Insertion automatique

de symboles en couleur

Claire Bridge

dans un document Word
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Ouvrez le logiciel Microsoft
Office Word 2007 et
enregistrez le nouveau
document ouvert a I’¢cran
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Enregistrer une copie du document

Document Word
Enregistrer le fichier au format de document Word.

. | Modéle Word

Enregistre |e document en tant que modeéle qui pourra étre utilisé
pour la mise en forme des futurs documents.

Document Waord 97-2003

Enregistre une copie du document qui sera entigrement
compatible avec Word, versions 97 a 2003,

= Texte OpenDocument

Enregistrer le document au format Open Document.,

PDF ou XP5

Publie une version du document sous la forme d'un fichier PDF ou
PS5,

Autres formats

Cuvre la boite de dialogue Enregistrer sous afin de chaisir parmi
tous les types de fichiers possibles.
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Cliquez sur le bouton
Office en haut a
gauche et dans le
menu déroulant,
s¢lectionnez
Enregistrez sous
puis
Document word 97-
2003

| 2] options Word | | X Quitter Word
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: Mo - Taille | Type Date de modification |A]. V()tre
_‘_J IC1104_PANA Diossier de Fichiers 03f01/2010 15:54
Modéles approuvés |7 Eridae Diossier de fichiers 11/02/2010 11:57
|Cclairebridge Dossier de Fichiers 0zi03/2010 08:20 dO Cument

Mes documents récents

Mes documents
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191212009 05:29
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21/02/2010 19:14
16/02/2010 16:25
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20/03/2009 14:32
13/09/2008 05:16
03/01/2010 16:11
2B/03/2009 14:41
10/12/2009 12:13
08/12/2009 17:47
02/03/2010 08:27
03/01/2010 15:13
16/02/2010 15:25

“symboles”
et cliquez sur

Enregistrer

Mom de fichier : is-:l.-mbghas

Type de fichier ;| symbales. doc

Enreqistrer ] [ finnuler
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Cliquez sur Insertion, en haut a gauche dans le menu Word
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Dans le menu Insertion, a droite, cliquez sur Symbole
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Dans le menu déroulant, sélectionnez un par un les symboles Coeur,
Pique, Carreau et Trefle
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Les symboles sont inserés dans
votre nouveau document.Ils sont
en noir.
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Claire Bridge

Sélectionnez le
Trefle et dans le
menu couleur
choisissez la
couleur vert
foncé.
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A présent, dans votre
document, sélectionnez le
symbole Trefle vert
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Documents récents

symboles
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Eridge_excellence

Atelier Bridgemonigueborget
entrainementld nazard
entrainementls [5)
entrainementl8mangepan
entrainementls (4}
Entrainementfrancoiseguichard
entrainementldgerardsaurel
entrainementla 3]

contole chelem

distribuee3

distribuge

fiche donne

5] Options Word
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Claire Bridge

Cliquez sur le
bouton Office en
haut, a gauche

puis sur Options
Word, en bas
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Options Word 23
Standard ABC| 54 2 : ]
i |£‘J Maodifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.
Affichage .

“W_fi"" atic
Enregistrement
Options avancées
Personnaliser
Compléments
Centre de gestion

Rescources

dentialite

Options de correction automatique

todifier la maniere dont Word corrige et met en forme le

texte au cours de kb Frappe : Options de carrection automatique...

Lors de la correction orthographique dans les programmes Microsoft Office

[gnorer les mots en MAJUSCULES

[gnorer les mots gui contiennent des chiffres

[gnarer les chemins d'acceés aux fichiers

signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

Allemand : utiliser les regles posterieures a la reforme de I'orthographe
|:| Majuscules accentuées en francais

|:| Suggerer 3 partir du dictionnaire principal uniguement

Cliquez sur vérification en
haut a gauche puis sur
Options de correction
automatique , a droite
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Correction autormatique | fiutoMaths | Lors de la frappe | Mise en forme automatigue | Balises actives

Dans la case

afficher les boutons d'options de correction automatique

Supprimer la 2e majuscule d'un mot

Majuscule en début de phrase

Majuscule en débuk de cellule

Majuscules aux jours de la semaine

Corriger I'utilisation accidentelle de la touche YERR. MA]

Cotrection en cours de frappe

Remplacer : Par: (3 Texte brut (%) Texte mis en forme
I |
|

fe S ]
i .
= Lt

'!'5 |

(c) @

() ®

(tm) s il

kili= tomatiquement les suggestions du wérificateur d'orthographe

Remplacer , a
coté de I’'image
du Trefle vert

Tapez les 2
caracteres

suivants : !c

Ik,

l [ Annuler
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Correction automatique | AutoMaths | Lors de la frappe | Mise en forme automatique | Balises actives | q

Afficher les boutons d'options de correction automatique et retOumeZ dans
upprimer la 2e majuscule d'un mo zreptions, ..
e t votre document

Majuscule en début de phrase

Majuscule en débuk de cellule

Majuscules aux jours de la semaine

Corriger I'utilisation accidentelle de la touche YERR. MA]

Cotrection en cours de frappe

Remplacer : Par: (3 Texte brut (%) Texte mis en forme
I lc E
|

e & |
Id * =)
i i

I3 | e

(c)

) ®

(tm) s el

kiliser automatiquement les suggestions du vérificateur d'orthographe

l [ Annuler
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Testez votre Trefle

ecrivez par exemple :
Entame du R de Trefle

Et a la place du mot Trefle, juste apres le R
majuscule, tapez !c .
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Validez en tapant sur la touche Entrée. L’ 1mage du
Trefle vert s’inscrit automatiquement !

Entame du R !¢

R e Rt e e
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A present, vous allez répéter
ces operations pour les trois
autres symboles

Sélectionnez le Carreau
orange

¢ ¢um
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Atelier Bridgemonigueborget
entrainementld nazard
entrainementls [5)
entrainementl8mangepan
entrainementls (4}
Entrainementfrancoiseguichard
entrainementldgerardsaurel
entrainementla 3]

contole chelem

distribuee3

distribuge
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5] Options Word
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Claire Bridge

Cliquez sur le
bouton office en
haut, a gauche

puis sur Options
Word, en bas
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Options Word 23
Standard ABC| 54 2 : ]
i |£‘J Maodifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.
Affichage .

“W_fi"" atic
Enregistrement
Options avancées
Personnaliser
Compléments
Centre de gestion

Rescources

dentialite

Options de correction automatique

todifier la maniere dont Word corrige et met en forme le

texte au cours de kb Frappe : Options de carrection automatique...

Lors de la correction orthographique dans les programmes Microsoft Office

[gnorer les mots en MAJUSCULES

[gnorer les mots gui contiennent des chiffres

[gnarer les chemins d'acceés aux fichiers

signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

Allemand : utiliser les regles posterieures a la reforme de I'orthographe
|:| Majuscules accentuées en francais

|:| Suggerer 3 partir du dictionnaire principal uniguement

Cliquez sur vérification en
haut a gauche puis sur
Options de correction
automatique , a droite
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Correction automatique : Anglais {ftﬂts Unis)

2

Correction automatique
afficher les boutons d'options de correction automatique

Supprimer la 2e majuscule d'un mok

Majuscule en début de phrase

Majuscule en début de cellule

Majuscules aux jours de la semaine

Carriger l'utilisation accidentelle de la touche YERR. MA]

Carrection en cours de frappe

Femplacer : Par: (3 Texte brut (%) Texte mis en Forme
Id ;

d +

Hh |

s | e

[ ]

{{r) B

Itiliser automatiquement les suggestions du wérificateur d'orthographe

AutoMaths | Lors delafrappe | Mise en forme automatique | Balises actives |

Dans la case
Remplacer , a
coté de I’'tmage
du Carreau
orange

Exceptions. .. |

_ Tapez les 2
8] caracteres
suivants : 'd

[

[ Remplacer ] | Supprirner J

Cliquez sur OK

et retournez dans

| ok

| f——

votre document
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Correction automatique : Anglais {.I:I-tata Unis)

‘ L]
_ — . Apres avoir
Correction automatique ! AutoMaths | Lors de la frappe | Mise en forme automatique | Balises actives |

afficher les boutons d'opkions de correction automatique SélCCthIlIlé le COGU.I'
Supprimer la 2e majuscule d'un mot - rouge dans VOtre

Majuscule en début de phrase

Majuscule en debut de cellule E document

Majuscules aux jours de la semaine
Corriger 'utilisation accidentelle de la kouche YERR, MAJ

Correction en cours de frappe AHCZ daIlS COTI'CCthIl
R?WD'*EEEF : Par: () Texke brut (%) Texte mis en Forme autOmathue et danS

Ih v

L | la case Remplacer ,
h L N

s Tapez les 2

(e a . .

o ® caracteres suivants : !
i e ] h

[ Eemplacer l ’ SUpprirer ]

Utiliser automatiqguement les suggestions du wérificateur d'orthographe

Cliquez sur OK et
retournez dans
votre document

| o || e |
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Correction automatique : Anglais [Etﬂta Unis) I

Apres avoir
s¢lectionne le Pique

Carrection aukomatique | AutoMaths | Lors de la frappe | Mise en forme automatique | Balises actives

afficher les boutons d'options de correction automatique

Supprimer la 2e majuscule d'un mok Exceptions, .. 1’1011' dans VOtI'G
Majuscule en débuk de phrase
Majuscule en début de cellule document

Majuscules aux jours de la semaine
Corriger 'utilisation accidentelle de la touche YERR., Ma&J

| Allez dans Correction
Correction en cours de frappe .
Remplager :  Par 1 O Textebrut @ Texte mis en Forme | automatique et dans

Is|

i la case Remplacer ,
- . 8| Tapez les 2
|ir) \ .
) caracteres suivants : !
s
5§ BL] ] >

[ Remplacer ] [ §up|:|rim-e-r.l Cliquez Sur OK
et retournez dans
votre document

Ltiliser automatiguement les suggestions du vérificateur d'orthographe

|_ Ok J[ Annuler ]
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Testez vos quatre symboles

Chaque fois que vous ecrirez !c et que vous
appuyerez sur la touche Entrée, 1’1image du Trefle
vert doit apparaitre oh

!d puis touche entrée,le Carreau orange doit
apparaitre

'h puis touche entree, le Coeur rouge doit
apparaitre v
's le Pique noir doit apparaitre
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