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Formatage avancé

Formatage avance

Un document extrait a partir du Web, nécessite souvent un nettoyage
pour supprimer des caracteres superflus, et nécessite aussi un traitement
pour améliorer sa présentation et mettre les données essentielles en relief.

Notre objectif dans ce chapitre est de voir comment faire toutes ces
manipulations et ce a travers les points suivants :

1. Recherche avancée avec les caractéres génériques
| a. Supprimer les caractéres superflus
b. Remplacement avec mise en forme
I 2. Mise en forme avancée du texte
a. Options d'espacement de caracteres
b. Les attributs des caracteres
I 3. Mise en page avancée
a. Création et rupture de lien entre les sections
b. Rattachement des zones de texte
4. Création de formats de champs personnalisés

Ces objectifs sont conformes aux compétences évaluées dans I'examen
77-425 de la certification MOS (Ms Word 2013)

Comme support de travail, on va utiliser le document intitulé Planétes du systeme

solaire extrait du site wikipedia.org et que vous pouvez télécharger ici.
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https://fr.wikipedia.org/wiki/Plan%C3%A8te#Plan%C3%A8tes_du_Syst%C3%A8me_solaire
http://localhost/mosprepa/documents/wPlanetes-du-systeme-solaire.docx
http://localhost/mosprepa/documents/wPlanetes-du-systeme-solaire.docx
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Supprimer les caracteres superflus

Dans ce paragraphe on va utiliser les fonctionnalités avancées de Rechercher et
remplacer pour trouver des caracteres spéciaux et les supprimer ou bien les remplacer.

Les éléments dont on n'a pas besoin et dont on veut se débarrasser dans ce
document, sont les liens hypertextes, les numéros de renvois, les retours manuels a la
ligne et les paragraphes vides.

On-connait-avec-certitude1'existence-de -huit-planétes-dans-le-Systéme-solaire. -En-
Occident-elles-sont-chacune nommées-d'aprés un-dieu-romain, -sauf‘la-Terre -et-on-leur-
associeun-symbole-astronomique, -voire-astrolggique. -Par-ordre-croissant-
d'eloignement-du-Soleil, -ce-sont™+ ﬁ )

L Lienihypertexte

1 Retourmanueliallailigne
'[ \

Raragraphejvide

1.+ Mercure-(symbole-)%9

2.+ Vénus-(2)59

3.+ laTerre(B/3)59

4. Mars-()31]

5.+ Jupiter-(2)%9)

6.—+ Saturne-[R)%9 Numeéeroideirenvoi
7.+ Uranus-(%)%9

8.+ Neptune-(\).4q

Une-neuvieme planéte pourrait-egalement-exister, -aune-distance trés-supérieure-aux-
autres plandtes-connuess

Note :

Pour afficher les marques de paragraphes et des retours manuels a la ligne, cliquez sur le
bouton Afficher tout dans le groupe Paragraphe sous I'onglet ACCUEIL.
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Paragraphe P

Supprimer les liens hypertextes

Pour supprimer les liens hypertextes dans un texte pas besoin d'utiliser les grands
moyens, il suffit de le sélectionner puis d'appuyer simultanément sur les touches du clavier
CTRL + Maj (Shift) + F9. Ainsi, pour supprimer tous les liens hypertextes dans un document,
on doit faire les deux opérations suivantes :
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1. CTRL+ A, pour sélectionner tout le document
2. CTRL + Maj (Shift) + F9, pour supprimer les liens hypertextes

Le résultat de cette opération est de casser les liens hypertextes et non pas de faire
disparaitre le texte. Si la mise en forme caractéristique des liens (texte bleu avec
soulignement) subsiste, on verra dans un paragraphe prochain, comment I'effacer.

Supprimer les renvois

Les renvois dans ce document, sont des liens hypertextes un peu particuliers
puisqu'ils sont mis en exposant. On va exploiter cette particularité et on va chercher tous
les textes en exposant pour les supprimer. Pour cela, on va utiliser la recherche avancée
qui est accessible via le groupe Modification de I'onglet ACCUEIL.

Aa|j| . #% Rechercher -

% Rechercher
Titre =

-

% FRecherche gﬁncée...

=

Recherche avancée

Rechercher et remplacer un texte en utilisant
les options de recherche avancées, telles que
Respecter la casse et Mot entier,

Dans la boite de dialogue Rechercher et remplacer qui s'affiche, on clique sur le
bouton Plus pour afficher plus d'options.
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Rechercher et remplacer

Rechercher | Remplacer | Atteindre |

Rechercher:

=
Rechercher et remplacer

| Pus>> | | lecture du

Rechercher | Remplacer | Afteindre

Rechercher:

<< Moing

Options de recherche

Rechercher; Tous [~]

[] Respecter Ia casse [ Respecter les kachidés ] Préfixe

[] Mot entier [ Respecter les signes diacritiques [ suffixe

[7] Utiliser les caractéres génériques [] Respecter les signes alef hamza

["] Recherche phonétigue (anglais) [ Respecter les caractéres de contréle Ignorer les marques de ponctuation
[] Rechercher toutes les formes du mot (anglais) [l Ignorer les caractéres d'espacement

Rechercher

Lecture du surlignage - Rechercher dans ~

Dans la boite de dialogue ainsi développée, on clique dans la zone Rechercher, sans
rien y écrire et on clique sur le bouton Format puis sur la ligne Police

-

Rechercher et remplacer

BB S)

Rechercher | Remplacer | Atteindre

Rechercher:

<< Muoins

Options de recherche

Rechercher: |Tous

Police...
Paragraphe...
Tabulations...
Langue...
Cadre...

Style...
Ri Surlignage

=]

18riques
inglais)
‘mes du mat [anglais)

L Fglmat}k] [ spécial -

Lecture du surlignage = Rechercher dans =

] Respecter les kachidés [ Préfixe

] Respecter les signes diacritiques ] suffixe

|:| Respecter les signes alef hamza

|:| Respecter les caractéres de contrile |:| Ignaorer les margques de ponctuation
|:| Ignarer les caractéres d'espacement

[=]

Annuler
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Dans la boite de dialogue Rechercher Police qui apparait, on active la case Exposant
dans la partie Effets puis on valide en cliquant sur OK
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-
Re

chercher la police

=)

Police, style et attributs | Paramétres avancés |

Caractéres latins

Police

Seripts complexes

Police:

Tout le texte
Couleur de police :
Aucune couleur

Style de police: Taille :
Marmal ~ | (B s
Ttalique 9

Gras T | |10 ~
Style de police : Taille :

[=]

Soulignement :

[]

Couleur de soulignement :

[=] [=]

Aucune couleur

[=]

Effets
= Barré
Barré double

Petites majuscules
Majuscules
Masgué

Apercu

Zamgple

QK J’ Annuler ]

Cette opération nous raméne dans la boite de dialogue Rechercher et remplacer ou
est indiqué Mise en forme : Exposant comme critére de recherche sous la zone Recherche.
On doit alors ouvrir le bouton Chercher dans et cliquer sur la ligne Document principal

pour lancer la recherche dans tout le document.

-

Rechercher et remplacer

[N

Rechercher

Remplacer I Atteindre |

Rechercher:

{Mise en forme : Exposant ]
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<< Mains

Options de recherche
Rechercher: |Tous
|:| Respecter la casse

] Mot entier

[=]

[ utiliser les caractéres génériques

|:| Recherche phonétigue (anglais)

|:| Rechercher toutes les formes du mot (anglais)

Rechercher

Format = ] [ Spécial = ] ’Sansattriguts

[=]

[ Lecture du surlignage ~ ] [RE(hEIChEIQﬁnS [ Recherchgr suivant ] [ Annuler
Documerﬁrmcipal
] Respecter les kachidés [ Préfixe
] Respecter les signes diacritiques [ suffixe

|:| Respecter les signes alef hamza

|:| Respecter les caractéres de controle |:| Ignorer les marques de ponctuation

] 1anaorer les caractéres d'espacement
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Le fait de cliquer sur Document principal a deux effets :

e Tout d'abord un message indiquant le nombre d'occurrences respectant le

critére prédéfini, trouvées

Rechercher:

Mise en forme: Exposant

Waord a trouvé 6 éléments correspondant a ce critére,

Lecture du surlignage ] [Recherchergans* J [ Rechen

Options de recherche

Rechercher: |Tous IZ|

e Le deuxieme effet, c'est que toutes ces occurrences sont sélectionnées dans

le document

Une-neuviéme-planéte rait-également-exister, d-une-distance trés-supeneure-aux-
autres planétes-connués3.

]
Caractéristiques-des-planétes-du-Systéme-solaire-o
1]
Perlode .. Pério
Inclinai A
Diamétr Excentri de-de-
revolutl . cité+' rotati Satelli Annea Atmosph
o MNom-H gi sur-e- - e -
éq lan de- o tes-H  uxH ere-H
{annee . l'orhite- (jps
equator
ial-du-

Il ne reste plus que fermer la boite de dialogue en cliquant sur le bouton Fermer puis

d'appuyer sur la touche Suppr du clavier pour supprimer ces éléments indésirables.

De cette maniére, nous avons nettoyé tout le document, des textes mis en exposant

qui servaient de renvois vers d'autres ressources.
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Une-neuviéme planéte pourrait-également-exister, -4-une-distance-trés-supérieure-aux-
autres planétes -connues| 1

i
=

Caractéristigues-des-planétes.du-Systéme-solaire-d

4]
Inclinais ari
Demi Période- o Perio
. . emil on .
Diamet de- O Eycentric de-de
- sur-le- i
- H['E._‘ Mas - aooluti : itee P21 Satellit Annea Atmosph
omH gquator sen :@ oned ’F% de- an+ es:H  uxH  éred
- -axe:, 7 egquator . j - T
ialn {anné _|:|_ I'orbite+ liours
((TEVE] ial-du- )
Soleil-{*)

Supprimer les sauts de ligne manuels

Les retours manuels a la ligne sont souvent rencontrés dans les documents extraits
du Web. Dans Word, ils sont symbolisés par des fleches de retour qui s'affichent a la fin des
lignes.

Le“Systéme solaireest-le nom-donné-a-notre-systéme planétaire, -composeé-du“Soleil%et-
delensemble-des-objets-célestes qui-T'accompagnent -ettournent®autour-de-lui. -Cect-
inclut-lesplanétes -leurssatellites -les®astéroides, lestométesYainsi-que-des-gaz-et-des-

poussidres -dits-matériaux-interplanétaires ssenlement visibles -dans-des-conditions-
particuliéres_-comme-la-lumiére-zodiacal ig
l'l

On peut créer ce type de retour dans Word, en appuyant simultanément sur les
touches Shift + Entrer, ce qui a pour effet de faire un saut de ligne tout en restant dans le
méme paragraphe.

Mais, pourquoi supprimer ces sauts de ligne manuels ?

On doit les supprimer parce que si on essaye de justifier un paragraphe qui contient
de tels sauts, on obtient des lignes avec des mots trop écartés ce qui donne un rendu qui
n'est pas esthétique.
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T L =]

A-F-A- ====- 1=- b~ TNormal TSansint..  Titre Ti
Justifier % m Style
lustifier en bas 9 10 11 12 13 14 1~ 15 16

Justifier au milieu

Planétes-du-Systéme-solait Justifier en haut

<
]
wl
L
S
73

Le“Systéme-solaire®est-le-nom-donné-a notre-systéme-planétaire, -composé-duSoleil%t-
de-l'ensemble-des- objets- célestes- qui-l'accompagnent- ettournent®autour- de- lui. - Ceci-
inclut-les®planétes, leurssatellites, -lesastéroides, lescometesYainsi-que-des-gaz-et-des-
poussiéres,- dits- matériaux- interplanétaires, - seulement- visibles- dans- des- conditions-
[particu].iéres; comme- la- lumiére- zodiacale)...'—‘]

On- connait- avec- certitude- I'existence- de- huit- planétes- dans- le- Systéme- solaire.- En-
Occident-elles-sont chacune 'nonunées-d'aprék-un-die‘u-romajnz -sauf-la-Terre -et-on-leur-
associe un-symbole astronomique, voire astrologique. Par-ordre croissant d'éloignement-

tiﬂu- Soleil. - ce- sont™+ ]

Pour supprimer ces sauts de ligne non désirés, on doit d'abord lancer une recherche
avancée pour les localiser et les sélectionner puis les supprimer a I'aide de la touche Suppr
du clavier ou bien utiliser la fonction remplacer pour les remplacer par un vide.

Au lieu d'activer la commande Recherche avancée du groupe Modification puis
d'aller dans I'onglet Remplacer de la boite de dialogue qui surgit, on va activer directement

la commande Remplacer de ce méme groupe pour se rendre dans I'onglet Remplacer de
la boite de dialogue Rechercher et remplacer.

A l'ouverture de I'onglet Remplacer, on procéde selon les étapes

Cliquer dans la zone Rechercher (sans rien y écrire)

Ouvrir le bouton Spécial

Cliquer sur la ligne Saut de ligne manuel

Cliquer sur le bouton Remplacer tout (sans toucher a la zone Remplacer par)

PwNE
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-
Rechercher et remplacer

Remplacer | Atte

Rechercher:

b

./ !n clic ici ‘

Remplacer par:

<< Moins

Options de recherche

Tous E

|:| Respecter la casse
|:| Mot entier
[ utiliser les caractéres génér

Rechercher;

|:| Recherche phonétigue (ang

Margue de paragraphe
Tabulation

Tout caractére

Tout chiffre

Toute lettre

Signe *

§ Caractére de section

T Caractére de paragraphe
Saut de colonne

Tiret cadratin

Tiret demi-cadratin

Appel de note defin
Champ

Appel de note de bas de page

°C|IC sur ce bouton

[—

ig [ préfixe
diacritiques |:| Suffixe
alef hamza

res de contrdle |:| Ignorer les marques de ponctuation

[=]

Annuler

Graphique

Saut de ligne mamlgl o
|

Saut de page mand

|:| Rechercher toutes les forme |:| Ignorer les caractéres d'espacement

Remplacer Trait d'union insécable
Format = Spécial Espace insécable
Trait d'unign conditionnel
Astuce
Vous pouvez ouvrir la boite de dialogue Rechercher et remplacer a I'aide du raccourci clavier
Ctrl + H.

A l'issue de cette opération, tous les caractéres de sauts de ligne manuels seront
supprimés (remplacés par rien) et vous obtenez un message de confirmation...

s ™
Microsoft Ward [

La vérification est terminée, Nous avons effectué 8 remplacements,

. et le résultat : disparition des sauts de ligne manuels avec un alignement correct
des paragraphes.

MNAIcrosoft COOffice

Y
/
[
Y
0
0l
/

WWW.mosprepa.com




ﬂém e Formatage avancé

Le“Systéme-solaire®est-le-nom-donné-a-notre-systéme-planétaire -composé-duSoleil %t
de-l'ensemble- des- objets- célestes- qui- I'accompagnent- ettoumentautour- de- lui. - Ceci-
inclut-les“planétes, -leurs%satellites, -lesasteroides, les“cometesYainsi-que-des-gaz-et-des-
poussiéres, - dits- maténaux- interplanetaires - seulement- visibles- dans- des- conditions-
particuliéres, comme-la-lumiére-zodiacale) ¥

On- connait- avec- certitude- 'existence- de- huit- planétes- dans- le- Systéme- solaire.- En-
Occident-elles-sont-chacune -nommées-d'aprés-un-dieu-romain_ -sauf-la-Terre_-et-on-leur-
associe unsymbole-astronomique, voire astrologique. Par-ordre croissant-d'éloignement-
du-Soleil, -ce-sont™ -

Supprimer les paragraphes vides

Un paragraphe vide est un paragraphe qui ne contient rien du tout, il est caractérisé
par le symbole 9] avec rien devant au début d'une ligne. Les paragraphes vides sont créés
dans un document Word, lorsqu'on tape sur la touche Entrer sans rien écrire dans la ligne
(méme pas un espace). On reconnait I'existence de paragraphes vides par la succession de
2 ou plusieurs de ces symboles.

On- connait- avec- certitude- l'existence- de- huit- planétes- dans- le- Systéme- solaire.- En-
Occident-elles-sont-chacune nommeées-d'aprés -un-dieu-romain, -sauf-la-Terre -et-on-leur
associeunsymbole-astronomique, voire-astrologique Par-ordre troissantd'éloignemmt-|

du-5oleil ce-sont™ 'd—-—_._____‘________ .
Raragrapheinonwide
'l \
- ;
/ Raragraphesivides
'1//
I'l

Pour supprimer ces paragraphes qui nuisent a la mise en page d'un document, on va
utiliser les fonctionnalités de la recherche avancée. L'idée est de rechercher ces symboles
caractéristiques qui se suivent et de les remplacer par un seul.
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Une premiere méthode

La premiere méthode pour supprimer les paragraphes vides, consiste a chercher deux
marques de paragraphes qui se suivent et de les remplacer par une seule marque de
paragraphe. Pour ce faire, on suit les étapes suivantes dans la boite de dialogue Rechercher
et remplacer.

1. Cliquer dans la zone Rechercher

WWW.mosprepa.com
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2. Ouvrir le bouton Spécial

3. Dans la liste qui s'ouvre, cliquer sur la ligne Marque de paragraphe pour
insérer dans la zone Rechercher, les caracteres Mp, puis un deuxieme clic sur
la méme ligne pour insérer une deuxieme fois ces deux mémes caracteres, ce
qui signifie : deux marques de paragraphes qui se suivent (*p”p).

4. Cliquer dans la zone Remplacer par

Ouvrir encore le bouton Spécial

6. Dans la liste, cliquer encore sur la ligne Marque de paragraphe une seule fois
pour insérer les caractéres Ap. L'expression devient : Chercher deux marques
de paragraphes qui se suivent et les remplacer par une seule marque.

7. Cliquer sur le bouton Remplacer tout pour exécuter |'opération dans tout le
document (ou bien dans la partie sélectionnée du document)

v

=
Rechercher et remplacer

(2 il

Remplacer | Atteindre

il_“p“p

Rechercher:

Remplacer par_:,,

#

| Cliquer dans la zone
Remlacer par

_——_ Cliquer dans la zone |z|
k ——— Rechercher
Margue de Raragraphe

[=]

/ ™
— Cliquer une fois puis une |_

Options de recherche

Rechercher; |Tous E
|:| Respecter la casse

Mot entier
[T utiliser les caractéres génér
|:| Recherche phonétigue (ang
|:| Rechercher toutes les forme

= —_— deuxiéme fois
Tabulation
Eut car% Cllquer une seule fois

ut chiffre
- :mplacer ] [ Remplacer tout [ Rechercher suivant ] [ Annuler ]
Toute |ettre
Signe ™
§ Caractére de section ‘s 7] Préfixe
T Caractére de paragraphe diacritiques [ suffixe
Saut de colonne alef hamza

Tiret cadratin res de contrale |:| Ignorer les margues de ponctuation

. . . Ignaorer les caractéres d'espacement
Tiret demi-cadratin D1 - P

~ Y
[ Format = ] [Spégal'

Ze note de fin
o Ouwnrir le bouton Spécial
Rechercher

Appel de note de bas de page
Graphique

Saut de ligne manuel

Vous obtenez alors un message confirmant I'opération

-

Microsoft Word

===

La vérification est terminéelNous avons effectué 2 remplacements. ]
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Dans le cas présent, 2 remplacements ont été effectués, mais peut-étre qu'il en reste
encore. On doit alors cliquer encore sur le bouton Remplacer tout autant de fois que
nécessaire jusqu'a obtenir le message Nous avons effectué 0 remplacements
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Microsoft Word e

La vérification est terminés( Mous avons effectué 0 remplacements, ]

On a da itérer l'opération Remplacer tout plusieurs fois parce qu'on ne savait pas
auparavant le nombre maximum de paragraphes vides qui se trouvaient dans le document.
Pour remédier a cette imperfection, on va voir une deuxiéme méthode plus affinée pour
faire.

Deuxieme méthode : Utilisation des caractéres génériques

Les caractéres génériques sont des caractéres spéciaux qui peuvent remplacer des
caractéres inconnus ou bien un nombre inconnu de caractéres dans des recherches
textuelles, dans le but d'élargir le champ des résultats a obtenir.

Quelques situations ou I'utilisation des caracteres génériques est utile :

e On cherche un mot dont on ne connait pas I'orthographe exacte.

e On cherche tous les mots qui contiennent une chaine de caracteres précise

e Pour trouver tous les mots qui commencent ou bien qui se terminent par un
caractére ou un ensemble de caractéres

e Pour trouver toutes les expressions qui sont baties sur un modele d'écriture

Tout caractére ¥

Plage de caractéres [-]

Début de mot «
Ein de mot =
Expression (]
NOM [

Plage de nbre d'cccurrences  {, }

Un ou plus précédant @

i

Zéro ou + caractéres

Le tableau suivant montre quelques exemples d'utilisation de ces caracteres.
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Caractéres Utilité Exemple
génériques
? Remplace un L'expression S????1 permet de
(le point seul caractere chercher les chaines de 6 caractéres,
d'interrogation) espaces compris, commengant par un S
(majuscule) et se terminant par un |
(minuscule)
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Caractéres

génériques
*

(Etoile)

[-]
Crochet
ouvrant et
crochet
fermant avec
un tiret entre
les deux

[ ]
Crochet
ouvrant et
crochet
fermant avec

des caracteres
entre les deux
[! ]
Crochet
ouvrant et
crochet
fermant avec
un point
d'exclamation
suivi de
caracteéres,
entre les deux
<
Symbole
inférieur

>
Symbole
supérieur

Utilité

Remplace un
nombre quelconque
de caracteres vy
compris les espaces

Définit la plage
des valeurs que peut
prendre un caractere

Définit la liste
des valeurs que peut
prendre un caractére

Définit la liste
des valeurs que Ia
chaine de caractéres
recherchée, ne doit
pas contenir.

Signifie que la
chaine de caractéres
recherchée doit
commencer par ce
qui est indiqué a la
suite de ce symbole

Signifie que la
chaine de caracteres
recherchée doit se
terminer par ce qui
précede ce symbole

Exemple

L'expression  S*I
chercher les morceaux de texte,
quelgues soient leurs longueurs et
pouvant contenir des espaces, qui
commencent par un S (majuscule) et se
terminent par un | (minuscule)

L'écriture [a-z]iel veut dire : Une
chaine de 4 caractéres qui se termine
par iel avec une seule lettre minuscule
au début telle que miel, ciel, biel, etc.

permet de

L'écriture b[aeiou]l veut dire : Une
chaine de 3 caractéres avec un b au
début et un | a la fin séparés une des
voyelles énumérées entre les deux
crochets. Exemples bal, bil, bel, bol, bul.

L'écriture b[liu]l veut dire : Une
chaine de caractéres avecun b et unlne
contenant ni un i ni un u minuscules
entre les deux.

L'écriture <So veut dire : la chaine
de caractéres doit commencer par So,
autrement dit, le So doit étre au début
d'un paragraphe ou bien aprés un
espace.

L'écriture il> veut dire : la chaine
de caracteres doit se terminer par: il,
autrement dit, le il doit étre suivi d'une
ponctuation ou bien d'un espace.
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Caractéres
génériques
@

Arobase

{n}
Accolades avec
un nhombre n

{n;}
Accolades avec
un nombre n
suivi d'un point-
virgule

{n;m}
Accolades avec
deux nombres n
et m séparés
par un point-
virgule

( )

Parenthéses
avec un
ensemble de
caracteres a
l'intérieur

Utilité

Signifie une ou
plusieurs
occurrences du
caractéere ou de
I'expression qui le

précéde

Pour chercher
exactement n
occurrences du

caractére ou de
I'expression qui le

précéde

Pour chercher
au moins n
occurrences
successives du

caractere ou de
I'expression qui le
précede

Pour chercher
un nombre compris
entre n et m
occurrences qui se
suivent, du caractere

ou de ['expression
qui le précede
Pour grouper

des caracteres afin
de former une
Expression.

Passons a la pratique.

Exemple

L'écriture Go@gle permet de
trouver la chaine de caracteres Google,
Gooogle, Gooogle, Gooooooogle, etc.

L'écriture Go{2}gle permet de
trouver la chaine de caracteres Google
qui contient exactement 2 lettres o qui
se suivent.

L'écriture Go{4;}gle permet de
trouver la chaine de caracteres
Goooogle qui contient au moins 4
lettres o qui se suivent.

L'écriture Go{2;4}gle permet de
trouver la chaine de caractéres Google,
Gooogle et Goooogle.

L'écriture G(oo)@gle permet de
trouver la chaine de caractéeres Google
(2 lettres o), Goooogle (4 lettres o) et
Goooooogle (6 lettres o). Chaine
contenant un nombre de o, multiple de
2 qui se suivent.

Essayons, en utilisant les caracteres génériques, de trouver les paragraphes vides et
les supprimer en une seule opération. L'idée est la méme que pour la premiére méthode

avec une différence prés. On ne va pas chercher deux caracteres 4] qui se suivent mais on

va chercher un nombre quelconque supérieur ou égal a 2, de ces caracteres consécutifs.

On commence par ouvrir la boite de dialogue Rechercher et remplacer en passant
par le bouton Remplacer du groupe Modification ou bien par le raccourci clavier Ctrl + H.
A I'ouverture de cette fenétre, on va d'abord paramétrer la recherche sur I'utilisation des
caracteres génériques et ce, en cochant la case Utiliser les caractéres génériques
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=
Rechercher et remplacer

Remplacer | Atteindre

Rechercher:

Options:

Remplacer par:

<< Moins

Options de recherche

Tous

=]

Rechercher:

Respecter la casse
ot entier

tiliser les caractéres génériques ]
[“T"Hecherche phonétigue (anglais)

|:| Rechercher toutes les formes du mat [anglais)

Rechercher

Format ~ ] [ Spécial *

Caractéres génériques i

[ Respecter les kachidés
|:| Respecter les signes diacritiques
|:| Respecter les signes alef hamza

|:| Respecter les caractéres de controle |:| Ignorer les marques de ponctuation

Préfixe
Suffixe

] 1gnarer les caractéres d'espacement

[-]

Fermer

cette marque dans la liste.

Sion essaye d'insérer dans la zone Rechercher le caractere de Marque de paragraphe
en passant par le bouton Spécial, on bute sur un premier probléme qui est I'absence de

.
Rechercher et remplacer

A=)

Tout caractére

Remplacer | 2

Caracteres g

Rechercher:
] Début de mot
Options :

Fin de met

Expression

NOM

Remplacer par:

<< Maing

Options de recherche
Tabulation

Rechercher: |Tous

Signe *

Respecter la casse Saut de colonne
Mat entier

Utiliser les caractéres gé

] Recherche phonétigue |

|:| Rechercher toutes les fo

Tiret cadratin

Graphique

Plage de caractgres

Tiret demi-cadratin

< -

[=]

0 F
1

Plage de nbre d'occurrences  {, }
Un ou plus précédant (i)

Zéro ou + caractéres

achidés

ignes diacritiques
ignes alef hamza
aractéres de controle

Préfixe

Suffixe

|:| Ignarer les marques de ponctuation

|:| Ignorer les caractéres d'espacement

[x]

Annuler

MNAIcrosoft COOffice
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Rechercher

Saut de ligne manuel
Saut de page/section
Trait d'union insécable

Espace insécable

Trait d'unign conditionnel

Format = Sp ég'q:l M

Une tentative d'écrire cette marque Ap manuellement dans la zone Rechercher, fini

elle aussi par un échec. Word affiche un message indiquant que ce caractére n'est pas
reconnu. (C’'est bizarre !)
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e T 3 T ) 5 T T T LY pos T 3 SR 6 7

&3

Rechercher et remplacer ?

Remplacer | Atteindre

Rechercher: ‘ | |Z|
Fi Options: Caractéres génériques
B
1 Remplacer par: |z|

Remplacer ][ Remplacer tout ] Re(ﬁrchersuwgantJ[ Annuler ]

]

Microsoft Word
- -

l": ‘est pas un caractére spécial valide dans la zone Rechercher ou n'est pas accepté tant que la case Utiliser les caractéres générigues est cochée,

Ces informations vous ont-elles été utiles 7

Rechercher

Pour surmonter cet obstacle, on va utiliser le code ASCII du caractéere retour a la ligne
qui est 13. En lieu et place de I'expression p, on va taper |'expression A13 dans la zone

Rechercher.

Planétes-du-Systéme- solal@ g
i o — — —

Rechercher et remplacer
e an w se—

Rechercher | Remplacer |A1_:temdre |
Rechercher: |z|

Options : eres gél

——— =

Remplacer par: |Z|

Remplacer ] l Remplacer tout ] | Recher(l’;ersuigantﬂ [ Annuler ]

<< Moins

Options de recherche
Rechercher: |Tous |E|
[7] Respecter les kachidés

Respecter la casse Préfixe

On n'a pas eu de message d'erreur et en plus Word a bien trouvé le premier caractere

de fin de paragraphe. C'est ce que nous voulions.

Alors, maintenant que ¢a marche, continuons la procédure. Je vous rappelle que nous
dire au moins deux caractéres 9 qui se suivent.
Pour exprimer ca avec les caractéres génériques on écrit : A13{2;} dans la zone Rechercher

cherchons les paragraphes vides, c'est a

puis on clique sur le bouton Rechercher suivant pour vérifier.
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inclut-lesplanetes, -leurs%satellites,

de-T'ensemble-des-objets-celestes-

poussiéres.- dits- matériaux- interplanétaires.- seulement- visibles- dans- des- conditions-
particuliéres, comme-la-lumiére zodiacale)( ] )

On- connait- avec- certitude- I'existence- de- huit- planétes- dans- le- Systéme- solaire.- En

qui-Taccompagnent of Tournent autour- ge- ot - Lect-
les“astéroides, -les‘cometes{ainsi-que-des-gaz-et-des-

' . Y
4 Non sélectionné car il
est seul

-~
| Non sélectionné caril |
est seul

Occident-elles-sont-chacune n

associcun symEoleasEhnomic

-
Rechercher et remplacer

du-Soleil. ce-sont™ -

Remplacer ] I Remplacer tout ] Rechqr:her suivant \ E

1 Rechercher :
Options :

1
Remplacer par:

< (o Y

— Sélectionnés car ils se

1 ™~ suivent

1

1

Options de recherche

Rechercher; |Tous

[ Respecter les kachidés Préfive

D Respecter les signes diacritiques

Respecter la casse

Mat entier Suffixe

Utiliser les caractéres génériques |:| Respecter les signes alef hamza

dessus, on va con
Remplacer par, on

L'opération de recherche étant concluante comme le montre la capture d'écran ci-

tinuer pour achever la démarche de remplacement. Dans la zone

insére une seule Marque de paragraphe par le biais du bouton Spécial
puis on clique sur le bouton Remplacer tout.

-
Rechercher et remplacer

IRRE=SC)

E{Q,}

|. Cliquerici [ :res oa

\ Fl
"—“ar’
Remplacer par: || *p

<< Mains

Options de recherche

Rechercher: |Tous

Respecter la casse

Mot entier
Utiliser les caractéres géne
|:| Recherche phonétigue (ar
|:| Rechercher toutes les forn

Remplacer

Spécial ¥

MNAIcrosoft COOffice
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[ Farm

Remplacer | Atteindre

[=]

g

n

;Eragraphe e

§ Caractére de section

Expression de la zone rech.

Margue de

Tabulation

Signe *

T Caractére de paragraphe Remplacer l ’ Remplacer tout ] [ Rechercher suivant J [ Annuler ]
Contenu du Presse-papiers

Saut de colonne

Tiret cadratin idés Préfixe

5 diacritiques Suffixe

Tiret demi-cadratin

s alef hamza
Rechercher I . .
téres de controle |:| Ignorer les marques de ponctuation

Saut de ligne manuel |:| Ignorer les caractéres d'espacement
Saut de page manuel

Trait d'union insécable

Espace insécable

Trait d'unign conditionnel

Résultat : Un

document propre, nettoyé de tous les paragraphes vides.
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Travail a faire : Utiliser les caracteres génériques pour supprimer les espaces
de trop.

Utilisez la fonctionnalité Remplacer pour supprimer toutes les espaces de
trop entre les mots du document. (le code ASCII d'une espace est 32)

Le“Systeme---solaireest-le -nom-donné-a-notre-svstéme planétaire, -composé-
duSoleilet-de1'ensemble-des-objets-célestes-qui-l'accompagnent et Toumentautour -
de-lui -Ceci-inclut-leslanétes, leurs%atellites, - 1esastéroides, lesScométes{ainsi-que-
des-gaz-et-des-poussiéres, -dits maténiaux-interplanétaires, --seulement-visibles-dans-des-
conditions-particulieres, -comme-la-lumiére-zodiacale). .+

il

Mise en forme avancée du texte

Les commandes communes de mise en forme des caractéres sont rassemblées dans
le groupe Police du ruban ACCUEIL.

L

Times Mew F ~ |12 ~| A A Aa- A&

G I 5 -abex, x [A-%-.A-

Palice ' Ma I
3 2 1 E 1 2

MNAIcrosoft COOffice
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/

Pour plus d'options de mise en forme, on doit cliquer sur le bouton lanceur de boite
de dialogue, en bas a droite du groupe, pour ouvrir la boite de dialogue Police. Cette boite
regroupe les commandes de mise en forme des caractéres sous deux onglets : Police, style
et attributs et Paramétres avancés.
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-
Police M Police M
{Balice, style et attributs ;| Paramatres avancés | [ Palice, style et attributs || Barametres avances |
Caractéres latins spacement des caractéres
Police : Style de police: Taille : Echelle: 100% |z|
+Titres C5 |Z| MNormal 12 -
Espacement: |Mormal |z| De: ~
Ttalique Position : MNormale De: :
Gras E
[ crénage : = points et plus
Scripts complexes
Police: Style de police: Taille :
+Titres €S |Z| Normal |z| 12 E Fonctionnalités OpenType
Tout le texte Ligatures : Aucune E
Couleur de police : Soulignement: Couleur de soulignement : Espacement des nombres: | Par défaut E
Automatique E faucun) E Automatique Eormulaires des nombres:  Par défaut E
Effets Jeux stylistiques : Par défaut E
D Barré D Petites majuscules D Utiliser les variantes contextuelles
[ Barré double ] Majuscules
[ Exposant 7] Masqué
[ ndice
Apercu Apergu
Sample ‘ Sample
Police de théme de titre pour le texte de script complexe. Le théme du document actif définit Police de théme de titre pour le texte de script complexe. Le théme du document actif définit
la police qui sera utilisée, la police qui sera utilisée,
Définir par défaut | | Effets de texte... | [ ok ][ aonuer | [ Définir par aéraut | | Ertets de texte..

Sous

I'onglet Police, style et attributs on retrouve les mémes options rencontrées

dans le groupe Police avec quelques effets de plus. Sous I'onglet Paramétres avancés se
trouvent des paramétrages non accessibles depuis le groupe Police, notamment ce qui

concerne l'espacement des caracteres.

Options d'espace de caracteres
Les caractéres d'un texte peuvent prendre un espacement :

e Normal: C'est I'espacement par défaut
e Etendu: Les caractéres sont écartés les uns des autres
e Condensé : Les caractéres sont resserrés entre eux

Planétes du Systéme solaire
Planétes du Systéme solaire __|

Plandtos du Syst i _-_"'

. e
Espacement Normal |
N, /

v .

Espacement Ftendu 1 pt |

I

rd

Espacement Condensé 1 pt

\ Y.

Pour modifier les options d'espacement des caractéres d'un texte, on commence par
le sélectionner puis on suit les étapes ci-dessous :

1. Dans le groupe Police du ruban ACCUEIL, on clique sur le bouton lanceur de
boite de dialogue qui se trouve en bas a droite du groupe

2. Danslaboite de dialogue Police qui s'ouvre, on clique sur I'onglet Paramétres
avancés pour |'ouvrir

3. Ouvrir la liste Espacement et choisir un type d'espacement, Etendu ou bien
Condensé puis donner une valeur d'espacement dans la zone De

4. Cliquer sur OK pour valider
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[

| C e

Planetes-

Le-Systéme-solai

T AaBbCeDe  AaBbCeDe AaBh(Cr AazBb
=== - | TNormal | T Sans int... Titre 1 Titre
-

Police M

| Police, style et attributs

Echelle :

| Paramétres avances |

Espacement des caractéres

100%

=

o

=
[ Espacement: |Etendu

de-l'ensemble- des
inclut-lesplanétes

associeunsymbo,

du-Soleil, ce-sont®

3.+ laTerre- (@
4.~ Mars-(F1%]

Position :

Ligatures :

Jewux stylisti

Apercu

| Mormale

[ Crénage:

Fonctionnalités OpenType

Espacement des nombres :

Eormulaires des nombres :

iques :

[ utiliser les variantes contextuelles

|Lf D_E:I

points et plus

Aucune
Par défaut
Par défaut

Par défaut

AR IE]E]

Sample

Palice de théme de corps, Le théme du document actif définit 1a police qui sera utilisée,

| Définir par défaut | | Effets de texte... |

o oK ] [ Annuler

n
/
_@
y
0
0
U

= NMicrosoft OO

<
F e

Les attributs des caracteres

Les attributs définissent I'apparence des caractéres dans un texte. lls sont appliqués
sur des mots pour les faire sortir du texte afin de les mettre en valeur (Couleur,
soulignement, gras, italique, etc.). La plupart de ces attributs est disponible dans le groupe

Police de I'onglet ACCUEIL et dans la boite de dialogue Police.

Calibri (Corp ~ A N Aa- A

G I 5 ~abe X, X°

Police

A-¥-A-

Caractéres latins
Palice :
+Corps

Scripts complexes
Police:
=Corps C5

Tout le texte

Couleur de police :

_|Z| [aucun)

Effets

7] Barré

[7] Barré double

|:| Exposant
[ ndice

Style de police:

|Z| Gras

Taille :
11

Mormal

-

Italiiue

Style de police:

|z| Gras

Soulignement :

[=]

[=]

9
10

11 [

Taille :

1n  [+]

Couleur de soulignement :

Automatique

|:| Petites majuscules
|:| Majuscules
[T Masqué
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Travail a faire : Modifier les attributs des caracteres

Appliquez a la premiere ligne "Planétes du Systéme Solaire", les attributs
suivants :

Taille : 16

Effet : Petites majuscules
Couleur : Orange, Accentuation2
Espacement : Etendu 5pt

PLANETES DU SYSTEME SOLAIRE

Le Systéme solaire est le nom donné a notre systéme planétaire, composé du Soleil et
de l'ensemble des objets célestes qui 'accompagnent et tournent autour de lu. Ceci
inclut les planétes, leurs satellites, les astéroides, les comeétes (ains1 que des gaz et des
poussiéres, dits maténaux interplanetaires, seulement visibles dans des conditions
particuliéres, comme la lumiére zodiaca.le)...l

Retour sur la recherche avancée avec les caractéres génériques, pour chercher les
dates dans le texte et le mettre en valeur. Une date est écrite selon le modéle suivant : Un
nombre formé d'un chiffre ou deux, suivi d'un espace, suivi d'un texte formé de 3 a 9 lettres
puis un espace et enfin un nombre formé de 4 chiffres.

Un nombre formé de 1 ou 2 chiffres

/"—7 Un texte formé de 3 a 9 caractéres

/_r
12 septembre, 2020
/ L Un nombre formé de 4 chiffres

Espaces

Pour exprimer ce modele a l'aide des caractéres génériques, on peut écrire
I'expression suivante :

<[0-9]{1;2} [a-z]{3;9} [0-9]{4}>

MNAIcrosoft COOffice

Y
/
[
Y
0
0l
/

A premiére vue, cette expression a I'air complexe. Mais si on la décortique en se
basant sur le tableau vu précédemment, on va découvrir qu'elle n'est pas si méchante que

ca.

e Tout d'abord les deux symboles < et > qui se trouvent respectivement au
début et a la fin de I'expression, indiquent le début et la fin de la chaine de
caracteres.

e [0-9]{1;2} : Signifie 1 ou 2 caracteres pouvant étre 0, 1, 2, 3,4,5,6,7,8 ou
bien 9

e Une espace
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e [a-z]{3;9} : Une chaine de 3 a 9 lettres minuscules (3 pour le nom du mois le
plus court mai et 9 pour le nom du mois le plus long septembre)

e Une espace

e [0-9]{4} : Indique une chaine contenant exactement 4 chiffres

L'expression ainsi écrite dans la zone Rechercher, permet de trouver toutes les dates
(au format date longue) qui se trouvent dans le document.

Vu que notre objectif est de mettre en forme les dates trouvées et non pas de les
remplacer par autre chose, on ne va rien écrire dans la zone Remplacer par. Pour définir
les attributs de mise en forme a appliquer aux dates, on va cliquer dans la zone Remplacer
par pour l'activer, puis ouvrir le bouton Format et cliquer sur la ligne Police

i~ B
Rechercher et remplacer M
Remplacer | Atteindre
Rechercher: [[<[o.9]{1,-2} [a-2]{3;9} [0-9]j4}> J [~]
Options @ Caracteres generiques
Remplacer par:[[ ] |Z|
Remplacer l ’ Remplacer tout ] [ Rechercher suivant ] [ Annuler ]
Options de recherche
Rechercher: |Tous Izl
Police.. |:| Respecter les kachidés Préfixe
P % |:| Respecter les signes diacritiques Suffixe
saragraphie.. 1ériques [ Respecter les signes alef hamza
Tabulations.., inglais) ] Respecter les caractéres de contréle [ | Ignorer les marques de ponctuation
Langue... ‘mes du mat [anglais) |:| Ignarer les caractéres d'espacement
Cadre...
Style...
Ri Surlignage

[ Fglmatjlk] [ Spégial

Dans la boite de dialogue Remplace la police qui s'ouvre, définir les attributs de mise
en forme a appliquer aux dates, en occurrence ici pour Couleur de police on définit Ia
couleur Orange, Accentuation2 et pour Style de police on choisit Gras puis on valide par
OK.

MNAIcrosoft COOffice
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-
Remplace la police

Paolice, style et attributs | Paramétres avancés |

Caractéres latins

Palice

Scripts complexes
Palice:
Tout le texte

Couleur de police :

Ef . Automatique

Soulignement :

[=]

Couleurs du théme

H EERENEN

Style de police :

[=]

Taille :

[=]

Couleur de soulignement :

[=]

Aucune couleur

Petites majuscules
|E| Pajuscules

[H Masgué
Orange, Accentuationd

T

|

Couleurs standard

HE EEEEE

"r"f Autres couleurs...
Definir par defa Ok ] [ Annuler

forme comme demandé.

MNAIcrosoft COOffice
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Pour mettre en exécution notre mise en forme, on clique sur le bouton Remplacer
tout de la boite de dialogue Rechercher et remplacer. De cette maniere, toutes les dates
contenues dans le document dont |'écriture respecte le modele prédéfini, seront mises en
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Rechercher et remplacer ? 4
Rechercher | Remplacer | Atteindre ]
Rechercher: <[0-9}{1;2} [a-2]{3;9} [0-9){4}> E]
Options : Caractéres génériques
Mise en forme :
Remplacer par: E]

Mise enforme : Police :Gras, Couleur de police : Accent 2

I l Remplacer ] [ Rgmplaceritou‘t l [Recher(hersui!ant‘ l Annuler ‘
Optigmeslasachaccl

Microsoft Word ﬁ

Re
] ‘ Préfive
] l La vérification est terminée. Nous avons effectué 1 remplacements. Suffixe
= ider
’ astronomes pnt rgconsidér,
0 type relativgiitent courare oesacement

ton le 24 aonut 2006 car on

'l ] A
Remplacer 11 1 2 1

Format ~ ] | Spécial » ] Sans attributs

Travail a faire : Remplacer une mise en forme par une autre

Cherchez toutes les chaines de caracteres soulignées et appliquez-leur le
style normal (Soulignement : Aucun, Couleur : Automatique, Style : Normal).

Attention : ici on ne cherche pas a remplacer un mot particulier mais une
mise en forme.

Op _connait avec certitude l'existence de hut plangie le Systéme solaire. En

[ elles sont chacune nommees

associe un symbolgastronomiqiey voire@strologiqueyar ordre croissant d'éloignement

du Soleil, ce sont -

MNAIcrosoft COOffice
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Travail a faire : Utiliser les caractéres génériques

Utilisez les caracteres génériques pour trouver tous les nombres contenus
dans le document et les mettre en Gras

En effat, historiquement, Pluton, comm@:érész a été considérée comme une

planéte depuis sa découverte. Puis les astronomes ont reconsidéré ce statut en
constatant gual s'agissait dun objet d'un type relativement courant decouvert depuis
les année; Ils ont requalifié Pluton le 24 aott 2006 car on aldécouvcrt d'autres
objets transneptuniens de taille comparable dans la ceinture d'astéroides extérieurs,
cmmneris (paradoxalement on hésitait alors a qualifier cet objet de
dixiéme planéte, et on le désignait alors par son nom de code Xéna car la décision sur
le nom était trop lourde de responsabilité au cas ou 1l serait qualifié de planéte).

Travail a faire : Utiliser les caractéres génériques

Utilisez les caractéres génériques pour mettre tous les nombres en indices,
en rouge

1.00 725 0017 1.00 1 non Nz O;

CGEJ
1.88 565 0093 1.02 2 non

Mise en page avanceée

Le document sur lequel on travaille est étalé sur trois pages en orientation Portrait
et le tableau qui se trouve dans la deuxieme page semble étre a I'étroit car la page n'est
pas assez large pour le contenir convenablement.
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L'idée, pour corriger cette disposition, est de mettre cette deuxiéme page en
orientation Paysage pour lui faire gagner de |'espace en largeur. Pour cela, on clique dans
cette deuxiéme page puis dans le groupe Mise en page de I'onglet MISE EN PAGE, on ouvre
le bouton Orientation et on clique sur la ligne Paysage.

FICHIER ACCUEIL Stylets IMSERTION CREATION MISE EM PAGE REFERE

@ D:lf [E = Sauts de pages Retrait Espa
= .

. ; ) éfDNumémsdelignes' Ehgauche: 0cm : b=
Marges Orientation Taille Colonnes . .=
- % - - bc Coupure de mots - =% Adroite: |0 cm . |r=
_ 2enpage P Paragraphe
L D Portrait 1 # 1 # 3% 04 5. 6.8 7 # 8

D Paysaﬂ§

Résultat : Le tableau a une apparence bien meilleure sur la deuxieme page en
orientation Paysage, mais cette orientation est appliquée a tout le document, chose que
nous ne désirions pas. Si nous essayons de remettre les autres pages en orientation
Portrait, on retourne a I'état du début, c'est a dire toutes les pages en orientation verticale.

MNAIcrosoft COOffice
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| C e

Ce que nous cherchons a faire, c'est de mettre uniquement la deuxiéme page, qui
contient le tableau, en orientation Paysage et garder |'orientation Portrait pour le reste du
document. Pour ce faire, on doit diviser le document en plusieurs sections de telle a facon
aisoler le tableau dans sa propre section. De cette maniere, on pourra appliquer des mises
en page différentes a chacune des sections composant le document.

| s C

Création et rupture de lien entre les sections

Les sections permettent de diviser un document en plusieurs parties qui peuvent étre
liées entre-elles ou bien indépendantes. Dans ce dernier cas, on peut appliquer a chacune
des sections, une mise en page complétement différentes de celles des autres sections.

Création de sections

Lors de la création d'un document, celui-ci est formé d'une seule section qui englobe
tout le contenu du document. Selon le besoin, on peut diviser le document en plusieurs
sections pour manipuler chaque partie indépendamment des autres.

La création d'une nouvelle section se fait en insérant un Saut de section a I'endroit
de séparation. Pour insérer un saut de section, on passe par |I'onglet MISE EN PAGE, groupe
Mise en page et on ouvre le bouton Sauts de pages. La partie Sauts de section de la liste
ouverte donne plusieurs possibilités de sauts de section, comme le montre la capture
d'écran suivante.
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| Stylets

D E

Taille Colonnes

- -

Iise en page
2 1

"= Sauts de pages * Retrait Espacement

INSERTIOM CREATION MISE EM PAGE REFEREMCES

Sauts de page

| Page
Marque I'endroit ol se termine une page et ol
|  commence la page suivante.

3

[, Colonne
Indique que le texte qui suit le saut de calonne
commencera dans la colonne suivante.

[ Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
wehb, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte,
Sauts de section d
. q
| Page suivante
* Inzére un saut de section et démarre la nouvelle
m section a la page suivante.
Continu
Inzére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page.
2 | Page paire
3 Inzére un saut de section et démarre la nouvelle
m section sur la page paire suivante,
1 | Page impaire
3 Inzére un saut de section et démarre la nouvelle e
|  section sur la page impaire suivante.
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Saut de section, Page suivante : Insére un saut de section et démarre la
nouvelle section a la page suivante. Cette option inséere a la fois un saut de
section et un saut de page

Saut de section, Continu : Insere un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page. Cette option est utilisée dans le cas ou I'on veut
appliquer une mise en page a un ou plusieurs paragraphes (plusieurs colonnes
par exemple) tout en restant dans la méme page

Saut de section, Page paire : Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante. On choisit cette option pour forcer le début
de la section suivante sur une page paire (les nouveaux chapitres par exemple,
commenceront sur une page paire)

Saut de section, Page impaire : Insére un saut de section et démarre la
nouvelle section sur la page impaire suivante. On choisit cette option pour
forcer le début de la section suivante sur une page impaire (les nouveaux
chapitres par exemple, commenceront sur une page impaire)

Pour isoler notre tableau dans une page c'est donc la premiére option qui nous
convient. On va insérer un premier Saut de section, page suivante juste avant le tableau,

WWW.mosprepa.com
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et un deuxiéme juste apres. Pour le premier, on clique a la fin de la derniére ligne du
paragraphe juste avant le tableau, puis on clique sur la commande Saut de section, Page
suivante

INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

= Sauts de pages ~ Retrait Espacement I [& Aligner -
4 - & Grouper
LB } [Auto : Position Habillage Avancer Reculer  Volet o
| | FPage Auto - Sélection -k Rotation
4 Marque I'endroit o se termine une page et ol F] Organiser
’—% commence la page suivante. 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 E] 2 2.3 240025

[ Colonne
j Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante,

I, Habillage du texte
Separe e texe qui entoure les objets dans des pages  dang le Systéme solaire. En Occident elles sont chacune nommées d'aprés un dieu romain,
web, . ex. le tode d'une légende <t le corps du tede. que, voire astrologique. Par ordre croissant d'éloignement du Soleil, ce sont :
Sauts de section

Page suivante
L Insére un saut de section et démarre la nouv,
— section 3 la page suivante.

I, Continu
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page.
-

3=| Page paire | Cliquerici
= Insére un saut de section et démarre la nouvelle \ J
= . . X N —
ES section sur la page paire suivante. {

1 Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
S section sur la page impaire suivante.

1e distance trés supérieure aux autres plandétes con.nues.‘};

__.actéristiques des planétes du Systéme solaire

Pour le deuxieme saut de section, on fait la méme opération mais au début de la

MNAIcrosoft COOffice

-‘-) premiére ligne du paragraphe qui vient juste apreés le tableau.

m Résultat :
) —

7 Uranus T3

— 8.+ Neptune-(¥).q

FU Une nevviéme planéte-pourrait-également-exister, & une-distance trés-supéricure -aux-autres -planéles-cnnnue{....; w=x5aUt de section (page suivante)-
| — p .

U Page precedente

Page Tableau
u
Q Caractéristiques-des-planétes-du-Systéme-solaire-2
u
- L. u
Uranus-& 4.007-0 14.61 19.229% 84.011 6.48-0 0.0471 -0.72-0 27u oui-d H;,-Hent
Géantes-de-
glacesn o
Neptune 3.883.n 17.21 30.069-% 164.8:1 6.43-0 0.009:1 0.67-1 140 oui-g Hg,-Hex
{ Saut de section {page suivants }
Page suivante
Les planétes-du-systéme solaire peuvent étre-divisées -en trois-catégories™

WWW.mosprepa.com



mg""”" e Formatage avancé

Le tableau est maintenant dans sa propre section, mais la page précédente et la page
qui suit sont encore en orientation Paysage. Il reste a corriger leur orientation en Portrait.

Rupture de liaisons entre les sections

Continuons le traitement de ce document et insérons un en-téte de document. Pour
cela, allons dans le groupe En-téte et pied de page. Sous I'onglet INSERTION, ouvrons le
bouton En-téte et cliquons sur la ligne Modifier I'en-téte

MNAIcrosoft COOffice
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[ En-téte = A El - [¥ - T Equation -

Builtln -
Vide

[Tepecid]

Vide (3 colonnes)

[Tagees ici) [Tapezici]

A bandes

[TITAE Cil DSCLEENT]

Austin

[iins: dhw o v

e @ Autres en-tétes sur Office.com 4

[ Modifier I'en—tét%

b LH}..; UppLIMmer I en-tete

nle

PR L |

.

Suite a ce clic, la zone d'en-téte est activée et en méme temps un nouvel onglet
OUTILS D'EN-TETES ET PIEDS DE PAGE apparait. Dans la zone d'en-téte écrivons le texte
"Planetes du Systéme Solaire" et mettons-le en forme comme c'est indiqué dans la capture

suivante.
wPlanetes-du-Systeme-solaireTest.docx - Word CUTILS EN-TETES ET PIEDS DE PAGE
CREATION ~ MISEENPAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION — AFFICHAGE — DEVELOPPEUR CREATION
|;| . r| [Si4 Précédent Premigre page différente i+ En-téte & partir du haut: 125ecm o
N I;I = i K Sy Suivant Pages paires et impaires différentes 2t Pied de page a partir du bas: [1,25em o
uickPart Images Images Atteindre Atteindre le - .
- enligne  l'en-téte pied de page #. Lier au précédent || Afficher le texte du document Insérer une tabulation d'alignement
sérer Mavigation Options Position
2 1 g 1 2 3 4 5 [3 7 g 9 10 11 12 13 14 15 b 17 18
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PLANETES DU SYSTEME SOLAIRE|

l En-téte -Section 3 - j)la_néres du systéme solaire peuvent étre divisées en trois catégories

l Identique au précédent I

En observant cette capture, on voit une information qui nous indique que l'insertion
est faite au niveau de la section 3 et que I'en-téte est identique au précédent. En effet, si
on ferme le ruban EN-TETES ET PIEDS DE PAGE et on défile le document vers le haut et vers
le bas, on constate que I'en-téte est inséré dans toutes les pages du document.
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Un en-téte sur une page en orientation Paysage donne un document non harmonieux
et peu esthétique. Le document serait plus attrayant si on supprimait cet en-téte de la page
horizontale et on le laissait seulement pour les pages verticales.

Pour supprimer l'en-téte d'une page, on clique sur la page concernée puis sous
I'onglet INSERTION, dans le groupe En-téte et pied de page, on ouvre le bouton En-téte et
on clique sur la ligne Supprimer en-téte.

AFFICHAGE DEVELOPPEUR CREATION DISPOSITION
g [ En—t&'let}_ A= E - |}' - T I:unation -

. BuiltIn
Commentaire
Vide

| S

Commentaires
i5 16 13 [Taperid]

: Vide (3 colonnes)

[Tapezid] [Taper ic) ITapeziod]

A bandes

&me solaire

larcosolE-COfffiae
T

rle

Excentricitéd
Bl du TR

l'orbite | Austin

@
Y
0
0l
V]

0.206

‘ R

’@ Autres en-tétes sur Office.com 3
0.007
[ Modifier I'en-téte

|_=;< Supprimer |'en-téte
0.017 PH Enregistrer la sélection dans la ga E"'E%E"‘-TETEE

‘§E¢$il-.g

= |

Probleme : Bien que la page horizontale se trouve dans sa propre section, la
suppression de son en-téte entraine la suppression des en-tétes de toutes les pages dans

-~
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les autres sections. La cause de ce probleme est que toutes les sections du document sont
liges, et tout changement des en-tétes ou bien des pieds de page sur I'une d'elles se
répercute sur les autres.

Pour remédier a ce probléme, il faut, avant de modifier un en-téte, casser le lien entre
les sections et ainsi les rendre indépendantes les unes des autres. Pour interrompre ce lien
suivez les étapes ci-apres :

1. Sous l'onglet INSERTION, ouvrez le bouton En-téte et cliquez sur la ligne
Modifier I'en-téte

2. Dans le groupe Navigation, désactiver le bouton Lier au précédent.

3. Utiliser les boutons Suivant et Précédent pour se déplacer vers les autres en-
tétes et désactiver le lien

4. Effectuer les modifications désirées (dans notre cas, supprimer |'en-téte de la
deuxieme page ainsi que la bordure du bas)

MISEENPAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR CREATION
r| [E1q Précédent Premiére page différente Lt En-téte 3 partir du haut: 125em & E
i3} . — . <
Pages paires et impaires différentes +Pied de page a partirdu bas: |1L,25em
Images  Atteindre Atteindre 1§ - . Fermer I'en-téte
enligne I'en-téte pied de page | Afficher le texte du decument Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page

Mavigation Options Paosition Fermer
g 1 2 3 4 5 6 7 5 3 10 11 12 13 14 15 & 17 18

PLANETES DU SYSTEME SOLAIRE

ion 3 - | planétes du systéme solaire peuvent étre divisées en trois catégories : Identique au précédent

5. Cliquer sur la croix rouge Fermer I'en-téte et le pied de page pour fermer le
ruban CREATION.

Résultat : Un document formé de trois sections indépendantes entre-elles, ce qui a
permis de réaliser des mises en page propres a chacune des sections.
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3 uni

Travail a faire : Insertion des numéros de page

Insérez les numéros de page dans les pieds de page de la section 1 |a section
guement.

Rattachement des zones de texte
L'utilisation des zones de texte présente plusieurs avantages, notamment :

Les zones de texte sont déplagables du coup on peut mettre le texte la ou I'on
veut dans le document

Les zones de texte sont redimensionnables

Plus de liberté pour orienter le texte

Mettre en valeur le contenu en appliquant une couleur de remplissage

On peut formater le texte a volonté

Word propose des zones de texte pré formatées

Une zone de texte se comporte comme une image, d'ou la possibilité de lui
appliquer des effets artistiques

Les zones de texte sont liables, c'est a dire qu'on peut les communiquer et le
"trop plein" de I'une peut "couler" vers une autre.

Pour créer une zone de texte dans un document, on accéde au groupe Texte sous
I'onglet INSERTION et on ouvre le bouton Zone de texte puis choisir un style dans la galerie.

PPEUR
a2
de page - 4 - B

Zonede n -
érodepage ™ pege -0
et pied de page -l"\?exte

BuiltIn

- T Equat\on -
) symbole~

Symboles

Zone de texte simple Citatior

n & bandes Citation Austin
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Citation avec trait laté Citation

quadrillage Citation simple -

Dessiner une zone de texte

[& Autres zones de texte sur Office.com »

Vous p
comme vous

ouvez choisir une Zone de texte simple et mettre son contenu en forme
le désirez, ou bien choisir une zone de texte avec un style prédéfini. Apres

avoir fait le choix vous taperez ou collerez le contenu.
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Pour créer le lien entre deux zones de texte,

1. cliquez d'abord sur la zone de texte contenant le texte qui déborde
2. Dans le groupe Texte du ruban FORMAT, cliquez sur le bouton Créer un lien

OUTILS DE DESSIM
REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR FORMAT

A - “ﬂ Orientation du texte = [aa) 1 Avancer -

- [:]Alignerletexte' - _ O Reculer =
Position Habillage -
* | @ Créerun lien - - ol Volet Sélection
Ly
T Texte Organiser

3. Le pointeur de la souris se transforme en un vase qui déverse du liquide,

cliquez sur la zone de texte cible

sl 1] TTEMTATIOT O TERTE ™

A M |- ﬂ - [:] Aligner le texte -
i

-

(ayv = 8D Créer un lien

1]

Styles WordArt P Texte
5 4 3 2 1 g i 2

SYSTEME SOLAIRE

ﬂ:.?

Note :

Les Lettrines et les WordArt sont des zones de texte avec des styles prédéfinis particuliers.
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our se souvenir de l'ordre, une .

méthode  courante est de P]anétes d“ sys‘l‘éme Sonmﬂ]re
mémoriser une phrase

mnémotechnique comme « Me Voici

Toute Mignonne, Je Suis Une Nébuleuse », les initiales de chaque mot suivant celles des

planétes_ classées par distance en partant du Soleil. Celle donnée ici est une adaptation de la

phrase « Me Voici Toute Mignonne - Je Suis Une Nouvelle Planéte », écrite & I'époque ot on

considérait Pluton comme une planéte.

r
T o vl
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Travail a faire : Créer des zones de texte liées

Sur la premiére page, créez trois zones de texte liées et mises en forme
comme le montre la capture ci-apres :

PLANETES DU SYSTEME SOLAIRE

donné e EAED : a5 AL

VL fres =

Le ‘_“l?¥t':"r|¢ hl'.'ll.mr':l];"ll’; ;‘;TE'D:IEL'\ %ﬁlﬁtﬁﬁi s DA = ] fenlab i :
. = e T ensaty s EAINE B -
goleilett

H o ipchut 1 PR L ot ria
de i, L-ﬂ:‘;"c caiitres, dits 0O

. Ui i s,

- l"i’; conditions Tttt '

dan=

iling j”u'r“" ;
e R SO e
d"imm: %Ewlfdﬂ' i
Terme oy gy g F "-ﬂl:?d%”“ﬂf
Yoir asp rﬂ B i dj'n-u dml Efl'q-m'hq'
'Il'r.lj_.',":“..ﬂ.Jl OLique, p l:lml:.gs ’bﬁfmmaj ul;‘_v':IIrg
’ U ey |
‘”'ﬁalr]! -d"':' nqu
if
I':u_,-E
2 i
3 l::'?_l‘lu_.‘ f'?.!.-: t‘ﬁu.:ij
E.".rﬂlr
4 Mirsl' J@—"-:!-] {J'_,:.e
Db b i
¥ 'E"'h«',l . a'm%bp@%
7. Urap, 2 ) g g g 5
(g gy Pt e,
Mepty,. w1 de:"‘ﬂq,:"“'f‘
)
%,%
-

Création de formats de champs
personnalisés

Les champs sont des espaces réservés qui peuvent contenir des informations
variables de différentes sources :

¢ Informations concernant le document : telles que, le numéro de page, le
nombre de pages, le nombre de mots, 'auteur, I'emplacement, la date de
création, etc.

¢ Informations systéeme : comme la date et I'heure

e Informations issues d'une base de données : dans le cas d'un publipostage
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Insérer un champ

Vous avez déja effectué des insertions de champs, peut-étre sans le savoir, en
introduisant le numéro de page dans le pied de page du document. Cette insertion, vous
I'avez effectuée en passant par I'onglet INSERTION, groupe En-téte et pied de page. En
ouvrant le bouton Explorer les composants QuickPart du groupe Texte, vous découvrez
davantage de champs, faisant partie des propriétés du document, disponibles pour
I'insertion.

AFFICHAGE DEVELOPPEUR

Commentaie
Adresse société [=1 Propriété du dolj\gment
Commg Auteur ] Champ...
11
I Catégorie =f Organisateur de blocs de constr
ces 204 Commentaires
picns d Date de publication E H‘l
radoxal 15 a
Etat
par s lar la
o il :] Messagerie société ).
Mots clés
Objet

lJ [ En-téte- I":"_| ] ]}Q‘ - T Eq

[2] Pied de page- &[] Insertion automatique

Responsable
Résumé

Sociéte

TElécopie sociéte

Téléphone société

Titre
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Encore plus de champs se trouvent dans la boite de dialogue Champ qui s'ouvre par
le biais d'un clic sur la ligne Champ. A I'ouverture de cette boite, choisissez le champ désiré
dans la liste puis validez par OK.
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MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

it 8l Store \g! Enj & Lien hypertexte [ En-téte- A E - [& - T Equation
=]

= |* signet [ Pied de page” = Ineerti :
Wikipédia  Vidéo J Commentaire Page’ &l Insertion gutomatique

en ligne El._:| Renvoi [ Numéra de pz [=1 Propriété du document
Compléments Média Liens Commentaires = En-téte et pied del[_] Charﬂg... ]
5 1 2 3 4 5 & 7 8 9 10 11 12 13 14 15

O D R SO O W] e #7711 - e e—rp—

&P Mes applications =

T =
c
N m

Champ

Choisissez un champ Propriétés du champ
Catégories : Cliquez sur le bouton ci-dessous pour définir les options avancées des champs

(Toutes) |Z| [

Aloms de ghamps :

Formule...

AdresseUtilisateur
Author

AutoTextListe

Avancé

BaseDeDonnées
Eibliographie
ElocAdresse
BoutonAtteindre
BoutonMacro
ChampFusion

Citation

Citation bibliographique
Code-barres

Comments

Comparer

CreateDate

Date S

|_1ﬂ Conserver la mise en forme a chague mise a jour

Description :
Calcule le résultat d'une expression

Codes de champ oK ] [ Annuler

En application, on va insérer a la fin du document, le champ CreateDate qui exprime
la date de création du document.

B H® O- wPlanetes-du-Systeme-solaireTest.docx - Word ? H - B8 X
ACCUEIL Stylets INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR Connes

Bi D L_‘I;l ,:gl l_z‘;' B SmartArt 3 E; = L) [ En-téte~ |f, Z-|la

Pages | Tableau | Images Images Formes 1l Grophique Compléments Vld; Liens = Commentaire ] Pied de page - Zone de e Symbales
M - enligne - @ Capture” M en ligne - [E] Numéro depage” | pegie- =& N M
Tableaux INustrations Média Commentaires | En-téte et pied de page Texte ~
L |‘2-\-L-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-\-6-\-7-|-8-|-9‘|‘10‘|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-Q‘|‘L7‘|-1.8-| -
= S
E objet d'un type relativement courant découvert depuis les années 2000. Ils ont requalifié Pluton
- le 24 apiit 2006 car on g découvert d'autres objets transneptuniens de taille comparable dans la
o ceinture d'astéroides extérieurs, comme (136199) E_r}wg (paradoxalement on hésitait alors a
- qualifier cet objet de dixidme planéte, et on le désignait alors par son nom de code Xéna car la
n décision sur le nom était trop lourde de responsabilité au cas oi 1l serait qualifié de planéte). |
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La syntaxe d'un champ

15/02/2021 17:26:00

La date de création du document, insérée est le résultat d'une syntaxe bien
particuliére du I'expression du champ. Cette syntaxe est dévoilée lorsqu'on clique avec le
bouton droit de la souris sur le champ puis on clique sur la ligne Basculer les codes de
champs

15/02/2021 17:2° ~~

iy Options de collage :

20,

A
41 Mettre 3 jour les champs

Meodification du charmp...

Basculer les codes,de champs
Ly

A Police,.
Paragraphe...

11
E |

Ce clic a pour effet d'afficher la syntaxe du champ CreateDate qui a abouti a ce
résultat. On remarque que cette syntaxe est formée de deux éléments : le Code du champ
obligatoire, suivi d'un ou plusieurs Commutateurs (facultatifs) qui définissent sa mise en
forme. Le tout est entouré de deux accolades.

{{CREATEDATE | * MERGEFORMAT }
= =
ra h Ty N H‘u\
y ™

Le code du champ N\ S

0
;
F
0
L
0
Y
9
J
)

Y
/
[
Y
0
0l
/

—

Un commutateur

Note :

On peut afficher ce code en utilisant le raccourci clavier Maj + F9, pour un champ activé, ou
bien le raccourci Alt + F9 pour afficher le code de tous les champs du document.
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Trois commutateurs permettent la mise en forme des champs :

e \*:pour la mise en forme des textes
e \#:pour la mise en forme des nombres
e \@ : pourla mise en forme des dates et des heures

Personnaliser le format des champs

Avec ces commutateurs, on peut personnaliser le format des champs insérés, dans le
cas ou le formatage proposé par Word ne nous convient pas.

Mise en forme des textes

\* Upper Met toutes les lettres en majuscule

\* Lower Met toutes les lettres en minuscule

\* FirstCap Met uniquement la premiere lettre en majuscule

\* Caps Met les premiéres lettres de tous les mots en majuscule

Mise en forme des dates

Le commutateur de mise en forme des dates \@, admet les paramétres suivants :

e d: pour formater les jours

M : pour formater les mois

y : pour formater les années
H : pour formater les heures
m : pour formater les minutes

Prenons la date mar. 16 / février / 2021 20.38 comme exemple.

DATE \@ "dd/MMMM/yyyy" 16/février/2021

DATE \@ "dd-MMMM-yyyy" 16-février-2021

DATE \@ "yyyy MMMM dd" 2021 février 16

DATE \@ "dddd dd-MMMM-yyyy" mardi 16-février-2021
DATE \@ "ddd dd-MMMM-yyyy" mar. 16-février-2021
DATE \@ "dddd dd-MM-yyyy" mardi 16-02-2021
DATE \@ "dddd dd-MMMM-yyyy" \* Caps Mardi 16-Février-2021
DATE \@ "HH.mm" 20.38

DATE \@ "hh.mm" 08.38

0
;
F
0
L
0
Y
9
J
)

Y
/
[
N
0
0l
/

Mise en forme des nombres

Le formatage des nombres se fait a I'aide du commutateur \# suivi des parameétres
suivants :

e #: Représente un nombre qui s'affiche lorsque ce n'est pas un 0 (zéro) non
significatif

e 0:le Zéro représente un nombre qui s'affiche méme s'il s'agit d'un 0 (zéro)
non significatif
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mg Word 2013

, » La virgule représente le séparateur décimal

Exemple avec le nombre 1234

NOMBRE "\# ###0,00" 1234,00 Deux chiffres apres la virgule
NOMBRE "\# ####0,000" 1234,000 Trois chiffres apres la virgule
NOMBRE "\# #00000,00" 01234,00 Un zéro non significatif
NOMBRE "\# #00 000,00" 01 234,00 Séparateur des milliers
NOMBRE "\# #0 000" 1234 Aucun chiffre apres la virgule

A vous la main

Travail a faire : insertion et formatage des champs

A la fin du document, insérez les champs CREATEDATE (Date de création),

NUMWORDS (Nombre de mots) et FILENAME (le nom du fichier), avec la mise en
forme comme c'est indiqué dans la capture suivante :

TTCT OO T T T IO TR T ETTUT I O T TR T TC T TR

le 24 aoit 2006 car on g découvert d'autres objets transneptuniens de taille comparable dans la
ceinture d'astéroides extérieurs, comme (136199) “Ehgag (paradoxalement on hésitait alors a
qualifier cet objet de dixiéme planéte, et on le désignait alors par son nom de code Xéna car 1a|
décision sur le nom était trop lourde de responsabilité au cas on 1l serait qualifié de planéte).

Date de création : Février-2021
Nombre de mots : 00389

Nom du fichier : wplanetes-du-systeme-solairetest.docx
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