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Modifier du texte

Modifier la taille

Mize en page Références

Publipostage
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Textverarbeitung. Il était essentiellement utilisé en interne par cette compagnie - soupgonnée a cette
époque d'étre de facto le premier éditeur du monde quant au nombre de pages originales annuelles-
pour la rédaction de ses brochures. Celles-ci furent, dés lors, parfois remaniées juste pour l'oubli
d'une simple virgule, avec un petit trait vertical qui restera célébre marquant dans la marge la ligne
comportant une modification (seule la page remplacée était envoyée).

L'expression a été reprise ensuite aux Etats-Unis sous le terme Word Processing. L'expression est
devenue « traitement de texte » en francais.

Il existe plusieurs types de logiciels de traitement de texte :

I'éditeur de texte: permet de saisir et modifier interactivement des textes (codés en ASCII ou
Unicode); il n'était pas en général concerné par la mise en forme, sauf sur les machines Wang ;
le logiciel de traitement de texte interactif: permet de contrdler la mise en forme de manigre

» est apparu en 1964 chez IBM, en Allemagne, avec I'expression




Sélection de texte

Une ligne

Un paragraphe

Une phrase

Un groupe de caractere

Plusieurs groupes de
caracteres

Tout le texte

Double clic sur le mot

Pointer a gauche de la ligne et cliquer une fois

Pointer a gauche du paragraphe et faire un double clic

Pointer sur la phrase, maintenir Ctrl enfoncé et cliquer
une fois

« Cliqué-glissé » : maintenir le clic enfoncé et faire
glisser la souris de facon a étendre la sélection

e Sélectionner le 1°" bloc de texte, maintenir la touche Ctrl
enfoncé puis sélectionner les autres blocs de textes

e Pointer a gauche du texte et faire un triple clic




Copier-Couper/Coller

e Selectionner le texte (utiliser Ctrl pour sé selectionner plusieurs blocs de texte)
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Majuscules accentuées

Taper le texte
en minuscules
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Modifier la
casse
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Majuscules accentuées
Caracteres spéciaux
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Majuscules accentuées
Raccourcis clavier

Saisir le raccourci clavier Raccourcis
correspondant a l'accent (rien ne pour MAC
s'affiche), puis la lettre en e Pour les lettres

majuscule (avec la touche Maj) «A», «E»et«E»,

. ( verrouillez le clavier
Accent aigu : [Ctrl] + [‘] (touche [4]) en majuscules et

Accent grave : [Atl Gr] + ['] (touche [7]) tapez sur les
Accent circonflexe : [*] (touche a droite du [P]) touches [0 a], [7 €],
Cédille : [Ctrl] + [,] (virgule) [2 €]. .

Tréma : [Maj] + [*] (touche a droite du P) Feu G GGy

. ! maintenez
ce, (E : [Ctrl] + [&] puisoou O enfoncée la touche

Par exemple, pour afficher un C cédille [Alt] et tapez sur [U]
majuscule (C), il faut faire les combinaisons : et [¢].
[Ctrl] + [,] puis [Maj]] + [c]




Mise en page
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Mon document

Sousl'onglet Insertion, les galeries incluent des éléments congus pour étre cpordonnés avecl'a
généralde votre document. Vous pouvez utiliser ces galeries pourinsérer ddls tables, des en-tétfs,
des pieds de page, deslistes, des pages de garde ettout autre bloc de constjuction d'un document.

Lorsque vous créez desimages, des graphiques ou des diagrammes, ils sont pgalement coordoniés
r—
avecl'aspect de votre document actuel. Vous pouvez facilement modifier lamise enforme du texte

sélectionné dans le document en choisissant une apparence pour celui-ci dans la galerie Styles
rapides sous I'onglet Ecriture. Vous pouvez également mettre en farme le texte directementen

utilisant les autrescontrilesde l'onglat Ecrituce
Espacement apres le paragraphe

- Chapitrel

La plupart des controles permettent d'utiliser le theéme actuel ou de définir une mise
en forme directement. Pour modifier I'aspect général de votre document, choisissez
les nouveaux éléments dans le groupe Thémes sous l'onglet Mise en page. Pour
modifier les choix de présentation disponibles dans la galerie de styles rapides, utilisez
style rapide actif. Les galeries Theémes et Styles
Espa cement é des de réinitialisation qui vous permettent de

Hocument conformément a l'original contenu dans
ga uc h e ion, les galeriesincluent des éléments congus pour

Jral de votre document.

Vous pouvez utiliser ces galeries pour insérer des tables, des en-tétes, des pieds de page, deslistes,
des pagesde garde ettout autre bloc de construction d'un document. Lorsque vous créez des
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utilisant les autres contréles de I'onglet Ecrit
théme actuelou de définir une mise enforn
document, choisissez les nouveaux élément

- Chapitre2

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuerac
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus
quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusc
tristique senectus et netus et malesuada fan
Mauris et orci. Aenean nec lorem.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetueraa
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus
quis urna.

Nuncviverra imperdiet enim. Fusce est. Viva

Pellentesque habitant morbitristique senect
pharetra nonummy pede. Mauris et orci,

Aenean neclorem. In porttitor. Doneclaoree

Suspendisse duipurus, scelerisque at, vulput
sem venenatis eleifend. Ut nonummy.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetueraa
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Traitement de texte

Le concept « traitement de texte » est apparu en 1964 chez IBM, en Allemagne, avec I'expression
Textverarbeitung. Il tait essentiellement utilisé eninterne par cette compagnie - soupconnée a cette
époque d'étre de facto le premier éditeur du monde quant au nombre de pages originales annuelles -
pour la rédaction de ses brochures. Celles-ci furent, dés lors, parfois remaniges juste pour l'oubli
d'une simple virgule, avec un petit trait vertical qui restera célébre marquant dans la marge la ligne

comportant une modification (seule la page remplacée était envoyée).

L'expression a été reprise ensuite aux Etats-Unis sous le terme Word Processing. L'expression est

devenue « traitement de texte » en frangais.
Il existe plusieurs types de logiciels de traitement de texte :

- I'éditeur de texte: permet de saisir et modifier interactivement des textes (codés en ASCII ou
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Insérer un tableau
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Styles de tableaux
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Vous pouvez facilement modifier la mise en forme du texte sélectionné dans le document en
choisissant une apparence pour celui-ci dans la galerie Styles rapides sous I'onglet Ecriture. Vous
pouvez égale ment mettre en forme le texte directement enutilisant les autres contrbles de
I'onglet Ecriture. La plupart des contréles permettent d'utiliser le théme actuel ou de définir une
mise en forme directement.
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Détourer une image
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ez facilement modifieria mise en forme du texte sélectionné dans le document en
uneapparence pour celui-ci dans la galerie Styles rapides sous 'onglet Ecriture. Vous
lement mettre en forme le texte directement en utilisant les autres contréles de Fonglet
plupart des contrdles permettent d utiliser le théme actuel ou de définir une mise en

odifier 'aspect généralde votre document, chaisissez les nouveaux éléments dans le groupe
mes sous l'onglet Mise en page. Pour modifier les choix de présentation disponibles dans la galerie

de styles rapides, utilisez lo commande de modification du style rapide actif. Les galeries Thémes et

Styles rapides fournissent des c

quivousp jours rétablir

l'aspect de votre document conformément al'original cantenu dans le modéle actif.,

- Chapitred

Sous l'onglet Insertion, les galeries incluent
des éléments concus pour &tre coordonnés
avecl'aspect généralde votre document. Vous
pouvez utiliser ces galeries pour insérer des
tables, des en-tétes, des pieds de page, des
listes, despages de garde et toutautre bloc de
construction d'un document. Lorsque vous
créez des images, des graphiques ou des
diagrammes, ils sont également coordonnés
avec l'aspect de votre document actuel.

Vous pouvez facilement modifier la mise en
forme du texte sélectionné dans le document
en choisissant une apparence pour celui-ci
dans la galerie Styles rapides sous l'onglet
Ecriture. Vous pouvez également mettre en
forme le texte directement en utilisant les
autres contrbles de l'onglet Ecriture. La
plupart des contrdles permettent d'utiliser le
théme actuel ou de définir une mise en forme

Sous l'onglet Insertion, les galeries incluent
des éléments congus pour &tre coordonnés
avecl'aspect général de votre document. Vous
pouvez utiliser ces galeries pour insérer des
tables, des en-tétes, des pieds de page, des
listes, des pages de garde et tout autre bloc de
construction d'un document. Lorsque vous
créez des images, des graphiques ou des
diagrammes, ils sont également coordonnés
avec l'aspect de votre document actuel. Vous
pouvez facilement modifier la mise en forme
du texte sélectionné dans le document en
choisissant une apparence pour celui-d dans

la galerie Styles rapides sous l'onglet Ecriture.
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Vous pouvez facilement modifier la mise en forme du texte sélectionné dans le documenten

choisissant une apparence pour celui-ci dans la galerie Styles rapides sous I'onglet Ecriture. Vous

pouvez également mettre en farme le texte directement en utilisant les autres contréles de l'onglet

Ecriture. La plupart des contréles permettent d'utiliser le théme actuel ou de définir une mise en

formedirectement.

Pourmodifieri'aspect généralde vatre document, choisissez les nouveaux éléments dans le groupe

Thémes sous l'onglet Mise en page. Pour modifierles choix de présentation disponibles dans la galerie

de styles rapides, utilisez la commande de modification du style rapide actif. Les galeries Thémes et

Styles rapides f desco deré

quivousp jjours rétablic

l'aspect de votre document conformément é Foriginal contenu dans le modéle actif.

- Chapitred

Sous l'onglet Insertion, les galeries incluent
des éléments congus pour étre coordonnés
avecl'aspect général de votre document. Vous
pouvez utiliser ces galeries pour insérer des
tables, des en-tétes, des pieds de page, des
listes, des pages de garde et toutautre bloc de
construction d'un document. Lorsgue vous
créez des images, des graphiques ou des
diagrammes, ils sont également coordonnés
avecl'aspect de votre document actuel.

Vous pouvez facilement modifier la mise en
forme du texte sélectionné dans le document
en choisissant une apparence pour celui-ci
dans la galerie Styles rapides sous l'onglet
Ecriture. Vous pouvez également mettre en
forme le texte directement en utilisant les
autres contriles de l'onglet Ecriture. La
plupart des contrdles permettent d'utiliser le
théme actuel ou de définir une mise en forme

directement.

Sous l'onglet Insertion, les galeries incluent
des éléments congus pour étre coordonnés
avecl'aspect général de votre document. Vous
pouvez utiliser ces galeries pour insérer des
tables, des en-tétes, des pieds de page, des
listes, des pages de garde et toutautre bloc de
construction d'un document. Lorsgue vous
créez des images, des graphiques ou des

diagrammes, ils sont également coordonné

avec |'aspect de votre document actuel. Vous
pouvez facllement modifier la mise en forme
du texte sélectionné dans le document en
choisissant une apparence pour celui-ci dans

la galerie Styles rapides sous 'onglet Ecriture.




Positionner une image

automatiguement ~

|= aligner ~

s E Grouper
Volet _
tion -l Rotation +

=
2|

Aligné sur le texte

Carré

Hau

Derrigre |e texte

Devant le texte

Autres options de disposition...

Rapproché

Au travers

il icrosoft Wort
@ B ‘ 1 Lt = Aligner ~
3*—1 ¥ 13 Grouper

Position Renvoyer laligne Avancer Reculer
v automatiquement~  + - s

+ S Rotation ¥

Organiser

ment actuel, Vous
la mise en forme

document en
pourcelui-ci dans la

galerie Styles rapides sous 'onglet Ecriture.
Vous pouvez également mettre en forme le
texte directement en utilisantles autres
contréles de I'onglet Ecriture. La plupart des
controles permettent d'utiliser le théme actuel
ou de définir une mise en forme directement.
Pourmodifier 'aspect généralde votre
document, choisissez les nouveaux éléments
dans le groupe Thémes sous l'onglet Mise en
page. Pour modifier les choix de présentation
disponibles dans la galerie de styles rapides,
utilisez la commande de modification du style
rapide actif. Les galeri

es Thémes et Styles rapides fournissent des
commandes de réinitialisation qui vous
permettent de toujours rétablir'aspect de
votredocument conformément a l'original
contenu dans le modéle actif. Sous l'onglet
Insertion, les galeries incluent des éléments
concus pour étre coordonnés avecl'aspect
généralde votre document. Vous pouvez
utiliser ces galeries pour insérer des tables, des
en-tétes, des pieds de page, des listes, des
pages de garde et tout auire bloc de
construction d'un document.

avec l'aspect de votre document actuel. Vous
pouvez facilement modifier la mise en forme
du texte sélectionné dans le documenten
choisissant une apparence pour celui-ci dans la
galerie Styles rapides sous l'onglet Ecriture.
Vous pouvez également mettre en formele
texte directement en utilisant les autres
contréles de l'onglet Ecriture. La plupart des
contréles permettent d'utiliser le théme actuel
ou de définir une mise en forme directement.

document, choisissez les
nouveaux éléments dans l¢
groupe Thémes sous ['onglet
Mise en page. Pour
modifier les choix de
présentation disponibles A
Lorsquevous créez des
images, des graphiques
oudes diagrammes, ils
sont également coordonnes
avec l'aspect de votre
document actuel. Vous poyvez
facilement modifier la misg,en forme du

1

dansla galerie de styles rapides, utilisez la
commande de modification du style rapide
actif. Les galeries Thémes et Styles rapides
fournissent des commandes de réinitialisation
quivous permettent de toujours rétablir
l'aspect de votre document conformément a
l'original contenu dans le modéle actif. Sous
l'onglet Insertion, les galeries incluent des
éléments concus pour étre coordonnés avec
l'aspect général de votre document. Vous

Pour modifier l'aspect géngralae votre = pouvez utiliser s galeries pourinsérer des

tables, des en-tétes, des pieds de
page, des listes, des pages de
garde et tout autre bloc de
onstructiond'un
document.

. utilisez lo commande de
modification du style
rppide actif. Les galeries
Thémes et Styles rapides
fourrjissent des commandes de
réinitialisation qui vous permettent
de toujours rétaplir'aspect de votre

texte sélectionnédans le documenten
choisissant une apparence pour celui-ci dans la
galerie Styles rapides sous l'onglet Ecriture.
Vous pouvez également mettre en formele
texte directement en utilisant les autres
contréles de 'onglet Ecriture. La plupart des
contréles permettent d'utiliser le théme actuel
ou de définir une mise en forme directement.
Pourmodifier 'aspect généralde votre
document, choisissez les nouveaux éléments
dans le groupe Thémes sous I'onglet Mise en
page. Pour modifier les choix de présentation
disponibles dans la galerie de styles rapides,

document conformément a l'original contenu
dans le modéle actif. Sous l'onglet Insertion,
les galeries incluent des éléments congus pour
étre coordonnés avecl'aspect général de votre
document. Vous pouvez utiliser ces galeries
pourinsérer des tables, des en-tétes, des pieds
de page, des listes, des pages de garde et tout
autrebloc de construction d'un document.
Lorsque vous créez desimages, des graphiques
ou des diagrammes, ils sont également
coordonnés avecl'aspect de votre document
actuel.

IEET=Y

10t



Créer une liste a puces

Taper le signe — (moins) puis un

espace ou sur le bouton Puces s

(Onglet Accueil/paragraphes)

Ic d = e = =
= tcnage  Développeur

_ M B“* s s e 4215 :
Taper le texte puis valider pour
passer a la puce suivante

mmmmm T hcrorat Weord

Utiliser la touche tabulation pour |[ k&= )
créer un sous-niveau = )
Appuyer simultanément sur Shift i ﬁ )
et tabulation pour revenir au \ . )
niveau de puce supérieur = w
Valider plusieurs fois pour quitter | > )

le mode puces

- Premiére partie

Premiére partie
Deuxiéme partie

- Deuxiéme partie

o Chapitre un
o Chapitre deux
o)

- Premiére partie
- Deuxiéme partie

o Chapitre un
0 Chapitre deux

- Troisieme partie



Créer une liste numeérotée

Liste a puces Liste numérotée

Les listes numérotées se
gerent comme les listes a ———
puces | s

1. Premiére partie
2. Deuxiéme partie

Passer de I'un a l'autre o
dans I'onglet Accueil

Accueil W Insertion  Mise enpage  Références  Publipostage  Révisigaeedfichane  Développeur

Police

Choisissez le type de
numérotation (I, II, I, IV =l

a. Chapitreun ::I
b. Chapitre det

ou A, B, C..ou 1), 2), 3)... CR=




Table des matieres 1/2

- Sélectionner les intitulés de chapitre

-Dans les Styles, sélectionner le style
correspondant (Titrel ou Titre)

-Modifier le style (Police, taille, couleur

gras...) puis faites un clic droit sur le style

de titre personnalisé et sélectionnez

Mettre a jour le titre pour correspondre a

la sélection
-Agir de méme pour les Titres2 (niveau
plus bas)

Chapitre 2 : 'essor du développement

Sous Fonglet Insertion, les galeries incluent des éléments concus pour étre coordonnés avec 'aspect
généralde votre document. Vous pouvez utiliser ces galeries pourinsérer des tables, des en-tétes, des

oieds de page. des listes. des naaes de aarde et tout autre bloc de construction d'un document.

| 49 023 e d essa P MicroRoft Word ol o= |
Accueil | Insettion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur ] &
: == ¥ = e 7 ;}% 5
B, |CIHED 14 NN B[] asebeeoc asebceoc | AaBbC .
i Coller 67 § ~she X, X Aa-|[B- A- = =|i= ||| TNomal TSansint. | Titre1 | Modifier |Modification
- 7 = s styles - -
Presse-papiers ™ Police = Paragraphe & Styl &
. ' N ENEE AR TR KRNI ' e &
z Chapitre 2 : L’essor du développement
j Sous'onglet Insertion, | leries incluent des élé conguspourétre c 6savec laspect
B généralde votre document. Vous pouvez utiliser ces galeries pourinsérer des tables, des en-tétes, des I

cusil

Presse-papiers &

©
Insertion Publipastage Révision Affichage loppeur ©
B <A = 4 %ﬁ i)
Calibri (Corps) 1 A a|= ST aasbcene assbeeoe | AaBbC —
Coller G|Z § -abe x, X Aa- |- A - Modifier | Medification
-~ & = = Mettre & jour Titre 1 pour correspondre & la sélection 7 lesstyles - -
akce = P2 S| Modifier, 5

Sélectionner toutes les occurrences 1 I

L Iyl

Renommer.
Supprimer de I galerie de styles rapides

Ajouter|a galerie 4 la barre d outils Accés rapide

Chapitre 2 : L’essor du développement

Sous longlet Insertion, les galeries incluent des éléments congus pour étre coordonnés avec l'aspect

généraldevotre document, Vous pouvez utiliser ces galeries pour insérer des tables, des en-tétes, des
pieds de page, des fistes, des pages de garde et tout autre blocde construction d'un document.
Lorsque vous créez des images, des i des di , s sont é o

aveclaspect de votre document actuel.

Vous pouvez facilement modifierla mise en forme du texte sélectionné dans le document en
choisissant une apparence pour celui-cidans la galerie Styles rapides sous 'onglet Ecriture. Vous
pouvez également mettre en forme le texte directement en utilisant les autres controles de l'onglet
Ecriture. La plupart des controles permettent d utiliser le theme actuel ou de définir une mise en
forme directement.

Sous longlet Insertion, les galeries incluent des éléments congus pour étre coordonnés avec lospect




Table des matieres 2/2

Dans I'onglet Références, Choisir une
Table des matieres

La Pagination s’effectue
automatiquement.

En cas de modification, cliquer sur
Mettre a jour la table

Titrel

texte d'essais.

Microsoft Word

Accusil  Insetion  Miseenpage | Références | Publipostage  Révision  Affichage  Développeur

) Gérer les sources \j |j 94 J\ﬁ @4-?

[Br Ajouter le texte ~ AB Ipiynsérer une note de fin
(G style: [apa -

1| |2 Mettre 3 jour la table AR Note de bas de page suivante =

Insérer une note Insérer une Insérerune || Entrée Citation
matiéres de bas de page = Afficher les notes citation = )] Bibliographie ~ légende
Prédéfin = Citations et bibliographie Légendes Index | Table des références
= =
[Iameaulomatmuu 6 171 -8 1:-9- 100120 0130 1 dde 1 -15- | AR egRe i

Sommaire
Titre 1 1
Tre 3. 1
Thre 3..

Table automatique 2

e M Titre2
-

Tare 3.,

Tableau manuel

Table des matiéres

Tapez e ttre d chapitre (naveau 2).
3 3

] Insérer une table des matiéres..,

[ supprimer Ia table des matiéres

d

1

Les prémisses de s genése | 2

Pourguoi commencer au début ? Ie — 2

=/ 4

? Chapitre 3: Les grandes décisior 4
= g i E

Chapitre 1: Le début du commencement

Sous'angletInsertion, les galeries incluent des éléments congus pour tre coordonnés avec'aspect
généralde votre document. Vous pouvez utiliser ces galeries pour insérer des tables, des en-tétes,

des pieds de page, deslistes, des pages de garde et tout autre bloc de construction d'un document.
Lorsque vous créez des images, des graphiques ou des diagrammes, ils sont également coordonnés
avec |'aspectde votre document actuel. Vous pouvez facilement modifier lamise enforme du texte
Page:1sur5 | Mots:1900 | 6  Francais (France) | [

»
Bureau i By o e

18/01/2018



Rechercher/remplacer du texte

* Onglet Accueil/Modification/Rechercher ==
‘Rechercheretremplacer s —— = — == - = |9 e B
Remplacer | Ateindre

Rechercher : | |Z|

Remplacer par : |Z|

Options de recherche

Rechercher ; | Tous |ZI

[7] Respecter la casse [ Préfixe

[] Mot entier [ suffixe

[7] utiliser les caractéres générigues

[7] Recherche phonétigue (anglais) [ 1gnorer les marques de ponctuation

[] rechercher toutes les formes du mot (anglais) [ 1gnorer les caractéres d'espacement
Remplacer

Format - ] [ Spegal -




Orthographe/grammaire

* Onglet Révision/Vérification

HeLuci LI3TILIT

v

Grammaire et
orthographe

Grammaire et orthographe : Frangais (France)

= . —

L9

Abszent du dictionnaire

L'expression a été reprise ensuite aux Etats-Unis sous le
terme Word Processing.

Suggestions

Processions

Procession -

-

Langue du dictionnaire :

Vérifier la grammaire

Francais (France)

| options... | | Rétabir

=]

Igrorer

]

Ignorer tout

l

|
|
|

Ajouter au dictionnaire ]

|

Modifier

l

|

Remplacer tout

l

’ Correction automatique ]

|

Fermer

T —

ﬂ Recherche

V3T S prfayc

%v

Q’.ﬂ Dictionnaire des synonymes @

ﬂ% Traduction

Weérification

AEC

|

C



Fal Rechercher v X
Rechercher :

Syn onymes I"",,m|

@t =] o
BTI{adjecﬁf}
Sélectionner un mot puis o

= meilleur (adjectif)

meilleur

Clic droit/Synonymes o —
SR e

dg 53 Copier
PTEY  Rechercher

Cliquer sur le mot vt

promoteur
pionnier

major

Essayez [une de ces méthodes
ou consultez I'aide pour
obtenir des informations sur
l'affinage d'une recherche.
Autres emplacements a
consulter pour la
recherche

| Rechercher = premier =
dans :

|i;§ Dictionnaire des synonymes |! i —

Onglet révision/

ﬂ Recherche

Groupe vérification 4

Grammaire et - .
orthographe g Traduction |

Tous les ouvrages de référe

ﬁ -
Veérification B2) Obtenir des services sur Office
Marketplace

- ﬂ Options de recherche. ..
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H9 -6 3&E)S

Accueil

Insertion

Mise en page

Références

| Publipostage |

Enveloppes Etiquettes

Créer

Démarrer la fusion
et le publipostage =

-

Sélection

destinataires =

—=m,

oo
| i

des | Modifier la liste
de destinataires

Révision

"SE—
Document? - Microsoft Word =~ l “

Affichage

Champs de fusion
en surbrillance

=

Demarrer la f|| E Entrer une nouvelle liste...

Eloc
d'adresse salutation

Ligne de Insérer un champ
de fusion

=P Régles

g

Champs d'écriture et d'insertion

‘_'_, Faire correspondre les

#] Mettre 3 jour les étique

L

liser la liste d'ad

Supprimer ['entrée

Personnaliser colonnes...

Moms de champs

Mom de la société
Adresse Ligne 1
Adresse Ligne 2

ville

Département

Code postal

Pays

Téléphone personnel
Téléphone professionnel
Adresse de messagerie

! Utiliser |a liste existante... AL T A U - T - U R S RN I = U R
i i I i i i
% Sélectionner a partir des Contacts Cutlook...
I Ll oioinl do teais tcdo tnsto eiecnd &l . - o~ I ﬁ
Créer une liste d'adresses I m
Tapez les informations concernant le destinataire dans la table. Pour ajouter plus d'entrées, diquez sur Nouvelle entrée.,
Titre: w | Prénom w | Nom v|Nomde laso.. vIAdresse Lign... w |Adresse Lign... w | Ville w | Dé t - |Code postal w | Pays vITéIéphonepe... vITéIéphcne pr...




Mailing 2/5

Créer une liste d'adresses I
Tapez les informations concernant le destinataire dans la table. Pour gjouter plus d'entrées, diquez sur Nouvelle entrée.
Mom de la so... vl Prénom vI Mom - I Adresse Lign... w I Adresse Ligne 2 - | Code postal I Ville - I Télépho.. w I Adresse de messagerie vI
| | MAIRIE DE PARIS
MAIRIE DE PARIS Minh VOYRON CAP 181 avenue Daumesnil 75012 PARIS 015578 29 ... minh.voyron@paris.fr
[ Nouvelle entrée Rechercher... ]

J |
[Supprimer ['entrée l lEersnnnaIiser colonnes. .. ]
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‘érences ‘ Publipostage l Révision Affichage
A SRS @ peoes =L
i — — — — 27 Faire correspondre les champs +21 Rechercher un destinataire
s Modifier Ia liste | Champs de fusion  Bloc Ligne de Insérer un champ - o Apercu des &
|2] Mettre a jour les étiquettes résultats L‘%/ Rechercher les erreurs usionner~

.~ de destinataires en surbrillance  d'adresse salutation de fusion v
iblipostage Champs d'écriture et d'insertion

Apercy £3 Modifier des documents individuels...
% . Imprimer les documents...

& Envoyer des messages électroniques...

Texte aenvoyer par e-maila ma base de données.
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v ne e - e S
age Références | Publipostage | Révision Affichage

O B A B g S [

: e — — —= % Faire correspondre les champs -] Rechercher un destinataire ‘ —
Sélection des Modifier la liste = Champs de fusion  Bloc Ligne de Insérer un champ o - Apercu des | | Terminer &
destinataires ~ de destinataires | en surbrillance  d'adresse salutation  de fusion~ 2] Mettre 3 jour les étiquettes resultats | = Rechercher les erreurs | fusionner v
usion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion [ Apercu des résultats \ Terminer |
R, | : ‘ 5 P TS LI t R IE P R E KR DRI TR 17118
1 A

Fusionner avec un message électronique
Options des messages
Texte aenvoyer pare-maila ma base de données. Az lAdfesse_de_messagerie El

Ligne Objet : {Envoi de koala |
Eormat des messages ¢ [y~ |

Envoyer des enregistrements
© Tous
(7) Enregistrement en cours
ove: [ Jas[ ]
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Jleaay o .
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Reévision Affichage @

. = o
-E =l =
??m Faire correspondre les champs <7 Rechercher un destinataire

Enveloppes Etiquetles Démarrer la fusion Sélection di§s Maodifier Ia liste hamps de fusion Bloc Ligne de Insérer un champ . - Apercu des Terminer &
et le publipostage - destinatairef]~ de destinataires en surbrillance  d'adresse salutation  de fusion - £] Mettre a jour les étiquettes résultats l% Rechercher les erreurs fusionner =

Créer Démarrer la fusion et le pYgli ag: Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer

,
Fusion et publipostage : Destinataires

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste a
I'side des options ci-dessous. Utilisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque
votre liste est préte 3 l'emploi.

Source de données w | Nom de |a société | Adresse Ligne 1

carnet d'adresse.mdb | MAIRIE DE PARIS
carnet d'adresse.mdb IMAIRIE DE PARIS

4 |
Source de données Affiner |3 liste de destinataires

carnet d'adresse.mdb ‘%l Trier...

Eiltrer...

#21 Rechercher les doublons...
Rechercher un destinataire....
Valider les adresses...

—

Modifier... | | Actualiser |




Publipostage 1/2

@\H -0 3EE)"

Accueil Insertion

Enveloppes I-ftiquettes

Créer

Mise en page Références Publipostage

I=

| = |
Démarrer Ia fusion | 5élection des  Modifier la liste
et le publipostage = destinataires =~ de destinataires

Révision Affichage

- S
= = [=1=]
= = [=1=]

= = [=1=]

=P Régles -

Champs de fusion  Bloc Ligne de Insérer un champ . .
en surbrillance  d'adresse salutation [£] Mettre & jour les étiquettes

de fusion =
Champs d'écriture et d'insertion

‘ﬂzl Faire correspondre les champs

T e oo 1 T T

ik

Aperg
résu

Lettres

Messages électroniques

CE L F Bl g

LR TP N & S A A I & T B S B O L T B A B -
'

Enveloppes...

Etiquettes...

1L E Do

Répertaire

Document Woard normal

l

Assistant Fusion et publipostage pas a pas...

& &

-
Options pour les étiquettes

A=)

Informations sur limprimante

() Imprimantes & alimentation en continu

(@ Imprimantes fevile & feuile

Description

Fournisseurs des etiqguettes : | Avery A4/A5

Muméro de référence :

L7156 -
L7157

L7158 AN
L7154 [

Alimentation :

Bac par défaut (Sélection automatigue) E

-]

Description

Type : Etiquette d'adresse
Hauteur : 3,81 cm

Largeur : 6,35 cm

Taille du papier : 21 om X 29,69 cm

| ok || aonuer |

—
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Publipostage v X

position de vos étiquettes

Si vous ne ['avez pas encore fait,
composez voire étiquette en
utilisant la premiére étiquette de
la page.

Pour ajouter & votre étiquette
des informations concernant le
destinataire, diquez sur une zone
de |a premiére étiquette, puis
diquez sur un des léments

5] Bloc d'adresse

|Inser‘ti0n de I'adresse mise en forme

-] Affranchissement électroniqu
3 Autres éléments. ..

Une fois la composition de votre
étiquette achevée, diguez sur
Suivante, Vous pouvez alors
afficher et modifier
individuellement chaque
étiquette.

Réplication des étiguettes

Vous pouvez copier la disposition
de la premiére étiquette sur les
autres étiquettes de |la page en
diquant sur le bouton ci-dessous,

Mise & jour de toutes les &tic

Insertion du bloc d'adresse.

Publipostage ¥ x Publipostage ¥ X

Disposition de vos étiquettes
Si vous ne ['avez pas encore fait,
composez voire tiquette en

utilisant la premiére étiquette de
la page.

Apercu de vos étiquettes

Quelques étiquettes fusionnées
sont affichées en apergu i, Pour
voir d'autres étiquettes, diquez
sur une des fléches :

Pour ajouter & votre étiquette
des informations concernant le
destinataire, diquez sur une zone
de |a premiére étiquetts, puis
diquez sur un des éléments
ci-dessous.

5] Bloc d'adresse...

Destinataire : 1

4] Rechercher un destinataire. .
Modifications

Vous pouvez également modifier
votre liste de destinataires :

2 Modifier |a liste de destinatair

Aprés vérification de vos
etiquettes, diquez sur Suivante.
Vous pouvez alors imprimer les
etiquettes fusionnées ou les
modifier pour ajouter des
commentaires personnels.,

|Inser‘ti0n de |'adresse mise en forme
- Affranchissement électroniqu

3 Autres éléments. ..

Une fois la composition de votre
étiquette achevée, diguez sur
Suivante. Vous pouvez alors
afficher et modifier
individuellement chague

efiquette. tion Mise en page Références

€marrer la fusion  Sélection des Madifier la liste

:le publipostage - destinataires ~ de destinataires
Démarrer la fusion et le publipostage

Réplication des étiquettes

Vous pouvez copier la disposition
de la premiére &tiquette sur les
autres étiquettes de la page en

i Y AR NS TR TR

Publipostage

Révision

Champs de fusion

en surbrillance  d'adresse salutation

[REERER™ : IFANRE DAREE

Affichage

Bloc  Ligne de Insérer un champ R
defusion~ ] Mettredje
Champs d'écriture et d'insertion

Création  Disposition
|ZpRégles -

=
2% Faire corre

RS TENES RN - NN SRS X

Mise & jour de toutes les &tic

Spécification des éléments d'adresse

Insérer le nom du destinataire sous le format :

Pierrot

Pierrot Martin Ir,
Pierrot L Martin Jr.
Pierre

& Martin I
Pierre L Martin Jr.

nsérer le nom de la sogéte

nsérer lgdresse postale :
Ne jamais inclure le pays dans [adresse

Toujours incure le pays dans ladresse

France

Ninclure le pays que lorsquii est différent de :

ormat de Fadresse selon la région/le pays de destnation.

Aperqu -
Voici un apergu de votre liste de destinataires : Gregory PACITTO
K [ (] MAIRIEDEPARIS
. CAP
Grégory PACITTO
!:éRIE DE PARIS 181 avenue Daumesnil
181 avenue Daumesnil 75012 PARIS|
75012 PARIS

MinhVOYRON
MAIRIE DE PARIS
CAP

181 avenue Daumesnil

75012 PARIS

Corriger les problémes

5i des éléments dans votre bloc d'adresse sont manquants ou
désardonnés, utilisez Faire correspondre les champs pour identifier
les €iéments d'adresse corrects dans votre liste de publipostage.

Faire correspandre les champs.

Etape 4 sur 6
% Suivante : Apercu de vos étiquet
@ Précédente : Sélection des destir

Etape 4 sur 6
% Suivante : Apercu de vos étiquet

Etap_ue 5sur 6
% Suivante : Fin de la fusion

R :

_— ]
Etape suivante de I'Assistant

4@ Précédente : Sélection des destir “ P

— —_ — —_




