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[bookmark: _Toc213007496]Insérer tabulations, en-têtes et pieds de page
[bookmark: _Toc213007497]La tabulation
Utiliser la touche Tabulation du clavier :  [image: ] 
Régler les tabulations :
· Ouvrir la boîte de dialogue Paragraphe (1)
· Cliquer sur le bouton Tabulations (2)
· Insérer la nouvelle valeur (3)
· Valider (4)
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[bookmark: _Toc213007498]Les en-têtes

· Sélectionner l’onglet insertion → en-tête dans le ruban
· Choisir l’en-tête souhaité dans la liste, il pourra être modifié ensuite.
[image: ]
[image: ]

· Modifier l’en-tête avec le texte souhaité
[image: ]

· Double-cliquer sur la zone de rédaction pour valider : l’en-tête apparaîtra sur chaque page
[image: ]


[bookmark: _Toc213007499]Les pieds de pages

· Sélectionner l’onglet insertion → pied de bas dans le ruban
· Choisir le pied de page souhaité dans la liste, il pourra être modifié ensuite.
[image: ]
[image: ]

· Modifier le pied de page avec le texte souhaité
[image: ]

· Double-cliquer sur la zone de rédaction pour valider : le pied de page apparaîtra sur chaque page
[image: ]

[bookmark: _Toc213007500]Créer une table des matières mise à jour automatiquement

· Écrire le document sans se précoccuper de la mise en page.

[image: ]
· Ajouter un style aux titres et sous-titres de son document
→ onglet Accueil → ruban Styles
[image: ]
[image: ] 


· Modifier au besoin la mise en forme des éléments (couleur, taille, épaisseur, police, etc.)
[image: ]
· Sélectionner la page où le sommaire doit être affiché
· Cliquer sur l’onglet Référence → ruban Référence → Table des matières
[image: ]



· La table des matières s’adaptera automatiquement aux des titres différentes parties du document
[image: ][image: ]

[bookmark: _Toc213007501]Créer et utiliser des modèles de documents
· Ouvrir un document vierge
[image: ]
[image: ]

· Faire la mise en page 
→ Marges, en-tête, pieds de page, numérotation, etc.
[image: ]


→ Les différents style : Titre 1, Titre 2, corps du texte 

[image: ]
· Personnaliser si nécessaire les styles en faisant un clic-droit → Modifier
[image: ]
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→ Éléments récurrents : image en filigrane
· Double-cliquer sur l’en-tête
[image: ]
· Onglet Insertion → Image
[image: ]
· Clic-droit → Habillage du texte → sélectionner Derrière le texte

[image: ]
· Il est possible de modifier la taille, la transparence et l’emplacement de l’image en filigrane


· Double-cliquer sur la zone de travail pour figer le filigrane
[image: ]
[bookmark: _Toc213007502]
Réaliser un publipostage
[bookmark: _Toc213007503]Créer la liste de diffusion
· Accéder à Publipostage → Démarrer le publipostage → lettres
[image: ]
· Taper le corps et faire la mise en page de la lettre à envoyer
[bookmark: _Toc213007504]Configurer la liste de diffusion
· Sélectionner, créer ou modifier la liste de diffusion
[image: ]
[image: ]
· Une fois créée et/ou modifiée, valider les modification → OK
· Deux fichiers Microsoft Access Database (.mdb) et Microsoft Access Record-Locking Information (.laccdb) seront créés dans le répertoire sélectionné.
[image: ]


[bookmark: _Toc213007505]Ajouter du contenu personnalisé
· Accéder à l’onglet Publipostage → Bloc d’adresse
[image: ]
· Choisir le format désiré puis valider → OK
[image: ]
· Sélectionner Formule d’appel
[image: ]


· Choir la formule désirée puis valider → OK
[image: ]
· Penser à savegarder le document Fichier → Enregistrer
[bookmark: _Toc213007506]Afficher un aperçu et imprimer les lettres
· Accéder à l’onglet Publipostage → Aperçu des résultats
[image: ]
· Choisir les bouton suivant⏵ou précédent⏴pour s’assurer que tout s’affiche comme prévu
· Cliquer sur Terminer et Fusion → Imprimer des document ou Envoyer des courriers…
[image: ]
· Enregistrer votre lettre personnalisée Fichier → Enregistrer



[bookmark: _Toc213007507]Insérer des images, cliparts et formes
[bookmark: _Toc213007508]Images
· Onglet Insertion → Image
· Sélectionner la source de l’image
[image: ]
· Redimensionner et déplacer l’image suivant les besoins
[bookmark: _Toc213007509]Cliparts
· Onglet Insertion → Images en ligne
[image: ]


· Une fenêtre s’ouvre avec diverses thématique
[image: ]

· Si besoin, affiner la recherche à l’aide du champ de recherche
[image: ]


· Menu filtre → Image clipart
[image: ]
· Sélectionner l’image clipart désirée → Insérer
[image: ]
· Redimensionner l’image si nécessaire



[bookmark: _Toc213007510]Formes
· Onglet Insertion → Formes
· Dans la liste qui s’ouvre, sélectionner la forme désirée
[image: ]


[bookmark: _Toc213007511]Créer des tableaux
· Onglet Insertion → Tableau → Sélectionner le nombre de cellules désirées
[image: ]
· Modifier les dimensions des cellules si nécessaire
[image: ]


[bookmark: _Toc213007512]Les différentes protections des documents
· Onglet Fichier → Information → Protéger le document
· Sélectionner la protection désirée
[image: ]
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TITRE 1

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vivamus non pretium odio. Morbi a
gravida leo, ac ullamcorper quam.

Sous-titre A

Nullam eleifend, justo laoreet venenatis cursus, dui ante viverra quam, eget varius eros urna

et nunc. Interdum et malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vivamus non pretium odio. Morbi a
gravida leo, ac ullamcorper quam.

Section 1-A

Donec et risus pellentesque velit fermentum imperdiet vel facilsis diam. Nam at rhoncus

ligula. Praesent vel neque nec purus eleifend vulputate eget at justo. Etiam nisi leo, posuere

vel diam id, accumsan semper elit. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.
Section 2-A

Morl

i a gravida leo, ac ullamcorper quam. Nullam eleifend, justo laoreet venenatis cursus,
dui ante viverra quam, eget varius eros urna et nunc. Interdum et malesuada fames ac ante

sum primis in faucibus. Donec et risus pellentesque velit fermentum imperdiet vel faci

jiam.
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TITRE 1

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vivamus non pretium odio. Morbi a
gravida leo, ac ullamcorper quam.

Sous-titre A

Nullam eleifend, justo laoreet venenats cursus, dui ante viverra quam, eget varius eros urna
et nunc. Interdum et malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vivamus non pretium odio. Morbi a

gravida leo, ac ullamcorper quam.

Section 1-A

Donec et risus pellentesque velit fermentum imperdiet vel facilsis diam. Nam at rhoncus

ligula. Praesent vel neque nec purus eleifend vulputate eget at justo. Etiam nisi leo, posuere

vel diam id, accumsan semper elit. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.

Section 2-A

Morbi a gravida leo, ac ullamcorper quam. Nullam eleifend, justo laoreet venenatis cursus,

duiante

iverra quam, eget varius eros uma et nunc. Interdum et malesuada fames ac ante

us. Donec et risus pellentesque velit fermentum imperdiet vel facil
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TITRE 1

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vivamus non pretium odio. Morbi a
gravida leo, ac ullamcorper quam.

Sous-titre A

Nullam eleifend, justo laoreet venenats cursus, dui ante viverra quam, eget varius eros urna
et nunc. Interdum et malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vivamus non pretium odio. Morbi a
gravida leo, ac ullamcorper quam.

Section 1-A

Donec et risus pellentesque velit fermentum imperdiet vel facilsis diam. Nam at rhoncus
ligula. Praesent vel neque nec purus eleifend vulputate eget at justo. Etiam nisi leo, posuere
vel diam id, accumsan semper elit. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.

Section 2-A

Morbi a gravida leo, ac ullamcorper quam. Nullam eleifend, justo laoreet venenatis cursus,
dui ante viverra quam, eget varius eros urna et nunc. Interdum et malesuada fames ac ante
ipsum prit
diam.

i in faucibus. Donec et risus pellentesque velit fermentum imperdiet vel facilsi
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Lorem ipsum dolor sit amet.

Vivamus non pretium odio. Morbi
laoreet venenatis cursus, dui

gravida leo, ac ullamcorper quam. Nullam eleifend, justo
nte viverra quam, eget varius eros urna et nunc. Interdum et

malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus.

Donec et risus pellentesque velit fermentum imperdiet vel facilsis diam. Nam at rhoncus
ligula. Praesent vel neque nec purus eleifend vulputate eget at justo.

Etiam

leo, posuere vel diam id, accumsan semper elit. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit. Mauris pellentesque mattis velit sed rhoncus. Quisque

pellentesque mauris vel nulla tempus, vitae elementum quam placerat.
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