ 5 - [eHabillage du texte ~ _5r] ‘o oy ¥

Styles WordArt Effets d'ombre Effets 3D Organis: S\ Faire pivoter a droite de 90°
74 1 e . o s DV . o . e . . .o oA . g . . "o v £ v o [ . . % v .o T .« AN 420 a2
IR - o - - - = - en — — — o art 42 Faire pivoter a gauche de 90°

S Retourner verticalement

Retourner horizontalement

Autres options de rotation... ]

[ Format de I'objet WordArt ? ﬂ

Couleurs et traits | Taille ;| Habilage = Image  Zone de texte | Texte de remplacement

Hautzur

@ absolue 0,717

A |[4]r

Relative par rapport 3 |Page
Largeur

(®) Absolue 5,917

A |[4]r

Relative par rapport 3 |Page
Faire pivoter
[ Rotation : o= - ]
Echelle
Hauteur : 100 % - Largeur : 100 % =

[] Garder le m&me rapport hauteur largeur
Froportionnelle & image d'origine
Taile d'origine

Hauteur : Largeur :
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1.1.3.

Modifier un objet Word Art

a) 1°° option - Cliquez dans Outils WordArt, Format, Organiser, Rotation, Autres
options de rotation + texte de remplacement + OK

gg\gn EETNEELED

_Notes - presentation avril 2015.docx - Microsoft Word

Insertion

Mise en page

Reférences

Outils Wordart

Publipostage

Accueil
ﬁ AV ‘A3 Hauteur égale

Révision

Affichage

Développeur

Antidote

Format

7 -~ &Rempl\ssage de forme - | I l G =] "JJrIettre au premier plan
B Texte vertical { mm wardart ||-WordArt “UMA[‘{ = LZ Contour de forme ~ D Q, [$r =] B Mettre 3 I'arriere-plan
Modifier Espacement — — . Effets Effets o Pos\tlon
le texte = = Alignement ~ = A Wodifier Ia forme ~ d'ombre + D~ R [ Habillage du texte ~
Texte Styles WaordArt Effets d'ombre Effets 3D

_Notes - presentation avril 2015.docx - Microsoft Word

Qrganiser

2~
I'“
Zh

Outils WordArt - 5 IE3
Références Publipostage Révision Affichage Développeur Antidote Format 9
- \")Rempllssage de forme ~ ‘_J _j' \l G _ﬁ‘ 4 Mettre au premier plan S'J 1.07"
U WordArt| wouan  WordArt Wordan | [ Contour de forme - LBga DI || = By wmetie s ramerepian =
= (A Modifier Ia forme ~ d-g:‘;t:e- Q, E;:)etvs % Posmon EHablllage du texte ~ {:_A_’W S
Styles WordArt Effets d'ombre Effets 3D Organise S\ Faire pivoter a droite de 90°
a e I EOROS RSO ROl BRI Ry, S SR RN RO R RO e S0y 4> Faire pivoter a gauche de 90°
S Retourner verticalement
Ak Retourner horizontalement
[ Autres options de rotation... l

Format de I'objet WordArt

» Il

T
Zone de texte ||} Texte de remplacement ]

Couleurs et traits

Taille Habillage = Image

Texte de remplacement :

Journal de voyage de Mireille o

Vous n'avez qu'a
remplacer le texte
ou la partie de texte

que vous désirez
modifier

Le texte de remplacement est affiche par les navigateurs Web pendant le chargement des images ou si les
images sont manguantes. Les moteurs de recherche Web utiisent ce texte pour fadliter la recherche de

pages Web. Le texte de remplacement est également utilisé pour aider les utilisateurs présentant une
incapacité physique.

o

Journal de Voyage

Annuler
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b) 2°option ....Vous n'avez qu'a cliquer 2 fois dans la case WordArt que vous avez créé
et vous pourrez modifier votre texte.

- Modifie. |e texte

Couper

43 Copier

Modifier le texte...

Groupe 4
Ordre »
8. Lien hyperteste..

Format de I'objet WordAn...

%2

Si la fonction n'est pas disponible, je vous suggére de supprimer le texte WordArt et de recommencer (I'écrire a
nouveau)...
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1.2. Insérer des images Clipart provenant d'internet

1.2.1. Copier/coller une image Clipart depuis Internet
a) Ouvrir votre navigateur (internet) ... Faire larecherche désirée (exemple a trouver
sur internet : Clipart soleil)... Cliquer a droite avec la souris et copier I'image désirée.

B3 images soleil gratuit - Rech... % \t

€ | 8 https://www.google.ca/search?q=images+ soleil+ gratuit&iclient=firefox-alths= wOL&rls= org.m

Go 8[@[ Clipart soleil ]

Images Vidéos Actualités Maps Plus

-

Ouyvrir le lien dans un nouvel onglet

Quvrir le lien dans une nouvelle fenétre

Ouvrir le lien dans une fenétre de navigation privée
Marque-page sur ce lien

Enregistrer la cible du lien sous...

Copier I'adresse du lien

Afficher I'imag
Copier 'image

Copieg I'adresse de I'image

Enregistrer 'image sous...
Enyvoyer Fimage par courniel...
Choisir I'image comme fond d'écran

Informations sur Fimage

<DDRA

Examiner I'élément

TE— T —

b) Dans un document Word, cliquez sur accueil, ensuite sur coller
;i:@\u 9-0 R & 0EE
Insertion Mise

= 4 Couper
_—h] =5 Copier
Coller,
- jRepmduirela mise en forme
Presse-papiers F]
c) L'image se collera automatiquement a I'endroit ou votre curseur était positionné dans
votre document. Voici le résultat...
Si I'image ne se
colle pas, voir 1.6.2
— Collage spécial
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1.3. Insérer une image clipart (provenant de Word)
a) Vous devez cliquer sur Insertion, lllustrations et Images clipart.

@\H -0 ESH= )+

Accueil Insertion Mise en page Reéférences Publipostage

CIEIEEER

Page de Page Sautde | Tableau Image| Images| Formes SmartArt Graphique
garde = vierge page b

Pages Tableaux [IIIustrationi

b) Dans la fenétre (a droite) Images clipart, dans la case Rechercher, écrivez un mot
(exemples : nuage, plage, neige, avion, train, etc.).

% Images clipart * X

Rechercher :

Rechercher dans :

Toutes les collections ]
Les résultats devraient étre :

Tous types de fichiers multimed| v

~

sl

I (8] Organiser les dlips...
+
]
3

EF" Images dlipart sur Office Online
@ Conzeils pour la recherche de dips
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Les résultats devraient &tre :
|Tous types de fichiers rrl..it'méd

Organiser les dips...

2 Images dipart sur Office Online
%2 Politique de confidentialité Bing
@) Conseils pour la recherche de dips

Journal de Voyage Préparé par Mireille de Garie pour le CIMBCC Document révisé le 14 avril 2015



Rechercher dans :
Toutes les collections W

Les résultats devraient etre :
Tous types de fichiers multimed| »

|
|§_| COrganiser les dips...
e —
E'g.‘ Images dipart sur Office Online b T i 4
. AL

r 5,3‘ Politique de confidentialité Bing

& @ Conseils pour la recherche de dips
¥
c¢) Cliquez sur OK.
d) Cliguez ensuite sur I'image que vous désirez insérer dans votre document.
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Insérer une zone de texte | Comment écrire sur une photo ou dans un

cadre ou dans un parchemin
a) Vous devez cliquer sur Insertion, zone de texte et dessiner une zone de texte.

1.4.

Tome de leste fample CRatean alphabetiqud Caatexn anauslle

% - -

CIRatian Budtent CHMiSh fvte Conleaste  Citalion Jved des deosl.,

Ealicn gwec did etoiled  Citalion el ipaei ., =

= Dessiner une zone oe texte

b) Vous devez délimiter votre zone de texte (faire carré ou un rectangle a l'intérieur du parchemin)
avec votre souris.

C) Lorsque vous relacherez la souris, le carré sera opaque, et le fond sera blanc.
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H



@\ H9-0 &0 =EE [D]) s _Notes - presentation avril 2015.docx - Microsoft Word Outils de zone de texte
a

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Antidote Format
g Orientation du texte Q Remplissage de forme| | I I:IT ""l
&= Créer un lien .‘ . . . - E Contour de forme = ‘_I.:‘ D/é E.‘.,
Dessiner une . ) i Effets Effets
zone de texte &2 Rompre |a liaison = E:P Maodifier la forme = d'ombre = b T R
Texte Styles des zones de texte P Effets d'ombre Eff

d) Pour rendre le carré blanc transparent ou opaque, d'une autre couleur, vous n'avez qu'a placer
votre souris dans la zone de texte (carré blanc) cliquer sur Format (dans Outils de zone de
texte), remplissage de forme et/ou Contour de forme

e) Vous pourrez ensuite écrire votre texte dans ce carré opaque ou transparent.

ECRIRE M ECRIRE
SN N TEXTE
ol e

P s o 1

ECRIRE
VOTRE
TEXTE
ICI
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1.5. Insérer une image ou une photo a partir d'un fichier

a) Placez votre curseur a I'endroit ou vous souhaitez insérer I'image.

b) Vous devez cliquer sur lI'onglet Insertion, lllustrations, Image.

EEETEREEE)
@ Accueil | Insertion " Mise en page Références Publipostage

2 0= 0|80 2

Page de Page Sautde @ Tableau || Image )Images Formes SmartArt Graphigue
garde = vierge page - clipart -

Pages Tableaux

¢) Recherchez I'image ou la photo que vous désirez insérer.

d) Double-cliqguez sur I'image a insérer... Voici le résultat ...
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1.6. Insérer une photo ou une image provenant d'internet en utilisant le
presse papier

1.6.1. Copier /Coller

a) Faire un clic droit sur une image et copier I'image

/ [8) Etourneau superbe | SOUY x | - a

€ - C' [ minireillewordpress.com/oiseaux-dafrique/etourneau-superbe/ w =

HH Appll:anons n Sites suggérés ("] Importés depuls IE D Comment enlever u... D Les incontournables... Club Photo St-Ama... W Wikipédia, I'encyclo... (O Autres favoris

et OUVENIRS D'AFRIQUE

Comme tout ce qui compte dans la vie, un beau voyage est une oeuvre d'art — André Suarés

Aocum m mnm Ouric I ien dans un nouvel onglt

e Quuvrir le lien dans une nouvelle fenétre

Ouvrir le lien dans une fenétre en navigation privée

Enregistrer le lien sous... —

Eto‘ i u S‘ll Copier |'adresse du lien P 8

.- 3 : Accueil-
Enregistrer 'image sous... 2 3
Copier I'URL de limage SmmaEd At g

| © Buffle Albinos

Copier I'image
Ouvri limage dans un nouvel onglet Big five
Rechercher cette image sur Google Chatons d’Afrique

© Coeurs sensibles... s'abstenir

o Enfin... un peu d'ombre

Inspecter I'élément © Grosse fatigue - lionne au repos

o Ils étaient 4....

© Lerepos des guerriers

© Lionne et ses I\oneeaux © Suivre =

2@ € =] =
i, Programms < @ [* .l ) FRA - mercredi

2014-10-22

Imprimer..

b) Faites ensuite un clic droit et coller

c) Votre image sera colée a I'endroit désiré
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1.6.2. Copier / Collage spécial

a) Il se peut que vous ayez de la difficulté a coller votre image... c'est la raison pour

laquelle je vous propose le Collage Spécial...

/ Lionne et ses lionceaux | & x

- o N

€ - C' [ minireillewordpress.com/chatons-dafrique/lionne-et-ses-lionceaux/

% Applications n Sites suggérés ("] Importés depuis [E [ Comment enleveru... [ Les incontournables... Club Photo St-Ama... W Wikipédia, I'encyclo...

ACCUHIL  ACCUEIL- AN]MAID(D’AFB[QUE BIGEVE  CHATONS D'AFRIQUE.

Lionne et ses lionceaux

Cette lionne est bien protectrice

envers ses petits lionceaux...

Ouvrir e lien dans un nouvel onglet
Ouvrir e lien dans une nouvelle fenétre
Ouvrir e lien dans une fenétre en navigation privée

Enregistrer le lien sous...

Copier I'adresse du lien

Enregistrer limage sous...

Copier I'URL de limage

Copier I'image
Quvrir I'image dans un nouvel onglet
Rechercher cette image sur Google

Imprimer...

Inspecter I'élément

wis

(] Autres favoris

Animaux d’Afrique
< Buffle Albinos
Big five

Chatons d’Afrique

Coeurs sensibles... s'abstenir
Enfin... un peu d’ombre
Grosse fatigue — lionne au repos

Le repos des guerriers
Lionne et ses lionceaux

°
°
o
< Isétaient 4....
°
°

Masai

< Douche chez les Masai

Oiseaux d’Afrique
< Aigle pécheur

o Etourneau superbe
> Marabout(s) d’Afrique
o Rollier a longs brins

b) Faire un clic droit sur une image et copier I'image

c) L'image est capturée

d) Cliquez ensuite sur Accueil et sur la petite fleche coller

Journal de Voyage Préparé par Mireille de Garie pour le CIMBCC
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e) Sélectionnez ensuite Collage Spécial. La boite de dialogue Collage Spécial qui
apparait propose des options:

ICHCEACT

S Accuei | in

",ﬁ,.‘l # Couper
U J—j_‘ L) Copier

~ | J Reproduire |

Coller

Collage spécial...]

Cia ,\ H9-0tRB& 05 [':']) ¥ _Notes - presentat
T |
A | Accueil I Insertion Mize en page Références Publipostage Révisian Affichage Dével
i ey L
d Couper Verdana ~/105 - =l i
=5 Copier
Call = 2 = = === === =
uvﬂ - Reproduire la mise en forme G 8 she X, X' Aa ||£ ﬁ' | |=|= — =| = ||&
Presse-papiers [= Palice [= Paragraphe

( Collage spécial ) ?

Source :  Inconnu

Coller avec liaison :

Afficher sous forme dicdne

Fésultat

— Insére le contenu du Presse-papiers comme une bitmap. Ce format peut prendre une grande
r% quantité d'espace disque et mémaire, mais représente exactement ce qui apparait a '&cran.

|[ K ]| | Annuler

f) Cliquez sur Image indépendante du périphérique et sur OK.... L'image se collera a
I'endroit désiré.
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g) Voici le résultat des photos qui ont été collées en image(s) indépendante(s) du
périphérique....
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Au lieu de faire du copier/coller, vous pouvez aussi enregistrer une image sur votre ordinateur, a

partir d'internet :

/ B8 PORLIER, Florence | Géne: x \|__ |

H-sER

L [ N https://genealogieminireille.wordpress.com/marie-florence-porlier/

it Applications [ Sites suggérés (] Importés depuis IE

Club Photo St-Ama... S Le bonheur en hérit.. [ Calendrier Lunaire 2...

Généalogie de Nicolas de Garis (de Garie ou
Degarie, etc.) | en plus des Familles Boutin,
Charette (et Petit), Porlier, Racine et Savoie

PORLIER, Florence

]

[} PECHE - Utilisation ...

[ PECHE - VIDEOS - A... H Les incontournables...

% =

» [ Autres favoris

BT,
R 1

Marie-Florence Poriier  Joseph

PORLIER, Florence
Ouvrir le lien dans un nouvel onglet
Quvrir le lien dans une nouvelle fenétre
Ouvrir le lien dans une fenétre en navigation privée

Enregistrer le lien sous...

Copier I'adresse du lien

Enregistrer I'image sous...
Copier I'URL de I'image

| b s en
%{  Copierlimage

#24  Ouvrir l'image dans un nouvel onglet
Rechercher cette image sur Google

Imprimer...

Inspecter I'élément

Votre arriere-petite-fille, Mireille de Garie

S ® e © 0 wloe 0@

ARMOIRIES DE LA FAMILLE
DE GARIS

Suivre

15:42
2015-04-14

< ) "= .t FRA

Vous n'avez qu'a faire un clic droit sur I'image désirée et cliquez ensuite sur enregistrer I'image

Sous...

Choisir I'emplacement ou vous désirez conserver votre image (sur le bureau, dans mes images, sur

une clé USB, un disque dur externe... ou ailleurs, a votre choix).

€
4 B Bureau

Organiser » Nouveau dossier

w0 Favoris
& Modifié récemment
2| Emplacements récents
. Public
& Téléchargements
B Bureau
. Bibliotheques

#& OneDrive
, GENEALOGIE SOLANGE ET MIREILLE
. Images
| NE PAS DETRUIRE

0@ Groupe résidentiel
’ Minireille D

8 cepC

m Bureau

Journal de Voyage

Enregistrer sous

-

r OneDrive
]& Minireille D

7IJ Bibliotheques
=

k- Guide del'utilisateur
Raccourci
Y 134K

| } DOCUMEMNTS SUR LE BUREAU

LightScribe System Software
| ‘ update all hp's with lightscribe dri...

F
;F Passeport Mireille
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1.7. Faire pivoter une image ou une photo
a) Cliquez sur I'image a faire pivoter :

o Faites glisser le petit point vert (poignées de rotation) dans le sens de rotation désiré.

e Lesimages et les formes ont des poignées de rotation (le texte n'a pas de poignées de
rotation).
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1.8. Organiser - Habillage du texte, devant le texte ou derriere le texte,
positionnement

a) Insérez votre image.

¢ Note : Cette image a subit une rotation

b) Cliquez 2 fois sur votre image...
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¢) Vous obtiendrez Outils image, Format, Organiser, Habillage du texte

CNC R EBETE D

Accueil

Insertion Mise en page Références Publipostage

2 Luminosité ﬁCumpresserles images
(D Contraste = g Modifier Iimage
%Re(olaner' qER&'tabllrl'lmage

Ajuster
& Mettre au premie é»‘-hgner-
: .
-'IA

Positiongr ~—

- 3] Habillage du texte - | ] S\ Rotation ~

, D€] Aligné sur le texte

,S :)( Carré
\ ] Rapproché

s
\ i3] Derriére le texte
\

| ] Deyant e texte
\

,a| ] Haut et bas

] Autravers

Révision Affichage

Styles d'images

Document4 - Microsoft Word

Développeur

ENENE- P B = 1= 1= ey

Outils Image

Antidote

E7] L4y Mettre au premier plan I= Aligner ~
L Mettre 3 re-plan % Grouper
Positio
- Effets des images ~ - E Habillage du texte = %k Rotation ~

(F]

d) Je vous suggeére d'utiliser Carré ou rapproché et vous pourrez placer votre objet & I'endroit désiré.

» Rapproché suivra le contour de I'objet.

» Carré dessine un carré autour de 'objet.

e) Sivous cliquez sur Autres options de disposition, vous obtiendrez la fenétre suivante :

[ Mise en page avancée]

Positionnement de limage | Habillage du texts

Style d'habillage

[

~ Encadré Rapproche
> = e &
2 p
Derrigre le texte Devant le texte

[t} Renvoi a la ligne automatique
2 Des deux cotés Seulement & gauche
\? | Distance du texte

2 Haut |0° =
b Bas |07 =
b
i
1T

Journal de Voyage

o é

Au travers

N

?

~

Haut et bas

Aligné sur le texte

Seulement & dreite

Gauche :

Droite

0,13
0,13

Préparé par Mireille de Garie pour le CIMBCC

Seulement le plus grand

A4

I oK I Annuler

Vous pourrez donc placer votre image derriere le texte ou devant le texte...
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» Voici le résultat (derriere le texte et devant le texte)

Journal de Voyage Préparé par Mireille de Garie pour le CIMBCC Document révisé le 14 avril 2015



Il est préférable d'utiliser des images libres de droits si vous ne voulez pas un filigrane en arriére plan,
donc, vous devez privilégier des images ou photos gratuites... Je vous suggere de ne pas utiliser ce
genre de photos ot c'est clairement identifié qu'elles ne sont pas libres de droits.
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1.9. Voici a quoi ressemble ma page de garde

.

oyagde dens ['Ouest Canadaz.,,
et Croisiere en _Alaska
22 ler septembre au 1er octoC””
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Bali, Australie ¢ louvelle-Zelande
Du {ernauemim® & Wiecembre 2014
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1.10. Scrapbooking de luxe (logiciel payant)

A l'occasion, j'utilise le logiciel Scrapbooking de Luxe pour travailler certaines photos qui seront
insérées dans mon journal de voyage....
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1.11. Picasa/ Scrapbooking gratuit ou montage photo simple avec Picasa

Si vous désirez faire un montage pour mettre en valeur vos photos, vous pouvez vous initier au
scrapbooking numérique sans logiciel compliqué a installer, que ce soit sous PC ou sous Mac...
Je vous suggeére d'utiliser Picasa! Ce logiciel est gratuit, il est facile a installer et il est facile a

comprendre.

Je vous laisse le plaisir de découvrir Picasa....

Je vous invite a consulter les notes de présentation
de madame Sylvie Mazur
en date du 25 février et 13 mars 2015

http://cimbcc.org/wp-content/uploads/Notes-2015-02-25-Picasa.pdf
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2. EXEMPLES DE JOURNAUX DE VOYAGE (Ulysse)

ks " Enmer

Date:

B S
Y EAS

ﬁ Conditions climatiques:

= %Tempér_ature,

T10r
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.h., Conditions climatiques:

@ STICe T R 3
’l‘—J L (’."&‘.’:l

= 7?\/".'{‘.'::-, : E I

Transport

Divertissements
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3. TABLEAU

3.1. Dessiner un tableau

a) Cliquez a I'endroit ou vous désirez créer le tableau.

b) Onglet Insertion, Tableaux, Dessiner un tableau.

L\ ORI SHF= ) _Notes - presentation avril 2015.docx - Microsoft Word
o Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Antidote

NS I0HEPD 8 @ R 530 A E 4

Page de Page Sautde ableau| Image Images Formes SmartArt Graphique Lien Signet Renvoi = En-téte Pied de Numéro = Zone de QuickPart WordArt L
garde ~ vierge page ‘ . clipart . ‘ hypertexte > page v de page~ @ texte~ > X

Pages | Insérer un tableau Liens || En-téte et pied de page || T

I | | O | | | [
O00000000ad
000000000
y 000000000
I | | | | | |
I O | O | | O [ |
OO00000000
I

(2] Insérer un tableau...
[4 Dessinerun tableau]

i
I
Il

ey | Conyertir le texte en tableau
@ Feuille de calcul Excel
3] Tableaux rapides >

» Le pointeur se transformera en crayon.

c) Tracez un rectangle et dessinez des lignes et des colonnes a l'intérieur du rectangle.

d) Pour effacer une ligne, positionnez votre curseur dans le tableau et cliquez sur Création, Tracage
des bordures dans l'onglet Création et Gomme. Placer la gomme a effacer sur la ligne que vous
désirez effacer.

m Hd9-vBan=H F-J) = _Notes - presentation avril 2015.docx - Microsoft Word | Outils de tableau |
|
\J Accueil Insertion Mise en page REfé es Publipostag: Révisi Affichage Développeur Antidote I Création I Dispaosition
| Ligne d'en-téte | Premiére colonne T E_— ———= ————— ———— ————— ———— . < Trame de fond = —_— v
7| Ligne Total | Derniére colonne o] | | [EwENSweaN | S5 552 | S@ESES | CZ-CC | [BESEZ DEoEC '[LB‘""“'“q Y pt -
. . SO | | e | (S S0 | SEnel | Do oc- | [EESes | SESEC (T Dessine] Gomme
| Lignes a bandes Colonnes 3 bandes T ﬁCouleurdu stylet = un table:

| Options de style de tableau Styles de tableau | I Tracage des borduresl fE

e) Une fois le tableau tracé, vous pouvez cliquer dans une cellule et taper du texte, insérer une image
ou une case a cocher (voir page suivante).
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f) Vous pouvez faire disparaitre les lignes noires de votre tableau et faire apparaitre seulement le
guadrillage (qui ne s'imprimera pas). Vous devez sélectionner votre tableau (placez votre

curseur dans le tableau et une petite croix bleue apparaitra a gauche du tableau) ﬂr

Vous devez cliquer sur cette croix et le tableau sera sélectionné en entier.

Ensuite, vous devez cliquer sur Accueil, Paragraphe, toutes les bordures, cliquer sur Aucune
bordure et cliquer sur Afficher le quadrillage. Les bordures noires disparaitront et vous n'aurez
qu'un quadrillage bleu qui ne s'imprimera pas...

‘n?a‘ FEACINTBIEEED Document3 - Microsoft Word Outils de tableay

wa
| Accueil | Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Antidote Création L
= Couper I FOSTRA [ e e
D= Aria 2 & X[ == E R | aaBbee| AaBbce A
A i - = —— — =
- . |ab - - = ( P | i
Coller J Reproduire Ia mise en forme |0 z §. " o X' Aa “ ol A l ’Ei; = .IL!Q‘& T Homs ¥ Seswc, :

«l

Presse-papiers i} Police

' Bordure inférieure

e C e e 2 fE . Bordure supérieure

Bordure gauche

Bordure droite

-+ Aucune bordure

Toutes les bordures

Bordures extérieures

Bordures intérieures

Bordure intérieure horizontale

Bordure intérieure verticale

Bordure diagonale bas

Bordure diagonale haut
Ligne horizontale

Dessiner un tableau

Afficher le quadrillage ]

Bordure et trame...

Si vous désirez des fonctions plus avancées, voici le lien vers mes notes des présentations sur la
création des tableaux - Club informatique Mont-Bruno — Voir présentations du 24 janvier et 12 février 2014

http://cimbcc.org/wp-content/uploads/Notes-2014-01-24-tableaux-Word.pdf
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3.2. Ajouter des cases a cocher, des images et du texte dans votre tableau

3.2.1. Insérer des cases a cocher et du texte

e Sivous désirez ajouter des cases que vous pourrez cocher, vous devrez utiliser I'onglet
Développeur.

Afficher I'onglet Développeur
C:
@Y
a) Cliquez sur le bouton Microsoft Office (en haut a gauche), puis sur

2] Options Waord || X Quitter word |
Options Word. =r===== == =====u

b) Cliquez sur Standard et activez la case a cocher Afficher I'onglet Développeur dans
le ruban. Cliquez ensuite sur OK

Standard ' — e )
] E‘@ Madifier les options les plus courantes de Word.

Affichage
vérification Options courantes a utiliser avec Word
Enregistrement Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection

Activer 'apercu instantané G
I Afficher I'onglet Développeur dans le ruban (i ]

Options avancées

Personnaliser Cruvrir les piéces jointes en mode Plein écran (i

Compléments Jeu de couleurs: Eleu L

Centre de gestion de la confidentialité Style d'info-bulle : | Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles W
Ressources

Personnaliser votre copie de Microsoft Office

Mom d'utilisateur : | Mimi

Initiales : M
Chaoisir les langues a utiliser avec Microsoft Office : Paramétres linguistiques...
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3.2.2. Ajouter des cases a cocher, des images ainsi que du texte
a) Cliquez dans une cellule du tableau.
N
b) Cliquez sur Développeur, Contrdles et Outils hérités.

NE R REELRE _Notes - presentation avril 2015.docx - Microsoft Word
i
- Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Antidote
5 = 3 Enregistrer une macro Aa Aa (5B & Mode Création E %Schéma ? &;‘J &ﬁ
- = &7 1@ Suspendre 'enregistrement — | 3 Proprigtes %] Transformation = " - (B
\g;:il Macros &Sécurité des macros IJ 'ﬁﬂ I:%" EGrauper Structure i;.'j Kits d'extension g;itﬁﬁ:;li Zﬂgfuer:&gf I:jaoncrlt:;n?:
Code Contrales ] MWL Protéger Modéles
c) Dans Formulaires hérités, cliquez sur Champ case a cocher. ' (Attention, ne pas
utiliser la case a cocher dans Contrdles ActiveX)
ai . R . . . . -y N
e _ Silacase acochera un arriere-plan gris, cliquez sur Outils hérités, Controles
et Trame de fond pour supprimer l'arriére-plan gris
= &< Mode Créatic
Aa Aa = B [g
3 Propriétés
lab| 7 | B —é,{ aj|2}
x »
‘ Controles ActiveX |
FEAGKES
& g
_E - _H n = L
d) Aprés avoir inséré vos cases a cocher, cliquez dans la cellule désirée et tapez le texte
et/ou insérer l'image souhaitée.
Soleil Nuageux Pluie Neige
tq
v\
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e Pour activer la case a cocher, vous n'avez qu'a cliquer 2 fois sur la case que vous désirez
cocher ([]) et le tableau suivant sera affiché.

Options de champ}; case a cocher ?

Taille de la case & cocher
- 10} Automatique
- (OExe: |10pt =
1 [ Valeur par défaut ]
(@) Case désactivée
[ (") Case activée ]

[ Exécuter la maco
Au démarrage : A la sortie :
(
= Paramétres de champ
1 Signet : |CaseACocher2
Case activée

[ caleuler & la sortie

Texte daide... | K | Annuler

e Ensuite, vous n'avez qu'a cocher "Case activée sous valeur par défaut", cliquez ensuite sur
OK et la case a cocher dans votre tableau sera active (cochée).
A noter que, si vous ne désirez pas utiliser la case a cocher, vous pouvez aussi insérer une case (cochée ou

non) en insérant un "Symbole ou caractére spécial " provenant de Wingdings/
Cliguez sur : insertion + symbole + autres symboles + caractéres spéciaux + et choisir la police Wingdings

EERECETEREELEDS _Notes - presentation avril 2015.docx - Microsoft Word
i

Accueil Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Antidote

2 - 0 LEDPR @ @ BE D0 0 B F 4 A8 s Tc

Page de Page Sautde | Tableau Image Images Formes SmartArt Graphique Lien Signet Renvoi = En-téte Pied de Muméro Zone de QuickPart WordArt Lettrine . Equati
garde~ vierge page - clipart - hypertexte - page~ de page~ || texte~ - - - 'ﬁObJEt' -
Pages Tableaux llustrations Liens En-téte et pied de page Texte symbaoles
1 |Symbale
9 = -
AR 6 & 0
* % 1 =+ |
T 5 ¥ & 4
€2 Autres symboles..
Caractéres spéciaux ?
Symboles | Caractires spéciaux
Police : |Wingdings »
—
=] = = [=] VY n i ~
HIEIEIHEREE =BG g8z |=
= 4|7 |0 OO 6 2 RBE AR ARdLS
o |Glolgle vy TsQm ol 2 ¥ |erl&
O = =EEIROCE HECIE R
Caractéres spédauy récemment utilisés :
iz s |A|E 00001+ L]T|x5|v|
Wingdings: 82 Code du caractére : 82 de : | Symboles (dédmal) w
Correction automatigue... Touche de raccourdi... | Touche de raccourd
PE—
Insérer Annuler
N —
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3.3. Images clipart et/ou images gratuites sur Internet

Rechercher des mots clés... Exemples :

Clipart soleil ou image soleil

Clipart brouillard

i,

o ;'-l_ = "

Images train gratuites

Clic droit de souris

YV
£
g

¥
Enregistrer le lien sous,

Copier 'adresse du lien

Copier 'URL de I'image

: Copier I'image

Enregistrer I'image sous.

Quvrir le lien dans un nouvel onglet
Quuvrir le lien dans une nouvelle fenétre

Quvrir le lien dans une fenétre en navigation privee

Clic droit de souris :

")
“({ ) f/’

»'s:y‘ S

4 h

coller l'image

Al <|12 A A" A
6 7 EBY-A-EE:

|

!

& Coller

W

fan)

Clipart avion

==
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4. VOICI A QUOI PEUT RESSEMBLER LE TABLEAU QUE J'INSERE
DANS MON JOURNAL DE VOYAGE...

'*—Je m'amuse a modifier les images et le tableau a tous les jours. Je I'adapte au jour le jour en fonction de
mes besoins ou aux godts du jour...

AU JOUR
LE JOUR

Journ®: 2

Date : Mercredi, le 2 septembre

" s /f-\

- O e O & 34a%

De Waterton (Alberta) au Montana (USA)
Route going-to-the-Sun - Montana (USA)
Du Montana (USA) a Calgary (Alberta)

Endroits que nous avons
visités aujourd’hui :

Kilomeétres parcourus depuis notre départ: 1 000 kilometres

Ce matin, en sorfant de |'hotel, cela sent le feu a plein nez... un feu de forét a
débuté dans le parc de Waterton vers 5h00 ce matin et il avance de
2 kilométres a I'heure... A 6h45 il s'étendait sur 5 kilométres, il est au sud de

_la route 6.

+ J'ajoute donc mon texte apres ce tableau....
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AU JOUR
LE JOUR

Journ®: 15

Date : Mardi, le 15 septembre

S, [ "] ™ =] " [] ®»

Endroits que nous avons De Vancouver, BC @ Whistler, BC
visités aujourd’hui: o o sea-to-the-sky, BC

Kilométres parcourus depuis notre départ : 4 500 kilométres

Aujourd'hui, nous
avons pris la route 99 Nord qui traverse le parc Stanley afin de prendre le
“Lions' Gate Bridge".

Page 63 de 112
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'*— Durant ce voyage, nous avons aussi fait une croisiére, j'adapte donc mon journal de voyage en
conséquence....

A = g
-l

Journ®: 16

AU JOUR LE JOUR

Date : Mercredi, le 16 septembre

X1 en mer : X1 Aterre

e

&0 S g W

Port: Canada Place "Cruise Terminal" - Vancouver, BC

C'est aujourd'hui que nous quittons la terre ferme.

Nous quittons donc notre chambre d'hdtel a Vancouver. Ensuite, nous nous
rendons sur la plage de la Baie des Anglais afin de contempler la belle vue que

nous offre cette plage.

La mer! Sa seule beauté attive. retient
le regard et donne [impression d une
étendue intouchée de commencement

du monde
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5. TEXTE

5.1. Créer une liste a puces ou une liste numérotée

5.1.1. Créez une liste a un seul niveau ou une liste a plusieurs niveaux

a) Cliquez sur Accueil, Paragraphe et sur Puces. Sélectionnez la puce désirée

_Motes - presentation avri

ICNEEMEIEIFEEDA
*——-j |W | Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur
%l db Couper Arial (Titres) ~|105 |. --— - || §§|H\ﬂ

- =5 Copier R
== =sl=[>-=- |

Cnller

Presse-papiers

j Reproduire la mise en forme

P}

G 7 S :, sbe X, X' Aa*HE."&'l |

Palice

P l Paragraphe I

Journal de Voyage

Préparé par Mireille de Garie pour le CIMBCC

Derniéres puces utilisées

P
Biblicthéque de puces
ool Wl || || & || ¢

v

Puces du document

Deafinir une puce...

\
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b) Vous pouvez définir une nouvelle puce en cliquant sur Symbole ou Image (a votre
choix)

Publipostage Riéwizion Affichage Développeur

ri.' & Couper arial MR ey M SR X P

E-n*_f_'_!_mh'-“'_'_“‘_h‘n%ﬂ  Derniéres puces utilisées

- . Reproduire la mise en forme

™ ) u l % l -
Puces du document
L
o - Modifier le niveau de liste
Deéfinir une puce...
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c) Sivous avez choisi de cliquer sur symbole, choisir Wingdings ou un autre choix...

Note personnelle : J'utilise souvent les polices Wingdings, Wingdings 2 ou Wingdings 3

d) Cliquez ensuite sur la puce désirée (caractere spécial) et cliquez sur OK

Caractéres spéciaux ] ?
Police : | Wingdings W )
5O|CR|m|od|o@2|os| + | o | = [O|O(O(@® @O = |O|A|4+|x "
LD EERE R BEEEEREE
SIS |9 f &P |C IR XELS I VY. IR AT
R B A EE N NMENEPANLG
DAVRIALNEDT|E|D NP w|v|e|e|x
v M |58 »
Caractéres spédaux récemment utilisés
T ADEOOOOD T LTIV A=A

Wingdings: 1383 Code du caractére : (133 de : | Symboles (dédmal) W

|:| Ok I Annuler

e - 2
Définir une nouvelle puce ¢

Folice...

Alignement :
Gauche w

Apercu

I e
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e) Vous pouvez aussi utiliser les puces numérotées :

= o]
=51 & Couper
=2 Copier

Culler

cf Reproduire la mise en forme

Presse-papiers

Journal de Voyage

&

Modifier le niveau de liste
Définir un nouveau format de numérotation...

Définir la valeur de numérotation...

Préparé par Mireille de Garie pour le CIMBCC
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5.2. Symbole ou caractere spécial (vous pouvez l'utiliser pour les puces)

Vous pourrez insérer des symboles ou des caractéres spéciaux que vous ne retrouverez pas sur le
clavier de votre ordinateur.

5.2.1. Insérer un symbole

a) Placez votre curseur I'endroit ou vous désirez insérer un symbole.

b) Dans l'onglet Insertion, Symboles, cliquez sur Symbole.

@ Ho-0oB@ i 5H=)s _Nates - presentation avril 2015.docx - Microsoft Word
- il Accueil Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Antidote
2015 D HMBEDPD @ @ B 39 O & 5 4 £200m T Q

Page de Page Sautde | Tableau || Image Images Formes SmartArt Graphigue Lien  Signet Renvoi || En-téte Fied de Numéro || Zone de QuickPart WordArt Lettrlne ~ _ Equatio
garde~ vierge page v cipart -~ hypertexte v page~ depage~ | texte~w - - '§ Objet - = =

Pages Tableaux INustrations Liens En-téte et pied de page Texte l Symbolei

c) Sélectionnez le symbole désiré (les symboles utilisés récemment s'affichent a cet
endroit)

9]

. !
Equation |Symbole

— R sije
o 0 o
<+ 1 7T 5 ¥
d v - = O
€2 Autres symboles...

d) Sile symbole désiré ne figure pas dans cette liste, cliquez sur Autres symboles, Police.
Sélectionnez la police désirée ainsi que le symbole a insérer. Cliquez ensuite sur
Insérer.

/_] Caractéres spéciaux ?
' l Symboles | Caractéres spédiaux
Equatlon Symbole B [ - o —
iﬁﬁ//%xﬁlecﬁeggﬁtﬂﬂ
Symt] glooz|z|olalal o] s [=|=]=e ][]
Y i - ‘ ” 9 e W2 - s
T RN R R EEERRE
a2 0O e = 1 & & &P ?|?| P 3o @R|Ax |G| || 0| D|D |
l - - * Caractéres spéciaux récemment utilisés
s T >+ |a|E[e|e|o[e[2 |1+ 1|75 v [4|¢[=|=
’ * - o O Wingdings 2: 32 Code du caractére : |32 de : | Symboles (dédmal) W
Correction automatigue. .. Touche de raccourdi... | Touche de raccourd
€2 Autres symboles..) Annuier
T
e) Fermer
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5.2.2.
a)
b)
c)
d)

e)

Insérer un caractére spécial

Placer votre curseur a I'endroit ou vous désirez insérer le caractére spécial.
Dans 'onglet Insertion, Symboles, cliquez sur Symbole et Autres symboles.
Cliquez ensuite sur Caractéres spéciaux.

Cliquez sur le caractére a insérer et cliquez ensuite sur Insérer.

Fermer.

fm\ua-o URE

FINEIE DN
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5.3. Insérer un texte provenant d'un autre fichier (s'il y a lieu)

a) Cliquez a I'endroit ou vous désirez insérer votre texte.

b) Dans l'onglet Insertion, Texte, cliquez sur la fleche Objet, et cliquez sur Texte d’un fichier.

D \‘| Hw- 0 BLOEH= ) o _Notes - presentation avril 2015.docx - Microsoft Word
[t |
Accueil Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Antidote
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Page de Page S5Sautde Tableau Image Images Formes Smartd&rt Graphique Lien Signet Renvoi | En-téte Pied de Muméro Zone de QuickPart WordArt Lettrine
garde = vierge page - clipart K hypertexte - page ~ de page~ || texte~ -

Pages Tableaux llustrations Liens En-téte et pied de page
| g% Ligne de signature ~
_ﬂ; Date et heure
("4 Objeti ]

kgd Objet...

_ﬁ_'| Texte d'un fichier... ]

c) Dans la case Insérer un fichier, choisissez le fichier que vous désirez insérer, cliquez dessus et
cliquez sur insérer.

| [ Insérer un fichier ]
@ * T« CIM.. » _Présentation avril 2013 - Journal d... AN ] Rechercher dans : _Présentati.. ©
Organiser » Mouveau dossier ~ [ @
= Bureau A N &
= Documents / N \
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=l Images \
. | Ce fichier
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5.4. Insérer du texte provenant de sources internet

5.4.1. Texte provenant d'Internet (Wikipédia ou autres)

/[ s étaient 4... | SOUVENIR x \ |

€« C'  [I minireille.wordpress.com/chatons-dafrique/lions/

i Applications ﬂ Sites suggérés (] Importés depuis|E [} Comment enleveru... [ Lesincontournables... Club Photo St- Ama \V Wlklpedla |

**”"""\\ﬁw@xw LI UERS R \y - ook =S

/ SOUVENIRS D'AFRIQUE

Comme tout ce qui compte dans la vie, un beau voyage est une oeuvre d'art

in’ont jamais eu le dessus sur ce buffle....

a) Sélectionner le texte que vous désirez copier (voir texte sélectionné en bleu)

Ils étaient 4.... Pages
oL T e ¢ P ~Ills etaient 4..... Accueﬂ-
Animaux d’Afrique
 Buffle Albinos

Big five

Copier

Rechercher lls étaient 4..... lls sont bien braves ces... avec Google
Imprimer...
Inspecter I'élément

b) Faire un Clic droit et cliquez ensuite sur Copier

c) Ouvrir votre traitement de texte WORD

‘ L Coller
d) Faire un clic droit et coller le texte
case bleue)

(voici le texte qui a été collé dans la

lIs étaient 4.....

Ils sont bien braves ces jeunes lions devant ce buffle... mais, ce sont les lionnes qui chassent, et non pas
ces jeunes lions inexpérimentés. lls n'ont jamais eu le dessus sur ce buffle....
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5.5. Insérer ou modifier un pied de page

5.5.1. Insérer le méme pied de page dans tout le document

a) Cliguez dans l'onglet Insertion, pied de page, Pied de page.
.;gn\.g -:-,u-@.-@-a EHd=)s

_Notes - presentation avril 2015.docx - Microsoft Word
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garde =~ vierge page = clipart Ed hypertexte E texte - Ed
Pages Tableaux Illustrations

Liens En-téte e Te

b) Cliguez sur pied de page désiré. Le pied de page sera inséré dans chaque page de
votre document (méme sur la page de présentation...).

5.5.2. Modifier le pied de page

a) Cliguez dans l'onglet Insertion, pied de page, Pied de page.

b) Cliquez sur Modifier le pied de page
stion avril 2015.docx - Microsoft Word

eloppeur Antidote

B3 =G4

| Ligne de signatur
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el ==

[J undifierlepieddzpage]
=l Supprimer le pied de page

c) Apporter les modifications nécessaires et les modifications se feront dans tout votre
document. Fermer ensuite le pied de page

m\a M-URB0ESHA=)-

Document1 - Microsoft Word

Qutils des en-tétes et pieds de page
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5.5.3. Supprimer un pied de page

a) Cliquez n'importe ou dans le document.

b) Cliquez dans l'onglet Insertion, pied de page et cliquez ensuite sur Pied de page.

stion avril 2015.docx - Microsoft Word
tloppeur Antidote

A = A= |2 ligne de signatur
k ‘J i)] L :] 4
Pied de! Numéro

= _ﬂ Date et heure
Zone de QuickPart WordArt Lettrine
page~ 'depage~ texte~ - - - ' Objet ~
Prédéfini
Vide
[Topes wn woate}
Vide (trois colonnes)
[Tapes wn woute) [Tapes wn texte] (Tapez wn teste]
Alphabet
[Vage wn wrte} Page 1
Annuel
1
Austére (page impaire)
[Tapoz bo rom de Ia sociees] | Ervesr | 6wy & pan. ‘..—-
J Modifier le pied de page
d; Supprimer le pied de page

c) Cliguez ensuite sur Supprimer le pied de page.
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5.6. Insérer un saut de page manuel

a) Cliquez a I'emplacement ol vous désirez débuter une nouvelle page.

b) Dans l'onglet Insertion, dans le groupe Pages, cliguez sur Saut de page

Ilfpﬁ‘l H9-OEal=EE#H= ) _Motes - presentation avril 2015.docx - Microsoft Word
L |
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Antidote
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Page de Page |Saut de ] Tableau Image |Images Formes Smarthrt Graphique Lien Signet Renvoi | En-téte Pied de Muméro Zone de QuickPart WordArt
garde = wierge | page ~ clipart v hypertexte - page ™ de page~ | texte~ ~ v
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c) Vous pouvez aussiinsérer un saut de page en enfongant la touche Ctrl (contrble) et

pressez la touche entrée (enter) simultanément.... J'utilise toujours cette fonction, c'est
plus rapide.

Jlespére que cette présentation vous donnera le goiit du voyage
et, surtout, de faire votre journal de voyage. . ..

Merci et au plaisir.

Mireille de Garie

Journal de Voyage Préparé par Mireille de Garie pour le CIMBCC Document révisé le 14 avril 2015

ﬁ



