Word XP pour Windows

ou Vive 2002!

Isabelle Fernandez, arobasque, fernandez@arobasque.ch

C:tte nouvelle année commence en beauté avec la nou-
velle version de Word pour Windows, appelée XP ou 2002.
Elle me permettra de dire enfin OUI aux deux questions
qui reviennent systématiquement dans les cours Word:

1. Peut-on sélectionner les zones discontinues dans un do-
cument Word ?
2. Peut-on enregistrer le style personnalisé d’un tableau ?

Moyennant un petit temps d’adaptation, un peu de cu-
riosité et une légere tendance a apprécier les changements,
vous serez impatients d’utiliser cette dernitre version de Word
(dernieére dans le sens nouvelle... nous faisons confiance a
Microsoft pour ne pas sarréter 1a !).

Tréve de suspens, voici la réponse a la premiére
question

Vous devez bien entendu posséder la version 2002 de
Word et maitriser la localisation de la touche CTRL. Elle est
la clé de tout. En effet, il suffit maintenant de sélectionner
une premicére zone de texte, puis d’utiliser la touche CTRL

en sélectionnant la suite du texte. Et le tour est joué !

T

Vous pouvez également utiliser la fonction Rechercher
dans le menu Edition; une nouvelle option Surligner tous
les éléments trouvés dans: permet d’activer tous les mots
de la zone Rechercher:

Une sélection multiple permet d’appliquer une mise en
forme rapide & une série d’éléments sélectionnés.

Une troisi¢me solution est offerte par le biais des styles
du document. Lorsque vous activez l'article Styles et mise
en forme... du menu Format, vous obtenez un volet sup-
plémentaire (sur le coté droit de la fenétre de travail).
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Dans cette zone, vous trouvez la liste de toutes les mises
en forme du document, et tous les styles utilisés. Un menu
local présent au bas de ce volet permet de sélectionner les
éléments désirés, voire méme de personnaliser les éléments
que vous désirez voir (Styles utilisés, styles disponibles, mise
en forme ou mélange).

Lorsque vous placez le curseur sur une mise en forme ou
un style de ce volet, il se transforme en menu local. Une
fleche noire vous permet de développer le menu et d’accéder
notamment a I'article Sélectionner toutes les occurrences.
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Word XP pour Windows ou Vive 2002!

Word affiche le nombre d’occurrences dans le texte permet-
tant de savoir si ce format a été utilisé. Cet article active les
zones discontinues dans le texte et vous permet, manuelle-
ment ou par le choix d’une mise en forme ou d’un style dans
le volet de droite, de modifier 'apparence du texte.

Dans cette zone Styles et mise en forme, il existe une
autre fonctionnalité intéressante: Effacer la mise forme. Cela
permet de supprimer les ajouts de formats (Police et para-
graphe) tout en maintenant les liens hypertextes inclus dans
la sélection.

Le titre de cette zone offre un petit symbole en forme de
fleche ou triangle noir. Cela permet de modifier le role du
volet. Vous pouvez par exemple afficher les informations
concernant la mise en forme générale du document: Révé-
ler la mise en forme ou encore Insérer une image clipart,...
Dés lors que vous avez utilisé les différentes fonctionnalités,
les deux fleches (gauche et droite) placées avant le titre per-
mettent de naviguer dans les affichages déja sélectionnés.

Lorsque vous glissez le curseur sur le texte, il est possible
de voir s'afficher des petits rectangles bleus. Ce sont des ba-
lises actives présentes lorsque Word effectue notamment une
correction automatique. Si vous tapez 1/2 et un espace, Word
le transforme en Q. En plagant le curseur sur la zone modi-
fiée, vous obtenez un petit rectangle bleu; en glissant la sou-
ris sur cette zone, un petit symbole apparait:

LS

g e e ]

Ce menu local vous permet d’annuler la correction auto-
matique, mais également toutes les futures corrections de ce
type, ou encore d’accéder 2 la fenétre de dialogue gérant tous
les changements. Ces balises restent actives dans votre texte
et vous permettent A tout moment de modifier une correc-
tion automatique.

Dans la fenétre Options de correction automatique.. .,
vous trouverez de nouvelles finesses, telles que Corriger les
paramétres du clavier (modifie automatiquement la langue
du clavier en fonction de la langue utdlisée dans le docu-
ment), ou Majuscule en début de cellule (ajoute automati-
quement une majuscule pour la premitre lettre saisie dans
une cellule d’un tableau).

Cela nous amene donc 2 la fonctionnalité des tableaux
et dong, 4 la question no 2. Avec Word 2002, vous pouvez
mémoriser le format d’un tableau.

Lorsque vous créez un tableau et utiliser la fonction Ta-
bleau: format automatique... du menu Tableau, vous pou-
vez utiliser un format déja défini. Vous pouvez également
personnaliser ce format au moyen des cases & cocher dispo-
sées au bas de la fenétre.

Si vous désirez obtenir un format tres différent du mo-
dele proposé et surtout enregistrer cette mise en forme dans
le but de I'appliquer a d’autres tableaux, vous pouvez cliquer
le bouton Nouvelle... Cela vous permet de donner un nom
a votre nouveau style, de choisir les zones 2 modifier (au
moyen du menu Appliquer la mise en forme &:) et, par le
biais des boutons de mise en forme, d’effectuer tous les chan-
gements désirés.
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En validant les fenétres de dialogue, le volet Styles et
mise en forme vous proposera un nouveau type de style :
celui des tableaux. Ces styles posseédent une petite grille
comme identificateur du type de style (dans 'exemple ci-
dessous: Grille du tableau est un style pour les tableaux, Nor-
mal est un style pour les paragraphes et Options est un style
appliqué aux caracteres).
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Un dernier type de style est disponible dans Word 2002:

Liste ( puces ou 2 numéros):

1. test I

Mais ceci est une autre histoire et j'espere pouvoir vous
la conter dans un prochain article ou lors de cours de transi-
tion.

Vous l'aurez sans doute compris, cette nouvelle version
m’a conquise... Je garde toutefois un regret: la version 2001
pour Macintosh et 2002 pour Windows ne sont pas identi-
ques. Espérons donc que 2003 saura tous nous rassembler! ®



