MÉMO bureautique

Les indications proposées ici sont volontairement elliptiques : il s’agit de vous donner la marche à suivre à partir des menus de la barre d’outil de WORD 2003
1 paragraphes justifiés

- sélectionner votre texte puis

format


paragraphes



alignement = justifié
· ATTENTION

Si vous souhaitez faire des alinéas (mettre en retrait) évitez d’utiliser la barre d’espace : il est préférable d’utiliser la touche TABULATION (à gauche du clavier, celle qui a deux flèches en sens contraires) qui vous permet d’avoir des espacements réguliers.

2 insertion d’images

· attention aux droits sur l’œuvre si vous prenez l’image sur Internet
· les cliparts sont réservés à un usage non commercial…
· l’entreprise doit vous avoir autorisé à prendre des photos si vous mettez des clichés
· toutes les personnes qui apparaissant clairement sur des photos doivent vous avoir donné leur autorisation écrite (les parents pour des mineurs)
· utiliser  INSERTION

IMAGE 
Plutôt que  copier/coller qui risque de vous poser problèmes quand vous ferez la mise en page finale

Le travail de mise en forme relatif à la pagination automatique ne peut se réaliser correctement que si vous avez tapé tout votre rapport dans un même fichier.
(Nb vous avez pu récupérer les documents proposés en téléchargement en les copiant pour les remplir)

3 pagination automatique

A – TRAVIL PRÉPARATOIRE
1-taper votre texte en continu, vous distinguez seulement les titres des grandes parties en allant à la ligne  (sans les numéroter)
2- vous justifiez votre texte (cf explication 1)
3- vous faites votre mise en page 
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4- Vous insérez les numéros de pages :
Insertion


Numéros de pages
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5- Vous insérez une page blanche au début de votre travail, c’est là que le sommaire sera inscrit

B- LA PAGINATION

1- programation
 dans FORMAT 

STYLE et MISE EN FORME
Sélectionner TITRE 1



Clic droit de la souris 
Choisir modifier 

puis format  = choisir numéros
Dans la boite puces et numéros
 choisir votre mise en forme = Choisir hiérarchisation

(ci-dessous les copies d’écran à visualiser)
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2- Mise en forme du rapport :
DANS VOTRE texte, ensuite, pour chaque titre de partie :

sélectionner le texte 
puis  FORMAT



STYLE




TITRE 1, 

La numérotation se fera automatiquement car vous avez programmé votre choix à l’étape précédente

3- pour insérer un sommaire :

Revenir sur la première page du dossier (la page blanche)
Dans tous les cas, se placer avant le premier titre
Puis INSERTION
Références
TABLE ET INDEX

TABLE DES MATIERES
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un sommaire se construit automatiquement à l’aide des titres de paragraphes que vous avez mis en forme.
ATTENTION : 
Si vous retouchez vos titres ( ajout, modification, suppression, orthographe,…), ne commencez pas par modifier la page du sommaire :
1- modifier vos titres, vos paragraphes dans le texte
2- revenez sur le sommaire

a. clic droit sur celui-ci

b. choisir

 mettre à jour les champs 

puis mettre à jour toute la table

3- votre sommaire se reconstruit

CLIC DROIT sur la souris
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Choisir : modifier
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