TP Microsoft Word

a I'usage des ISP
- pour vos These et memoires -

Les mises en formes locales (pas bien !)
Les styles : motivations

Plan hiérarchisé avec des styles

Insérer des images

Sauvegarder les styles *.dot

Les tabulations (bannissez les espaces !)
Raccourcis clavier : les indispensables
Déplacement avec le clavier et sélection de texte
Suppression de contenu
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Les mises en forme
locales (préférer les styles)

Avant toute chose...

Appliquer un format de paragraphe
Appliquer un format de caractere
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Avant toute chose : afficher

B2 Jes caracteres invisibles

Afficher/Masquer les caracteres invisibles

@l Document1 - Microsoft Word (=[O 44 Document1 - Microsoft Worao |Z| |E|[g|

? Fichier Edition Affichage Insertion Formal Wagdils Jableau Fenétre ? H

DeEeEa gla ¢ -0 -2 2 Delds &b ¢ - 00 R
Marmal - 43 - G I S = i » Marmal - 43 - G I S = |i= i »

RBlEth hEEDdhE wiE & 9 QB =t AE LD hE i & F
L |§| [T TR T Y S-S N T~ SN 1 RO I ) I - S R I - é,lﬂT L |§| [ T T S T - SO T - S N [ N B N RO - B = | ﬁmz

* * lLln Ancrnaecn -

- Voici un exe , - ncxcmple-de: |
* texte et - ente - bt = des
:  tabulations | Une fin de paragraphe . [
. Paragraphe| Deux paragraphes aragraphe-suivant I
SECE s I FEcen B
Dessin - [:g Formes automatiques » ™. a [_] 0 & - = 2 Dessin » [:3 Formes automatigues » ™, " [ | 0 .= @
Page 1 Sec 1 1f1 A71lcm L 4 Col 19 Page 1 Sec 1 11 A7lcm L4 Col 19
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Appliquer des mises en

5 forme

Mises en forme de police
= Peuvent concerner seulement certains caracteres ou mots
= police de caractere, taille, couleur, styles...
= Format > Police ...ou certains boutons
= Mises en forme de paragraphes
= Concernent au moins un paragraphe
= alignements, marges...
= Format > Paragraphe ...ou certains boutons
m  Exercice 1 ! ouvrez le fichier fichiers word|remerciements.doc

et modifiez les deux premiers enseignants de maniere a
ressembler a la diapositive suivante

'%E! s Astuce ! vous pouvez utiliser « reproduire la mise en forme »
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Appliquer des mises en

i forme — exercice 1

arial, gras, asse:
grand, marge
dessus et
Frofesseur o Epidemiciogie, d Economie de-la-Santé-ef-deFrévention, dessous
Praticien Hospitalier— Chef du- Service-dEpidémiclogie et de Sanfe Publigue, - Hopital- Calmette - CHRU-
delifef _ _ arial, italique,
Frezident de- Obsenvaicire Regionsl-de-is- Sanie-Nord-Fs2-de- Calsiz, 1
- 2i - i ,.EEH'J i IQHSI'"I |. . ) = ialE marge gaUChe,
Chevalier dsns fordre - dez-Faimes AcsdemiguesT .
- petit
Vous-nous-faites-le-prand-honneur-de-presider-lequry-de-cette-thése -Sovez-assurs-de-notreprofond-respect:
ei-de-notre-reconnaizzance

Monsieurle-Professeur-Jean-Louis- SALOMEZ Jf]

Times, vert

Monsieurle:DocteurJean-Louis-GRENIER,Y]

Fraticen- Hospitaier— Chel de- Sendce-du- Centre-of Educsiion pour e Traitement-du-Diabefe-ef-des-
Maladies-dels-Nulrifon---CHG de Roubaix
-
Vous-nous-avez-fait-1"honnevr-de-diriger-notre-travail - Soyez-azsure-de-notre-profond respect-et-de-notre-
reconnaizsance. T
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Les styles : motivation
principale de ce cours

. Seéparer la forme et le fond
1. Buts de la séparation
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Séparer la forme

'! et le fond

= Un document résulte de la fusion de plusieurs
concepts :

= Le contenu : texte et images bruts que vous ajoutez a la
suite les uns des autres

= La mise en forme : aspect graphique que vous imposez a ce
contenu

« La structure : parfois la mise en forme traduit un sens, une
hiérarchie ou une sémantique du contenu. Ex : QCM,
remerciements, plan...

= Un document bien concu distingue radicalement la
forme et le fond.

s Exercice 2 . Ouvrez le fichier test _html/index.htm et
faites changer la feuille de style
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.. Buts de la separation

= Permettre une stricte homogéenéite du
document

= Faciliter les modifications esthétiques de
tous les paragraphes du méme type en
un seul endroit

= Faire apparaitre une notion semantique:

= Structuration visuelle

= Fonctions supplémentaires : numérotation
du plan, sommaire automatique...
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Appliquer des styles —

5 exercice 3

s Exercice 3 : ouvrez le fichier
fichiers word|remerciements.doc

s Enregistrez les styles des 3 premiers paragraphes
sous les noms !
s g_professeur
= g llres
s g _merci

s Appliquez ensuite ces styles aux paragraphes
sulivants

s Modifiez un de ces styles et appréciez les effets
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Appliquer des styles —

5 exercice 4

o

[QROC _aa] Qu’est-ce-que-la-sensi

CH
1
1
CH
CH

[Qfhedmai]- Concernant-le-taux-brut

Le-numérateur-est-le-nombre-d

La-dénominateur-est-la-popula
Le-dénominateur-est-le-nombr
' permet-de-comparer-simple

Lorsqu'il-estinférieur-a-2-filles:

Le deuxieme exemple vous montre le bien-fonde
des styles .
= Ouvrez le fichier fichiers_word|QCM.doc

s Mettez en forme les QCM et QROC uniguement en
appliguant les styles deja congus par lauteur du
document

Observation : certains éléments habituellement
instancies dans le contenu peuvent éetre
transféres dans la mise en forme. Ici :

= Les sauts de ligne sont en fait des espaces avant
les paragraphes

= Les cases a cocher des réponses aux QCM sont en
fait des puces de listes

= Les lignes discontinues sont en fait des bordures

2009-12-08
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Plan hierarchise

Préparation avec les styles
Numérotation automatique

Explorateur de document
Affichage en mode plan
Table des matieres

2009-12-08 Dr Emmanuel Chazard www.chazard.org 11



Preparer un plan

" hierarchise

= Word propose déja des styles :
» «titre 1 » « titre 2 »... a « titre 9 »
= Dotés d’'une présentation d’apparence hiérarchique
= Reéellement identifiés comme des titres de niveaux 1 a 9

= Conduite a tenir :
= Entrer le texte SANS faire de mise en forme locale

= Affecter les styles de paragraphe aux bons endroits (NB : si
le nom des styles n‘apparait pas, vous pouvez les écrire
directement car ils sont déja définis)

= Eventuellement modifier la description de ces styles : taille
et police, indentation et surtout NUMEROTATION
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Numerotation

". automatique

= Cette numérotation est pré-programmee si les titres 1 a 9 ont
éte désignés
= Pour l'activer, modifier les styles titre 1 a titre 9, en une seule
fois :
= Modifier le format « titre 1 »
= Note : les niveaux suivants sont hérités de Titre 1
= Rubrique format > numérotation : choisir le plan hiérarchisé (et
pas les listes)
= Toute modification de 'ordre ou de I'imbrication des
paragraphes entrainera automatiquement une mise a jour de la
numérotation

= Parfois utile : clic_droit > numérotation >
recommencer_a_partir_de_ce_point
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Plan hierarchise -

B exercice 5

n  Ouvrez le fichier fichiers word|cours cata.doc

s Ouvrez simultanément le fichier d'exemple test_html|index.htm
avec le style chaz+plan, en guise de modele uniguement

s Appliguez dans le fichier Word les styles de titres 1 a 4 aux
endroits souhaites

s Appliguez également lorsque c'est nécessaire des listes a puces
ou des listes numerotees au texte

s Modifiez les styles des titres 1 a 4 (dans cet ordre) de maniere a
obtenir .
= Une police adaptée et un style homogene (arial sans italique)
« Une taille décroissante et une indentation croissante

= Une numerotation automatigue de type plan hiérarchique. NB :
Appliguez la numérotation a Titre 1, les autres en héritent
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Explorateur de

'! document

= Utile pour naviguer dans un gros document
s [Exercice 6 ! tester sur le fichier fichiers word|morceau_de_these.doc

il these_definitif.doc - Microsoft Word
| Fichier Edition | Affichage’ Inserion’ Format Qutils Tableau Fenétre 2 _X_j

- B aBES Ak hd 5% 7
2 A

Menu Afficher >
Explorateur

5-\%‘E'Ef_l-s:l-?-l-é-l:?-I-l["\\11:!'12‘!'12'!:14'!'!_5'!'16'!‘1?'!-@::1’;:_@}%' _‘J

Comme précédemment. nous mentrons une décroissance significative au fil des
ans (IC95 de la pente strictement négatif. ANOVA de la régression p<0.001)

™ b- Evollion de la premiére glycémie a fjeun
" 1) Tous patients diabdrigues et HMJ
- % Nous représentons sur la Figure B2 I'évolution de la moyenne de Ia glycémie &
O l I I e n O' Ito n : jeun des patients diabétiques (tous confondus) mesurée lors de leur recrutement
o année aprés année. On remargue une tendance générale 2 la baisse.
1. Vue g|Gt,a|e ‘f Evolution de ia pram8rs gljcamie 3 pun des patient du CETRADIM
=2, Activité du service £ 2 e
@3, Les médecins traitants E N A
’ @4, Présentation des patients - s |7 T’ \\/\
l ' I’ | VOIet d Ote d e 5. Présentation des patients dff | : 5 -
=6. Diabétiques et HMI de la fil} | : £
- =7, Diabétiques de la file activel| | = 2
I I n h rt Xt 8. Diabétiques de la file active] | = g
= o BERDiabetiques et HMI - évolut [ =
Ba- Evolution de la premiere H} | ;
7 = 1) Tous diabétiques et HMJ | - = 555 1520 2000 2
S a IC e 2) diabétes type 2 = Ko
b- EVOIUtlon de |a' premlere g j Figure 62 - Evolution de la premiére glycémie 3 jeun en fonction de I'année de recrutement chez I'ensemble i
c- Parmi les diabétiques typej | = des dizbétiques B
P ¥ & @
B. Vall.‘_:ht.e du d?:sa?_e,de 'hémo = Ces mesures sont ensite représentées a |'aide de box plots (Figure 63) et dun i
= |

- L.
ey = -

Dessin + [3 (5 | Formes automatiques ~ ™ “w [ O A -SEEEBRE .
|Page 89 Sec s 89/175 |A 3.2cm L3 ColB  |ChA R [+ ¢ |Francais (Fr

Eitpisp.. | [ smop.. | §|adobe.. [ - moos.. FF‘-*:__J'vﬂ

T — g g B e =
‘4 demarrer { 5., i these... | E3 Miros...
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Affichage en

"= mode plan (1)

= Menu Affichage > Mode Plan

= Le mode plan permet :

= De visualiser la structure compléete du document
= Les boutons [1] ... [9][tout] permettent de choisir |a
profondeur d'affichage
=« De remodeler le plan tout en conservant
I'imbrication hiérarchique :
= Changer |'ordre des sous-parties
= Changer le niveau hiérarchique
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Affichage en

"= mode plan (2)

= Le mode plan evite les erreurs :

= Word conserve la relation entre le contenu (texte

et images) et la position hiérarchique des titres qui
precedent

= Pratique : un clic dans la marge a hauteur d’un
titre le sélectionne ainsi que tous les elements
subordonnees

= Le contenu, étendu sur plusieurs pages, peut étre
masqué

n Ex /! tester sur le fichier

fichiers word|morceau _de_these.doc
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Affichage en

"= mode plan (3)

2l these_definitif.doc - Microsoft Word T EIX )\

! Fichier Edition Affichage Insertion Format Qufils Tableau Fenétre 7 _ _:Ej Les bOUtonS gerent
CEEa &RV wavd - O@e= -0 2:=2|la profondeur

Titre 1 - Arial -6 - |G| T 8 EE|ZiE A » ’ -

o] - i v e T TD = w - dailichage

Déplacer un groupe
(contenu + titre)

. OU bien a la souris

« J. Les médecins traitants
& a- Denombrement
& b- [ndice.de familiarité
« 4. Présentation des patients

Changer le niveau
hiérarchique d'un
& b- Diagnostic. groupe

& ¢ Nouvelles.recrues...évolution du diagnostic
@ 5. Presentation des patients de la file active

a- Démagraphie ... OU bien au clavier
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Inserer une table des

5 matieres

= Se positionner a I'endroit voulu

= Ajouter un saut de page apres (insertion > saut >
saut de page)

= Menu Insertion > Tables_et_index >
Table_des_matieres

= Ne pas oublier de mettre a jour les champs lorsque
necessaire

= Sur la table des matieres, clic_droit >
mettre_a_jour_les_champs > toute_la_table

s Ex 8 Tester sur le fichier fichiers word|morceau _de_these.doc
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Inserer des images

Les types d’'images
Exemples de sources d'images
Un truc de mise en forme

La légende
La table des illustrations
Les renvois
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. Les types d'images

2009-12-08

Les images en mode point

= Bitmap = carte de points. Les composants que vous identifiez
visuellement ne peuvent pas étre dissociés

= Exemples : BMP, GIF, JPEG, PNG
= Egalement obtenues par « imprime écran »

Des objets qui ressemblent a des images :
= Tous les objets Microsoft Office : graphique Excel, WordArt...

Les dessins vectoriels

= Ce sont des objets constitués de la superposition d‘autres objets
qui restent bien distincts

= Exemples : WMF
= Autre source : copiez un objet Microsoft Office, puis
édition>collage_spécial>métafichier_amélioré

Ex 9 : le fichier fichiers_word|images.doc illustre cela
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.. Un truc de mise en forme

= Tout d'abord, au moment de coller une image,
utilisez édition>collage_spécial afin de choisir le
mode

= Ensuite clic droit sur I'image>propriétés puis
choisissez I'alignement sur le texte (pour une
these...)

Format de l'image

Couleurs Ettraiml Taille Habillage ] Image ] ] Web l

Style d'habilage

Aligné sur le texte Encadré Rapproche  Derrigre e texte Deyant le texte
Alignement horizontal
{ " { {+
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.. Legender une image

= Pour légender « proprement » une image (ou un
tableau ou une équation) :
= Clic droit sur I'image > légende...
= Ou bien sélectionner I'image et menu insertion>légende

= Avantages :
= la légende ainsi insérée utilise le style prédéfini « Légende »
= Les |égendes sont numérotées automatiquement
= Cela permettra des fonctions supplémentaires

s Exercice 10 : reprendre le fichier
fichiers_word|cours_cata.doc et legender les figures
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Creer une table

". des figures

= |La table des figures :

= Reprend uniquement les lIégendes insérées de maniere
orthodoxe (cf. ante)

= Permettra de retrouver les titres et numéro de page des
figures
= Réalisation :
= Se placer a I'endroit souhaité

= Menu Insertion>tables et _index>table_des_illustrations en
choisissant « figure » dans la case « legende »

= Mettre a jour chaque fois que nécessaire :
clic_droit>mettre_a_jour_les_champs
» Exercice 11 ! insérez une table des figures dans /e
cours de catamaran
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Utiliser les renvois

'! dans le texte

= Les renvois permettent d’insérer des intitulés dynamiques du type :
= Figure 1
= Figure 1 : évolution de I'HbA1c des patients diabétiques type 2
= Page 25
= Ci-dessous
= En ciblant divers éléments particuliers :
= Les titres et sous-titres
= Les figures/tableaux/équations
= Procédure :
= Se placer a I'endroit souhaité

= Menu insertion>renvoi>élément_numéroté choisir « figure » puis I'aspect
souhaité

s Exercice 12 ! dans le cours de catamaran, insérez un renvol vers la
premiere figure
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Sauvegarder et
reutiliser les styles

Les documents *.doc et les
formats *.dot

L'extension des fichiers
Enregistrer un *.dot
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.. Reutiliser un style

= Extensions connues par Word :
= *.doc : document standard
= *.dot : format de document

= Les fichiers *.dot :
= Des fichiers word comme les autres
= Mais utilisables comme modele pour créer les nouveaux
fichiers
= Pour affecter un style particulier aux nouveaux
documents :
= Créer simplement un fichier *.dot

= Ou, plus radical, modifier le fichier :
C:\Documents_and_Settings\XXX\Application_Data\Microsoft\Modeles\Normal.dot
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.. Noms de fichiers

= Les noms de fichiers sont moins normeés
depuis 1995 (sortie de Windows 95)

= Seuls caracteres interdits /:\?*<>"|

= Norme toutefois conseillée :

= Deux parties séparées par un seul point

= Le nom de base : utilisez uniqguement az09_- et
évitez les majuscules, les caracteres accentués, les

espaces, les ponctuations
= L'extension : 2 a 5 lettres ou chiffres az09
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L'extension du fichier

= Vous devriez demander a votre explorateur de

toujours l'afficher
= Outil > option des dossiers > affichage > décocher la case
« masquer les extensions des fichiers dont le type est

connu »

» L'extension indigue au systeme quelle icone et
quelles actions associer au fichier

s FExercice 13 :
= apres avoir force laffichage des extensions
= renommez le fichier fichiers word|morceau _de_these.doc en
fichiers_word|morceau_de_these.dot

= pUis lisez les intitulés proposés par le clic droit
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Les tabulations
(bannissez les series d’espaces)

. La tabulation en général

. Utiliser les taquets de tabulations
sous Word
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.. La tabulation en general__
.

= C'est un caractere d’espacement

1= de longueur variable

JEin:hier Edition Affichage Insertion Format Outls Tableau Fenétre 2 X - L I

QB Eh At 2D hDwis D = Invisible par definition

DRy adlo- O d 1 P |
JHl:urmaI > 12 -|E I|§§§|§:::£?£;§ » r =.. e |

%ﬁ e ! .- =4l La tabulation fera au moins 1 espace
| i\/oici B} hn-exemple‘ﬂ: {| de large, mais le logiciel I'€largira

s hont - U jusqu'a ce gqu’'elle atteigne le taquet
flu' " h 0'1 refl de tabulation suivant.
les-proprietes -

Ill.ldll.
(D
e |

- la -~ tabulationf] :
N - 2
S5 EEED. | ,
J Dessin = [3 (3 | Formes automatiques » ™. & [_] | fy . i - = ‘f‘
|Page 1 Sec 1 1 [ALl4om L1 cCo1 [ENR REV B2 g

2009-12-08 Dr Emmanuel Chazard www.chazard.org



Les taquets de

"= tabulation (1)

= Interdiction d’utiliser des séries d’espaces :

= Perte de temps
= Alignement a I'écran mais pas a l'impression
= Les taquets comprennent :

= Les taquets par défaut (gauches)
T 1 J & = Lestaquets personnalis€s (G, D, Centrés, Décimaux)

= Les taquets peuvent s'appliquer (portee) :
= Au paragraphe courant (curseur dedans)
= Aux paragraphes sélectionnés
= A un style de paragraphe
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Les taquets de
"= tabulation (2)

= Fonctionnement général : le morceau de texte qui suit une
tabulation est déplace jusqu’a ce qu'il satisfasse la condition
d’alignement fixeée par le premier taquet (non dépassé) qu'il
rencontre (dans |'ordre d'alignement du texte)
= Précisions :
= Dans l'esprit de cette définition, il est possible d’utiliser plusieurs
taquets a la suite
= Définition via la regle :

= permet de définir des taquets a la sourie, en commutant au préalable le
mode de définition (G, Centré, D, Décimal)

= permet de supprimer un taquet, en le tirant vers le bas

= Définition possible par le menu format>paragraphe puis bouton
« tabulations... »

= Définition dans les styles : modifier>bouton « format »>tabulations

|| e || || =l
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Les taquets de

"= tabulation (3)

En I'absence de taquet personnalis€, les taquets par défaut sont maintenus

T T T T A | |
ﬁ'l'i_ |'l'l'3'|'4'|'5'|'6'|J_'?'|'3"'9"'1€"|'11'|'ll'Jl'llw'l'IS'Dj

| - El_e bon Docteur - LebnniDncteur - Le bon Ducteuri - 12;51]
+ E£mmanuelChazard -+ EmmanuglChazard -+ Emmanuel Chazard - 13§
- emmanuel@chazard.org-emmanuel@chazard.org-emmanuel@chazard.org - 14:56789q

1
Alignement Alignement Alignement || Alignement
sur un sur un sur un sur un
taquet de taquet de taquet de taquet de
tabulation tabulation tabulation tabulation
GAUCHE CENTRE DROIT DECIMAL
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Raccourcis clavier : les
Indispensables

L Copier, couper, coller
1. Enregistrer
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Raccourcis clavier : les

"s Indispensables

Ce sont des opérations réalisables par les menus, et parfois par des boutons. Si un
raccourci existe, il est toujours mentionné dans le menu.

= Opérations de presse-papier :
= Edition>copier : ctrl+C
= La sélection est copiée dans le presse-papier

= Edition>couper : ctrl+X
= La sélection est copiée dans le presse-papier et supprimée

= Edition>coller : ctrl+V

= Ce qui est dans le presse-papier est collé a la place du curseur ou de la
sélection. Parfois, préférer édition>collage_spécial.

= Fichier>Enregistrer : ctrl+S

= Si le fichier n’a jamais été enregistré, ce raccourci reproduit la
commande fichier>enregistrer_sous
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Deplacements avec le
clavier, selection

.  Déplacements avec le clavier
. Sélection
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Se deplacer

Ex Lelide b [ﬁﬂ E e Lef frofin frr

e

Y HIA]
1 -_‘FLL:S : i [ [ : ][;

)|
£ Ertrée
__zz

g |

| ] S T .

A ! g
i) O b B U R e 1
Els be Lo b BL kR

Les touches suivantes déplacent le curseur et donc la
zone visible.

La touche Controle modifie ces déplacements.

Notes :

= Les ascenseurs et la roulette de la souris déplacent la zone
visible, mais pas le curseur. De plus, ils sollicitent
intensément le systeme graphique (et faisaient planter les
anciens PC)

= Les manipulations au clavier sont précises et sans surprise...
tout l'inverse de la souris !
Exercice 14 : ouvrez le fichier
fichiers word|morceau_de these.doc et testez les
déplacements ci-apres
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, \\ \___%
5. avec le clavier EseZaiiRe

Se deplacer %
o lor

B [ lk[efi |

ad e el Gl G ]

X AL {Mf It wg AT RbIE =

e (e

T =

0 Dép Dplct lorsque la to
- gauche 1 caractere vers la gauche 1 mot vers la gauche
— | droite 1 caractere vers la droite 1 mot vers la droite
$ haut 1 ligne vers le haut Paragraphe precédent
+ |bas 1 ligne vers le bas Paragraphe suivant
® début Début de la ligne Début du document
Fin | fin Fin de la ligne Fin du document
LS Page Up Une partie de la page (selon le zoom) | Page précédente
¥ Page Down | Une partie de la page (selon le zoom) | Page suivante
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Selection d’une portion

'! de texte/contenu (1)

= Avec la souris : attention aux mauvaises
manoauvres !
= Avec le clavier, ou clavier+souris :
;. Positionner le curseur au début de la zone a sélectionner

,.  Enfoncer la touche Majuscule
5. Positionner le curseur a la fin de la zone a sélectionner

s, Lacher la touche Majuscule
= Dans la sélection avec Majuscule, tous les moyens
sont bons pour déplacer le curseur :

= Déplacements avec le clavier (avec ou sans ctrl)
= Déplacements avec la souris et les ascenseurs
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Selection d’une portion

'! de texte/contenu (2)

¥ Remarques pour sélectionner une ligne ou plus :

o Le mode d’affichage « Plan » reste le moyen le plus sécurisant et
efficace de sélectionner une partie du texte (titres imbriqués +

contenu)
o Un clic dans la marge permet de sélectionner la ligne concernée.

=  Ctrl+clic_dans_la_marge = Ctrl+A = édition>sélectionner_tout

¥ Remarques sur les sélections multiples et discontinues :

X Elles sont possibles avec la souris uniqguement (et non le clavier),
en maintenant la touche Controle enfoncée

n Avec Word 2003, le menu « styles » permet de sélectionner
élégamment tous les éléments affectés d’'un méme style
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Suppression de contenu

L Suppression de texte

1. Suppression d'objet
. Suppression de tableau
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.. Suppression de texte

= Si aucun texte n'est sélectionné, le curseur étant
dans le texte :
|— = Latouche Del supprime le caractere a gauche du curseur
.1 = La touche Suppr supprimer le caractere a droite du curseur

= Si du texte est sélectionné :
= La toucher Del et la touche Suppr suppriment le texte

= Toute touche de caractere (dont espacements et entree)
suppriment le texte et le remplacent

= Edition>Couper ou Ctrl+X supprime le texte et le place dans
le presse-papier
= Rappel : le mode daffichage Plan est tres utile pour
supprimer un contenu de taille importante
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.. Suppression dobjet

= Lorsque l'objet est sélectionneé :

= Les touches Suppr et Del permettent de le
supprimer

= Edition>Couper ou Ctrl+X permet de le supprimer
et de le placer dans le presse-papier
= Lorsque le curseur est a coté de I'objet, en
géneéral pour éviter toute erreur la premiere
pression sur Suppr ou Del ne fait que
selectionner 'objet, la deuxieme pression le

supprime
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.. Suppression de tableau

= Attention, les regles varient selon les logiciels

= Apres sélection des cellules, les touches Suppr et Del
permettent uniquement de supprimer le contenu du
tableau, et pas sa structure

= Seules des commandes spécifiques permettent de
supprimer le contenu et la structure du tableau :

= Edition>Couper ou Ctrl+X (le tout est alors dans le presse-
papier)

= le menu Tableau>Supprimer>Tableau

= Clic_droit>supprimer...
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Votre fichier est trop gros ? Word

B- n‘arrive plus a enregistrer ?

= Ce probleme ne dépend ni de la puissance de votre ordinateur,
ni réellement de la taille de votre fichier, mais du type
d’enregistrement de Word

= Pendant votre travail :

= Importez les graphiques en tant que métafichier amélioré et non en
tant qu’objet

= Configuration de Word :

= Désactivez impérativement les enregistrements rapides
outils > options > enregistrements > decocher « autoriser les
enregistrements rapides »

= Eventuellement, désactivez 'enregistrement automatique et
I'enregistrement en arriere plan

= Récupération de votre fichier lorsqu’il est trop tard :
= Sélectionnez tout sauf le dernier mot du document
= Faites un copier-coller vers un document vierge
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