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Avertissement

Ce document accompagne le cours qui a été congu spécialement [stagisEeses.

Le cours a été réalisé en réponse aux diverses questions poséestpgidess.

Le support de cours est congcundde but de permettre de suivre la formation sans devoir
prendre des notes.

Le support de cours permet également de refaire les exercices réalisés durant la formation.
Ce document ne constitue pas une référence utilisable sans le cours.

Le cours est m@ulierement adapté pour tenir compte des demandes et des évolutions
techniques, cbest pourquoi |l e contenu peut °
Ce cours a été adapté pour étre réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre
important de fonctions.

Si des anomalies ou des incohérences demeurent dans ce document, elles peuvent étre le
r®sul t at ddéune faut e de frappe, doune ®v ol
involontaire. Dans tous les cas nous vous remercions de bienirvooles signaler les
éventuelles erreurs.

Windows, Internet Explorer, Outlook Express, Word, Excel, Publisher, FrontPage, Office
sont des marques déposées de Microsoft Corporation. Toutes les autres marques citées ont été
déposeées par leur éditeur resgect

La | oi du 11 mars 1957 nodautorise aules al i ne
copies ou reproductions strictement r ®serv®e
utilisation collectiveg , et , ddéautr e plesrcaurtes gtatiens daessun lmun al y s
doexemple et doéillustration.

« Toute représentation ou reproduction intégrale ou partielle, faite sans le consentement de

| 6auteur ou de ses ayans(Alinéhfieoartcledd)u ayant cau
Toute repoduction ou représentation par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une
contrefagon sanctionnée dard a r425ietcsuivant du Code Pénal.

Usage dolnternet
Nous avertissons nos stagiaires que, durant les cours les acces au réseausbiernet
enregistrés dans un historique conformément a la législation.

Les réponses ne vous sont données qu'a titre indicatif. Sans un diagnostic précis sur un
mat ®r i el i peut °tre difficile de cerner I
aucunscas étre tenus pour responsable de probléemes ou pannes survenant sur votre propre
matériel.
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A.Introduction

Ce cours soOadresse ° dfecgonnertsur leilogiaet Veoudrdans Ia o u h a i
version 2007.

Il est important de préciser que ce cours ne traite pas exhawstivele toutes les fonctions

du logiciel Word, mais présente les fonctions, qui semblent les plus utiles dans le contexte

doune entreprise individuell e.
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B.Interface

1 - Principaux éléments

Bouton
Microsoft Office B a r routils acées rapide
Ongles
i) :
~ | Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage
'_"J ........ e Times Mew Roman - 16 - |A“' N || ﬁi‘;}| |EE . 25 . 1“?—'”'5? _§§||,;
ol E : - Ruban
oller 2 al === =or ]
. # Reproduire la mise en forme || G I § - e x. X Aa-|¥ - i || |[=E== ='| ¥= |' 9
Presse-papiers E Police € Paragraphe
Commandes
Groupe (courantes)

Lanceur de boite de dialogue
(Plus doéoption
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2 - Bouton Microsoft Office 2007

Ce boutonregroupelesinct i ons courantes dbébenregistremen
(Dans les anciennes versions, ces €léments étaient dans les Menu Fichiers et Menu Ouitils)

! Documents récents
j Nouveau
1 Perfectionnement Word 2007
~ ) 2 Gastronomie et Franche-Comté forme brute
v/ Quvrir
== 3 Gastronomie et Franche-Comté forme résolue
4 Lettre classique
H Enregistrer i )
5 Perfectionnement Word 2007 Bis
6 essai
= . > ) i
‘d, Enregistrer sous 7 Présentation de Office 2007
8 Lettre classique
' .
&% Imprimer > 9 Modéle lettre accompagnent DEVIS
MonModéle
"l
/ Préparer » Fiche Pratique

Compte rendu Gastronomie

d Envoyer > Lettre classique
Lettre Dupont

7 . Lettre Dupont
e Publier » . _
Gastronomie et Franche-Comté forme brute
oY w
| Fermer

3 Oggns Word
~

(Noter en particulier les Options Word, qui regroupent tous les réglggeétaient
auparavant dans Menu Ouitils, Options.)

Perfectionnement Word 2007 / Belot / mardi 21 avril 2009 - 14:04



3- Le Ruban
Le ruban regroupe | 0ensemble des fonctions s
- Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Format
= & - - || == s — s — 1 — = 5=/l 4
| 23 Times M - [ ||_‘}| 15 4= - e 3 2 0 |![| AaBbCcL AaBbCcD AaB
Coller o |@ 2 8 ~abe x x aa-|Z-A-|E = = S|l= |- i
Presse-papiers @ Police Paragraphe Sty

4 - Les Onglets
Les Onglets regroupent chaque Groupe de commande.

Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage

5- Les Groupes

Chaque Groupprésente les commandes courantes pour chacune des catégories.
(Groupe Presspapi ers, Groupe Policee)

B Times -|12 A KB = = - || E | 4| 1
CE|

Col“?r F || £ 8 - x x par|W-A-|EEE == S |

Presse-papiers ™ Police M= Paragraphe M=
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6 - Lanceur de boite de dialogue

En dessous de chaque Groupe se trouve le lanceur de boite de dialogue qui présentent
| 6ensembl e des ng poompascdle gui sent momgcouraates.

Times N PN R R - P K
(6 7 s meox X A [WoA (S [ESH [

Palice e Paragraphe
Police Lanceur
-

Police, style et attributs | Espacement des caractéres ‘
Police ; Style de police : Taille : ~ ;
Times Normal 12 BOIte de dlalogue
pE— N niD A V
Agency FB E Italique a
Aharoni Eras tal ig E
Algerian ras Ralique
Andalus - -~
Couleur de police : Soulignement :  Couleur de soulignement :
o) T /

Certaine boites de dialogue peuvent flottan{es palettesgn faisant un glisser déplacer

IMormal | T Sans inter... Titre 1 Titre - Modi

" les syl

Styles * x

Effacer tout -

16 pt, Gras

Ralique

Justifié

Hormal 7]
Titre 1 B

msieur Jean Dupor
na ds la Gars
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7 - Apercgu instantané

Si un texte est s®l ectionn®, | 6aper-u est [
méme valider).

I Aharoni 7 TR

i ALGERIAN

T Andalus gty ]

T AngsanaMew a e

W AngsanallPC A e .

B Arabic Typeseting i ssh MONSIEUR JEAN DU

8 - Apparition des onglets spécifiques
Pour |l es images et |l es dessins |l es onglets s
sont sélectionnés.
Si une i mage est Foer@dtee cetti ol NOuitnémydgeb epparaigehte t ¢
Si un dessin estFors@d eatt | loOuwilsiRessemtapparagssentt ¢

Outils de dessin | Outils Image

Format Format

Ces onglets sp®cifiques disparaissent d s qu

9- Mi ni barre doéoutils
Cette mini barre doéoestsélectonne.ppara’t d s qudun

[T CulveldauvIil uu 10 vvuiai, J aiic
on d‘\ﬂ Sarmmsmnnns Ao srnbenn anoosonmoen. o cal

TimesNew ~12 ~ A" A" A~

‘ - - R
opoi 6 7 B ¥ - A -iF i = -Jet
plémentaire. Je vous saurai gré de

it mcnd mimaadl
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10-Barre doéboutils acc s rapide
Cette barre est personnalisable est permet d

Pour ajouter

la barre dbéacc s rapide
Clic droit sur un

bout oné

Je Références Publipostage Révision Affichage

2 [ == I M. Lien hvpertexte = =
- J Ajouter a la barre d'outils Accés rapide
;;:15 For} Personnaliser la barre d'outilAccés rapide...

|

Mud Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

I Réduire le ruban
Pour supprimer de: la barre dbéacc s rapid
Clic droit sur | e boutoné

Supprimer de la barre d'outils Accés rapide

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide..”

Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

11 -Trouver les raccourcis
Les raccourcis (®quivalent des raccourcis M
appuie sur la touche Alvoir également la technique de Key Tips qui permet de choisir les
Onglet, puis les optin s é

Perfectionnement Word 2007 - Microsoft Word

—]
Accueil Insertjon Mise en page Références Publipostage Réyision Affichage Développeur
m o™ T -

e o & x|2l[E- = wm = E M) 4. aap a) AeBt 1. AsBbC 1. AaBbe T A
Coller 7 @ 4 s e x ¥ me|V-A | EE S E\Hév“& | 1 Titre 2 1 Titre 3 1 Titre 4 TTires o Modifier s
~ - les styles =
Presse-papiers = Police =l Paragraphe Fl Style ]
Pour |l es raccourcis avec Ctrl ils apparaisse

ps = % ﬂRecherch%

23 Remplacer
titre - Modifier =
les styles * L Sélectionner

Modification

Rechercher (Ctrl+F)

Recherche du texte dans un document.

Les raccourcis traditionnels (Control + S pour sauvegarder, par exemple) restent les mémes.
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12 -Modeéles

De nombreux modéles disponibles en ligne (sur Interdeectement depuis le bouton
Nouveau

Nouveau document

Modéles i @ > |Rechercher un modéle sur Microsoft Office Online

Vierge et récent

Modzles installés Compte-rendu de réunion

Mes modéles... e = e

Créer & partir d'un
document existant... ERTLA e B e S

Microsoft Office Online r L] e
Proposé ——

Bons de commande

1

Brochures Procés-verbal d'une Compte-rendu de réunion Procés-verbal d'une
réunion informelle réunion formelle

Bulletin d'infarmations

Calendriers ———
N R T ———
Cartes de visite = =
Cartes de voeux = =
Cartes postales L4 — —
Cheques-cadeaux -
Compte-rendu de P
réuni[:)n Compte-rendu d'une Compte-rendu de réunion Compte-rendu d'une
réunion professionnelle réunion professionnelle
Contrats (formulaire long) (formulaire court)

Curriculum-vitae
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C.Rappels des bases

1-La frappe doéune Il ettre simple

@ - 5 N - ue - Microsoft Word

w Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur @
* - - i Rechercher -

B Gy [[[mes NewRoman -j16 - AaBLCCI | AaBbCeI AaBhCc AaB = A 2, Remplacer

T Normal T Sans inter... Titre 1 Titre = [ sélectionner ~

Style Madification

Albert Duplat

45 avenue Carnot
25000 Besangon

Monsieur Jean Dupont
7 rue de la Gare
70100 Gray

Monsieur,

Pour faire suite 4 notre conversation du 18 courant, j’ai le plaisir de vous faire parvenir mon
devis pour la réalisation des travaux de votre maison de campagne.

I EFEES

lagglsunimms:ss\iﬁ Tl
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2 - Les taquets et les tabulations

e B S S
Taquet
- MonsieurJean Dupont]]
\
Tabulation

Le taquet est placé par un clic dans la régle.
La tabulation est activée avec la touche tabulation du clavier. La touche itabpktmet de

d®buter |l e texte " | 6aplomb du taquet

Recommandationmettre les taquets avant de taper le texte sur la ligne.

3 - Les tabulations (compléments)

—
S CARE SN RSN SR TR SRS AN TR NI IS GG T E s U A o

Dupont Albert 123 1245,56
Durand Jean 45678 35,25
Martin Frangois 28 456,524
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4 - Voir notion de taquets par défauts

Sl 61 7 181 Q1100111112113 1 14
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5-Ce que | 6on voit et ce qui est r®el |l ement
a) Les caracteres de gestion

Albert Duplaty

45 -avenue Carmoty
25000-Besancony
il

il
il
- MWonsieur Jean-Duponty]
-+ 3Ruedela Gareq
- T0000-vVesoul
il
- Besangon-le-11-mars- 20039
il
Monsieur
il
il

Pourfaire suite-a notre-conversation-du-18-courant | ai-le-plaisir-de-vous- faire-parvenir-
ma meilleure-proposition - J'espére-que-cette-solution-retiendra votre - attention - Si-ce:
devis-vous-convient je-vous demande-de-bienvouloir-m'en-retourner un-exemplaire:
signé

T

Velillez-agréerhonsisur, mes meilleures-salutations

1

1

il
-+ Jean-DUPLATY

b) Apparence réelle (telle que stockée sur le disque)

Albert Duplafj45, avenue Carn25000 Besancdi[fA Monsieur Jean Dupofi@, é
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c) Raison de ce mode de fonctionnement

Pour éviter la perte de place, seuls les caracteress@gistockés. Les marques de fins de
paragraphe matérialisent les fins de ligne.

Blancs

Texte

St
-
—

Sitous les caracteres étaient mémorisés, une place importante serait perdue.

En effet, dans la plupart des textes il y a plus diarcs» que de texte réel.
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D.Lasélect i on et | 6attri bution de <car

suite a NERERSONYSEELTNRdu 18 courant,

Pour sélectionner un texte faire un clic puis glisser en maintenant le clic. Le texte apparait en
inverse vidéo (couleurs inversées) ce qui indique que le texte est sélectionné.

Lorsqudun t ext e pemtschangsr®&eértigst attribuisn(i® ,taillep ke type de
caract reé), supprimer |l e texte ou |le d®pl a

a) Clic avec maintien

Sélection de un plusieurs mots (ou lignes).

b) Double clic (sur une ligne)

S®l ection déun mot

c) Tripleclic (sur une ligne)

Sélectiondu paragraphe.

d) Lechoix apres sélection

Lorsqudune s®l ection est effectu®e, |l e choi x

e) Le choix sans sélection
Lorsque | e choix &est effectu® sans s®lectio

ensuite.

f) Déplacement de texte

Sélectionner le texte, puis faire un clic avec mainganl e t ext e et l e gl i s

voulu.

Pour notre ElIREICIERCC N
paryen a meilleure propc

o At Y
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g) Duplication de texte

Méme chose que poumudéplacement, mais maintenir tlauche Ctrl appuyée pendant le
déplacement (un symbole + apparaicoté de la fleche). Maintenir la touche Ctrl appuyée

j usqu ce que | 6on rel ©che | e bouton de | a

h) Simple clic dans la marge gauche

Sélection de la ligne.

i) Double clic dans la marge gauche

Sélection du paragraphe.

j) Triple clic dans la marge gauche

Sélection de tout le texte.

Remarque Tout sélectionner est possible aussi avec Ctrl + a

k) Seélection entre deux bornes

Faire un cli¢ puis mainteneia toucheMajusculeappuyée puis un nouveau clic pour la fin de
la sélection.

) S®l ecti on mu ekntsidigjbiets d 6 ® ®m

Maintenir appuyée la touche Ctrl entre chaque sélection pour sélectionner plusieurs éléments
non contigus.

le des vins du Jura, hlnsée de la Wimne et du Vin
o an WETEREG] Ce hen rappelle Vernplac ervent de:
hétean marie son histoire 4 celle de lavigne et propose 0
enrs de vin.

arr du vigriob le. SRR AR arait corene le granc
ttir d'un seul cépage, le Savagun|.dwieilht six ans en fits

m ) Bouton option de collage

i

Voir § Options de collaggpage40
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n) Touche Entrée

La touche Entrée provoque un saut de ligne en changeant de paragraphe.
Maj'+Entrée provoque un retour & la ligne (sans quitter le paragraphe)
Ctrl+ Entrée provoque un saut de page

0) Double Clic dans la partie basse (Xp seulement)

Un doubleclic en dehors du texte place des lignes de plus et un taquet.
On peut désactiver la fonction
Menu Outils, Options, Onglet Edition, Décocher la cagetwver le Cliquer Taper.

p) Agrandissement et réduction
Touche Ctrl + molette dsouris

g) Déplacement Début ou Fin de document

Touche Ctrl+ Touche Fin
Touche Ctrl+ Touche Début (au dessus de la touche fin)

r) Défilement avec clic molette
Faire un clic avec la molette pour permettre un défilement lent

il
.

il
Refaire un clic avec la molette poevenir a la situation de précédente.

s) Problemes de claviers

Mi se en Tuvr ésethbe | a touche ¢
Dans un cas on est en mode Insertitas caracteres sont inséres.
Dans | 6autre cas o0 n :lesxcaracteres sonorehplacse mpl ace ment

VoircodeRFPd ans | a (ma appaeait ap@Ravodr tape du tgxte

! Touche majuscule
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E.La gestion des caracteres et attributs (Polices)

a) Avec | e groupe Police de | 6ongl et

Accuei l
| Accueil | Insertion Mise en page Reférences P
I ﬁ - £ - Aa
Arial ~ |12 A & ||
3 | |
Er "’ = w Eb w L
g |67 § - x. x Aa-|W- A
Japiers M Palice E
b) Avec | a mini barre doéoutil s

Times New - 14 - A" A" A~

E &S -

@: E WA
Albert Duplat
45 avenue Carnot
25000 Besancon
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c) Avec le boite de dialogue

Police |Ml
Police, style et attributs | Espacement des caractéres
Police ; Style de police : Taille :
Times New Roman Normal
Symbal - -
Tahoma Ttalique
Tempus Sans ITC | |Gras
[rimes tew Roman |/ CEL
Traditional Arabic b
Couleur de police : Soulignement :  Couleur de soulignement :
Automatique EI (Aucun) E‘ Automatique
Effets
[~ garrs ] ombre [ petites majuscules
[ Barré double [] contour [ Majuscules
[ Exposant [] Relief [ masqué
[[] mdice ] empreinte
Apergu

du 18 courant, j’ai le plaisir

Police TrueType, identique a I'écran et a l'impression.

Par défaut... 0K Il Annuler

Taper« livraison de15 M*de sable>

Remarque utiliser la case #asqué» pour éventuellement ne pdaire apparaitre un

paragraphe temporairement. Sélectionner tout le texte puis enlever la case Masqué pour faire
réapparaitre.

Remarque pour modifier la police d&bituelle, choisida police et ses attributs, puis cliquer
sur le bouton ®ar défaub.
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F.Les marges

L] 36 g 3 7z 108 144 180 216 252 288 324 360 396 432 468 504
o

m

. Tastroromie et Frandue- Conté

Tuiie dmple o vraie, guia auukilier totes le ridwesses do termdr. La molaille et Je poicoo
S'accommodert partioatietemerd bisn arec lesTie d1 hm. Les dumpisrors des foréts
ijoatat lamr parfimn dlint pour aromaticer les syaces. Le Somage et lewin sovt prisae
Hare laplopaat des recatis régianales .
T'est e Olisirie lomle & edréme st par conséqaet fuammhlemet dirersdfide i trarers 1e
.
oz Erirées
Fotre délaraze, la Frarche Comté a sadévelopper e charaterie de qualité née deses
fmenses fifmes comtodres Wed enlarmilion 1 truditiote] "brre”, Taste dheminge fmodr.
Les Comtois ot afreipassés madres dare Tart de fimmer lawiskde de pare et e,
Le Brédl.
Afiarude de boarf séchde et fimée que Ban déete e fretratude .
Le jambin de Lazoanil.
Lacawikee de Mateal.
Fecorpwissable 3 I duerille de bok gaiferme Ire de ses ogremités . Elle nlect réalicee
darec desrizdes de porc.
Lasawiee de Mothéliam.
Faite dbace de pore maizre & azrémerdée e amdy moscade arpen d'al & de min bl .
Flle <o dégacte aprés 20 mr de oxisoty i 'ean oy en papillote.
Les Guader
Fecertlemerit comboke, cethe sope de firie de muds grillée, mijoté i dnemet | et
Sermie auTee o slée, aride de aréme fiche. Les goades aradent we place trés Inpoartads
Hare Ialimerdaior d'atmeiods .
Lespetites Falates de Gades sat praparées dbase de cette firine de mais zrillée et d'oefs
nzis dorées des daps cotés.
Trotts noe Mordle
Les morilkes, anskubes dare 1e sa1ce & Ja éme aurieaxe, sork Tem ées amr de fires trawches
Je paitidorée m1for.
Fecette duTestmrat "1 Betnr de 1a Guaese"
Tarte w1
Fromuge de Comté, oenfs et éme st les ingrédiade ponX cetts tamte seprie comme srdTée
Fhmade.
Pattc Tor: v Comté
L Comté eet fucorporé  cette pite & chonse. Sermis dhand o froid, ik conriemat
Darfaftemertpour les dégnstatiore o1 l'apénti.

72

144 108

180

04 468 437 396 360 324 288 252 21k

Lec Plate
fog 11 Vin Taze
Plat e e par eoceDance, béveficint des saramrs sipartiodiéres du Vi Tome D'atres
Thgiore frarak es praparent 1 plat simdladre dbace de wirmize axblane . Larecets pat G
Téalicée amec 11 cOQ @11 Fsse ponls .

wrimorilles
{freTariaia d1"Coq M T jare", cette gpécalité locale et préparée arec e pole, &1
i jame & de morille . Lamorille et diomp igemdélicat am des grads résom
Tgiovann:, qui ce duerche mipied de cqpine . Tilicee finiche ensakan (prvtemps) a1
tophdlisée, elle dxrwime sarar patodide & lasawe,
Ponilet i la Comtods

720 B34 B48 E1Z2 GFE 540
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OngletMise en pageg

ail Insertion Mise en page Références

{4 Orientation = *= Sauts de pages ~

I3 Taille - #3 Numéros de lignes ~
Marges __ a-
. ES Colonnes = bt Coupure de mots ~
Mise en page '_k
|.1.|.I\Z).|.'|.|.
Mise en page @I&J
Marges | Papier | Disposition
Marges
Haut 2,5cm = Bas: 2,5cm =
Gauche : 2,5cm = Draite : 2,5 cm =
Reliure : oem z Position de la reliure ; Gauche [-]
Orientation
Portrait Paysage
Pages
Afficher plusieurs pages : | Hormal ]

Apergu

Appliquer & : | A tout le document E

Autre technique (dans la regle horizontale).

1 ll{}:ll:}l AiE |

Remarque Pour afficher les limites de texte
Bouton Office, Bouton Ogions Word (en bas),
Options avancées, Catégorie Afficher le contenu du documaseg, iinite de texte
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G.Les paragraphes

Un paragraphe commence aprés T etseterminea ™ suivant

Paragraphes
Pour-faire-suite & notre-conwversation- du- 18- courant - farlefladir desvous-parvenir- mon- devis:
pour-laréalisation-destravaux-de-votre-maison4e: pag
1.[ P . - . P
I'espéres que- cetter proposition- retie “yotres atteption: et je- rester & votrer disposition: pour:

touter précisions complémentaire - Je- wous- saypdl gré- de- biens vouloir- tne- retourner un-
exemplaire-de-ce-document-signé Y

1

Eecevez Monsieur,-mes-meilleures-salufations ¥
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a) Gestion des paragraphes avec larégle et les boutons

Seplacer(pont doéinsertion) sur | e paragraphe conc
La regle
SR R R N R R A I R S A I TR R . |

Les boutongour aligner (a gauche, centré, a droite, justifi€)

Les interlignes
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b) Gestion

Se placerg o i

des

nt

PuisOnglet Accueil, Paragraphe

-— 1— —
— w F— A=
p— —

i=

-

e
i

w51 7]

‘= :
i

Paragraphe ::

paragraphes

-26-

déinsertion)

Paragraphe

Retrait et espacement |

Enchainements |

Général
Alignement :

Hiveau hiérarchigue :

Retrait
Gauche :

Droite :

|:| Retraits inversés

Espacement
Avant

Aprés @

Apergu

Gauche

Corps de texte

! I
]

!

cm De 1re ligne :
0cm E (Aucun)
Interligne :

o[
BB

Simple :

[ Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

&

Albert Duplat

Tabulations... ]

| Por defout.. [

OKh l ’ Annuler
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H.Particularité de la gestion des paragraphes

1- Probléeme

a) Vin Jaune

Il est, sans conteste, le seigneur du vignoble. Chiteau Chalon apparait comme le grand cru du
Vin Jaune. Il est obtenu a partir d'un seul cépage, le Savagnin. Il vieillit six ans en fiits de
chéne, avant d'étre commercialisé dans une bouteille dite "clavelin”, dune contenance de 62
cl car c'est ce qu'il reste d'un litre de vin au bout de six années d'élevage. Le Vin Jaune est
capiteux, avec des arémes denoix et de noisette.

Consell - Servi chambré, de 15 a 18 degres. Il peut se garder en cave jusqu'a 50 ans et plus. 51

Le titre est en fin de page et le texte correspondant sur la page suivante.

Pour éviter une coupure entre letitré ¢ r est e du t ext eé

a) Vin Jaune

1l est, sans conteste, le seigneur du vignoble. Chiteau Chalon apparait commele grand cru du
Vin Jaune. Il est obtenu a partir d'un seul cépage, le Savagnin. Il vieillit six ans en fiits de
chéne, avant d'étre commercialisé dans une bouteille dite "clavelin", dime contenance de 62
cl car c'est ce qu'il reste d'un litre de vin au bout de six années d'élevage. Le Vin Jaune est
capiteux, avec des ardmes de noix et de noisette.

Conseil : Servi chambré, de 15 4 18 degrés. Il peut se garder en cave jusqu'a 50 ans et plus. 5i
possible, déboucher la bouteille une demi-journée avant de servirle vin. Il accompagne les

nlate Fiicinés comme e "Caa an Vin Tanne" an la tmite ainct ane le Comté lesnnix e foie
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2 - Explication

Sélectionner le titre et le texte.

Bo"te de dialogue paragraphe Onglet Enchaine

Paragraphe '_%
41516171810

,
Paragraphe @I&J
Retrait et espacement | Enchainements

Fagination

Paragraphes solidaires %
I:‘ Lignes solidaires
[ "] saut de page avant
Exceptions de mise en forme
|| supprimer les numéros de ligne
[] e pas couper les mats
Options de zone de texte
Habillage rapproché :

Aucun

Apercu

Eviter les veuves t omphelines

Tabulations... Par défaut... 0K Annuler
| | | |

a) Eviter les veuves et orphelines
Empéche une ligne isolée en bas de page ou en début de page.

b) Lignes solidaires
Maintien toutesles i gnes déun paragraphe sur | a m°me p

c) Paragraphes solidaires

Maintien plusieurs paragraphes sur la méme page.
(Un titre et | e texte qui suit par exempl eé)
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|. La mise en page

Modifier le zoom.

ettre classique -

ices Publipostage Révision Affichage Développeur

Explorateur de documents ._‘_' _J] Une page 5 MNouvelle
Miniatures % (29 Deux pages = Réorgani:
Zoo 100%

=l Largeur de la page = Fractionns

™™

() Largeur de la page () Plusieurs pages :
Largeur du texte

() Toute la page

-

Pourcentage : |50% =

Apercu

. T AECCDETRTITE

Pour modifier | e zoom, dtduche Gtietle mdlettepdé sowris.s i mp |

Utiliser la valeur d&’5 ou50 % pour voir intégralement la page.

Albert Duplat

45 gvanue Camot

25000 Besangon
Momsizur Tem Dupont
7rme d2 laGar
70100 Grzy

Monsieur,

Pour fairs suits & notrs conversation du 18, jsi le plaisic éa vous fits parvenic mon devis
pour la réalisation des travamx ‘maizon g

rest= & vorrs disposition pour
e bimn vouloir me retoumer un

Racever, Monsisur, mes salutations dévondiss.

Albert Duplst

Insérer des sauts de ligne pour aérer le document.
Cette technique est différente de la fonctiapercu. En effet, la fonctioriapercu ne permet
pas doéi ns®rer des | ignes.
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J. Les sauts de pages
Ongletl nsertion, saut de pageé

ﬂﬂ' uﬂ‘-

Accueil | Insertion

Page de garde ~ @

] Page vierge

‘ES& ‘%E 5 a@ Tableau

Pages Tableaux

Exemple sur un texte long.

Vin Jaice vl Ses morillel. Lamorile 43t un Champignon SAhcal, un de: gEmds Seey

=hi b nuu-x.nud-tbulpu“onn- {,'Ihnnluiua-smnm)
yophaies, ]
PvdﬂnhCowuﬂ
e zoedesas i des <k
1"y, <k & u:-mmahmn Dour s eniEte gratins ws four 1
Tutdefumerd deporcetdedesad ¥ Tun'a\nhuﬁ
3eacens “vin jeane” T
Viande debovuf saches ot fames qoo [on déguste sn fmewanche 1 !mpodn\-(‘omud
Losambon delunend ¢ Sondel Qetdeck L a1
Ln-xund.o\hm- 1 alacreme steucomte 1
lachaviZe debols qui fi Tuned El i EsealopedeVesu Jurnssiense?
quwvecdes vimdes depore { L'e Tejambez wtles 63 1atrecooverts o Bles do Gex fodu T
Lassociisede Monthaliard Pm?(’:?‘m’:‘ -
I-ubuo“’m: -..u‘ c.-nudca.n -mudn unpeud el etdevin blanc L <uits lactement, velevis dune forte savescfumie
e 1 dudmm-dohnmudnum-u 1
l.nGuénT Mickeat
peda fa demais griies, miote < .t écralzee & des 3 abased ¢, defarice, deazetderal e
Do &4 fraieke Loy paudes l =1pot wm&mh)«kmwﬂnma:u!
dn»lm!mdmi Chavresalen?
Les petnes galomes de Gasdes dased 13 d willsestdoeufs Plazeradtionnel du Hast-Jaen, son Thiver, dop d apwar. Teentla
prais devdes das deux cotis T baredel i d L L]
Q'ﬂlnu)bn.m? Foods?
& Weri & defines wanches Bt Jos pla 1 & vorwaslongee fecoch -y
Mmd«m-lﬁl1 & b d b fromage L]
Recene du restuarast “As Retour do la Chasse™ 1 Croltews Mozt 4 Ort
Teews Feomape? L.seups(mdm a.nmmu-sm it ws fur, apevs y vou cresiiua es
'lon-pdaCcm.mﬁ L 7o . Zleertsenseavec dos poommes do
chande T hrn.dchehnu-m‘ea I u.hdo 5
Porns Choun au Comui? Faclatte forassieane®
LeCe A cbous. Servis chind o &roid. LeBlewd Sace be £ dola rack " L etell po
Z los & tapaent dotecce etcharcaueie
s Los Dassertay
- Stdepege—— Poires 2 Vst
Lespoices dazt & i, du < Deetd, e
Paget Jurnssien?
U 4o menage parts ) {a flvet doennger Dans o Maut-fura es lasend
Pracaed > 1 Susaviosch itobeisie. b i
- & -"'—) 'L brisches oak M

Tartens Goumeeu’
L

g 4 deb
owufs, une

wimnle salems (mbte 4 nain ' €

Le saut de page est un caractére comparable au saut de ligne.
Pour supprimer le saut de page, le sélectionner, puisadidRPPR.

Pour sélectionner le saut de page faire un double clic sur le saut de page.
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K.Imprimer

Bouton Office | mpr i mer é

»

)
MNouveau

Quvrir

2

N

Enregistrer

Enregistrer sous  *
llﬁrimer 4
I./l: - .

' Imprimer M‘

9 Z T

Imprimante

Nom : =% Microsoft XPS Document Writer B l Proprigtés... T
Etat : SREDE l Rechercher une imprimante... |
Type : Microsoft XPS Document Writer =

o0 - XPSFort: || Imprimer dans un fichier
Commentaire : : Recto verso manuel

Etendue de page Copies

'@/ Tout MNombre de copies: 1 =

) Page en cours Sélection
Boges : [#] copies assemblées
Tapez les numéros des pages et/ou

étendues de page a imprimer, séparés par
des points-virgules en commengcant par le
début du document ou de la section.
Exemple : 1; 3; 512 ou plsl; pls2;

p1s3-pBs3.

Imprimer : | Document Zl Zoom

Imprimer : | Pages paires et impaires El Pages par feuille : 1 page E
Mettre a I'échelle du papier : | Non E

OK ] [ Annuler |

Voir (entre autres) :

Lapossibilit® déi mprimer depuis une page pr ®c
Lespror i ®t ®s de( slpp®@cmpfriignuaenst e chaque mod | e dol
Pages par feuille

Mettre ° | 6®chell e

Remarque

Le Bouton Propr i ®taisfonchions camttéristijies cpRdfiduas

| 6i mpri mante (recto verso, agrafage, brouil!l
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L.Contrél e do6éor t h cgrredipnhaatoneatique

Le contrble peut étre fait en permanence en cours de frappe ou a la demande (voir options
Menu Outils, Optionsé)

a) Contr®'le doéborthographe

Lorsque quodéun mot erron® est fegapp®,|l e |l egitc

pas trouvé le mot concerné dans son dictionnaire.

I1 faut trouver le prob tLl éme

probléme
problémes
Ignorer
Ignorer tout

Ajouter au dictionnaire

Correction automatique b
Langue L
v Crthographe...
i, | Rechercher...
| coller

Se placer sur le mot concerné et appuyer alors sur le bouton droit de la souris. Un menu
appara’t pour vous permettre de choisirtr | e
poss bl e de | 6ignorer ou de | dajouter au dictdi
Il est également possible de proposer de mémoriser la faute pour permettre la correction

automatique de la méme faute ultérieurement (voir paragraphe correction automatique)

Le mot sera ignoré
Ignarer bout

Ajouter au dictionnairg

Le mot sera ajouté a
, dictionnaire personnel

Correction automatique W«

La faute (et sa correction) seront mémorisé¢
pour effectuer des corrections automatigu
ultérieurement.
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Tapez «l faut trouver leprobbleme2 et constater |l a fauteé
La corrigeé
Tapezd | est util e de »Et@ouierflendtrau dicdonnaif® lpe®soringl.t e ur é
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M.Correction automatique

Si vous tapez paralélle» le systeme rectifiera automatique gardléle » qui est la bonne
orthographe.

Voir la table des corrections déja enregistrées
Bouton Office Option Word (en bas), VérificatiorQptions de corrections automatiques,

Ongl et Correction automatiqueeée

Options Word &l

Standard ABC| . 5 .
L}; Modifier la maniere dont Word corrige et met en forme le texte.

Affichage

WGTification | Options de correction automatique

Enregistrement Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte au cours de Options de {arrection automatique
la frappe : P {a u que...

i 1
Correction automatique : Frangais (France) M

Correction automatique | 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 mot
Majuscule en début de phrase

Majuscule en début de cellule

Majuscules aux jours de la semaine

Corriger I'utilisation accidentelle de la touche VERR. MAJ

Correction en cours de frappe

Remplager : Par: (@) Texte brut Texte mis en forme

pard|

parafine paraffine -
paralélle paralléle

paralélles paralléles

paranoyague paranociaque .
parc es par ces =
parc et par cet

parc ette par cette 7

Utiliser automatiguement les suggestions du vérificateur d'orthographe

OK l l Annuler

Tapez «paralélle » et constatéx correction
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N.Dictionnaires personnels

Bouton Office, Option Word, Catégorie Lors de la correction orthographiBoeton
Dictionnaire personnels

Options Word

ABC . b
Standard w%;; Modifier la manién
Affichage

Options de correction automat
* Vérification —"|

Modifier la maniére dont Worc
Enregistrement la frappe :
Options avancées Lors de la correction orthograp
Personnaliser Ignorer les mots en MAJUS

Ignorer les mots qui contie
Ignorer les chemins d'accé:
Signaler les répétitions au t
Ressources Allemand : utiliser les régle

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

D Majuscules accentuées en f

] Suggérer a partir du dictiol

| Q[ct[onna[res&ersonnels...

lg*

Bl A Femmrmic o

[T ) I

Dictionnaires personnels m

Liste des dictionnaires l Madifier la we de mots... ]
Toutes les langues : - P
CUSTOM.DIC (Par défaut) Modifier la valeur par défaut
l Nouveall... l
l Ajouter... l
l Supprimer ]
Chemin d'accés : | ¢:\Users\crg\AppData\Roaming\Microsoft\UProof l Parcourir... l

Langue du dictionnaire : | Toutes les langues : E

o] [ pmuer |
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O.Contrble de grammaire

Lorsqudéun ou plusieurs mots sont e rqueden ®s i
|l ogiciel a trouv® une faute doébaccord selon |
Se placer sur le mot concerné et appuyer alors sur le bouton droit de la souris. Un menu

apparait pour vous permettre de choisir la forme la plus probable.

Il etait une fois un petites chaperon rouges

petit chaperon rouge
Ignorer

€  Grammaire...

@ A propos de cette phrase

Tapez (avec lefautes suivantes)
Il étaisune fois, un getite chaperron rougesé

Remarquer quéil faut corriger successivement

Remarque pour voir |l es r gles de grammaire, dar
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PMi se en Tuvre du contr?t] e
On peut mettre en Tuvre (OuUuU ne pas mettre en

-

Ignaorer les mots en MAJUSCULES
- Vérification '] . . .
Ignarer les mots qui contiennent des chiffres
Enregistrement Ignarer les chemins d'accés aux fichiers
Options avancées Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

Allemnand : utiliser les régles postérieures a la réforme de l'orthograph
Personnaliser . ) .
[l Majuscules accentuées en frangais

Compléments ] Suggérer a partir du dictionnaire principal uniquement

Centre de gestion de la confidentialité I Dictionnaires personnels...

Ressources Maodes frangais : | Orthographes traditionnelle et rectifiée E
Maode arabe : Strict tous les deux IZI

Lors de la correction orthographique et grammaticale dans Word

veérifier I'orthographe au cours de la frappe
liser la vérification orthographique contextuelle (uniquement pour I':
veérifier la grammaire au cours de |a frappe

Weérifier la grammaire et 'orthographe

Touche dbéactivation

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision /
&), Recherche &~ ] 1 :’_2 5 ]
<> Dictionnaire des synonymes & : s |
Grammalre et e it P Nouveau Suivi des Bulles
onhog%e A 2 = commentaire modifications ~  ~
Vérification Commentaires
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Q.Remplacement automatique
Usage particulier de la fonction correction automatique

Si vous souhaitez remplacer automatiquement un sigle par exemple, péinisarl

Si vous souhaitez mettreNbrsque vous tapez M3 par exemple ou si vous souhaitez mettre

le symboledl or sque | 6on tape DI(AMecTElar exempl e
...EtcC.
rrm Document2 - Microsoft Word
> Accued Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur
1) Page de garde ~ - I R cad, 2, Lien hypertexte ahy 5 5 A & Ligne de signature - TT Equittion -
J Page vierge —J — o u A Signet —~ T - o 4 ) Date et heure £2 Symibole =
W Tableau Image Images Formes SmartArt Graphique En-tite Pied de Numéro  Zone de QuickPart WordArt /-
= Saut de page 2 dipart ) Renwol page - de page * | texte - S i3 *a Objet - ,; € £ ¥
—y : — ® ™ 4+ £ <
(8 SR SRS SR
— w n
e p m Q %
2 Aulr{isymboles...
Caractéres spéciaux M
Symboles | Caractéres spéciaux
Police : |Wingdings El
L e a0 8 | B8l Estkdri-ie 8| gl p] g -
&0 w H e |RDE® w8 g|=e|d P T OO O
SR (R 5| || | P9 | |G| | 8| VSIS 8 | Np |
M| % | Yo|2a| ¥ |eri&] @ |O/m|O|O Q|0 ¢+ | ¢|®| X2 3| & -
Caractéres spéciaux récemment utilisés :
0fe]e[¥[ofs|m]<[#[<[=]=][«[u]s[p]x]2lz]8]s] ]
Wingdings: 32 Code du caractére : |32 de : | Symboles (décimal) |Z|
l Correction automatigue... ] l Touche de raccourci... l Touche de raccourci :
e ] [
L]

Autre exemple Remplacer BESANCON par BESANCON
(Remarqgue Le C est réalisé avec la touche Alt suivi de 0199)
Voir aussi Onglet Mise en forme automatique

Voir le cas de @™ ou Z » automatiquement en tapant 2éme ou 2...
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R.Rappel sur le copier coller

1 - Sans Boite de dialogue

Le «coupertopier cdler » permet de dupliquer une information sélectionnée.

Le «coupertopier coller» est activé avec un clic droit.

hs |
1!/' .
; Accu%
4
Ee
Icller ) |

ie-papiers ™
Ouavec les boutons

ke

Ou avec les raccourcitrl+X pour couperCtrl+C pour copierCtrl+V pour coller

2 - Avec boite de dialogue Presse papier

Onglet Accueil, Presspapier
Io, YR
_".:'/I Accueil

J—J

Coller

S A

Presse-papiers ’Th
L | Fa

2 sur 24 - Presse-Papiers v X

[ﬁ';», Coller tout] [Ci' Effacer tout

Cliquez sur un élément pour le coller :

] Essai de texte -

13

23

Le Copier coller fonctionne avec le Pregsmpier qui permet de conserver 24 éléments.

L6®]I ®me nt di«qlermesthoujeurs e darnieruqoi a &&€opié».
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3 - Options de collage
Lors doéun cuwvdnfeaeppardité opt i on s

!

Elle permet de faire des choix de collage

texte

& VEOHSEWEf’ la mise en forme source
' Respecter la mise en forme de destination
.

Conserver le texte seulement

Deéfinir le collage par défaut...

Cette option disparait automatiquement aprés une nouvelle frappe (et aussi avec touche
Echap).

On peut aussi désactiver cette fonction

Bouton Office, Options WordOptions avancées, CatégoCouper copier coller,

@Aﬁicher les boutons d'ogptions de collage

rl
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S.Insérer une date

\ccueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

e garde ~ Ij _ El&l Ll_j) g Lien hypertexte EL L e = 4 A | Ligne de signature -
] caall - pdb | ZEE . = = # | =

erge A Signet | 53 Date et heure|

| Tableau || Image Images Formes SmartArt Graphique | . En-téte Pied de MNuméro | Zone de QuickPart WordArt Letirine " E

(R - clipart = | T = page - de page - | texte - @ © '8 bjet

les Tableaux Tllustrations Liens En-téte et pied de page Texte

Date et heure M

Formats disponibles : Langue :
07/01/2008 + || Francais (France) |Z|
lundi 7 janvier 2008

7 janvier 2008
07/01/08
2008-01-07
7-janv.-08
07.01.2008

7 janv. 08
07.01.08

janvier 08
janv.-08
07/01/2008 14:56
07/01/2008 14:56:57
2:56

2:56:57

14:56

14:56:57

- %Mettre & jour automatiguement

[ ok ] [ muer

Par défaut...

Cocher éventuellement la caséettre a jour automatiquement si vous souhaitez que la

date soit mise a jour a chaque ouverture du document

Attention, dans certains caa date soit Imisend pug t pa
automatiquement.
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T. Utilisation des blocs de construction (1)

1- Mémoriser des blocs de texte
Tapez le texte suivant

Pour faire suite 4 notre discussion du |

Sélectionnez le texte.

Pour ne pas prendre dans la sélection le saut de ligne de la fin duajexter quelques
espaces a la fifPuis, fire apparaitre les caracteres de gestion et utilisez la sélection, du début
a la fin avec la touche Majuscule.

Pourfaire-suite-a notre-discussiondu -9

Pour mémoriser le textehaisir onglet Insertion, QuickPart, Enregistrer la sélection dans la
galerie de composants

Accuell Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

de garde - lj _ Elgl ’-[_j) & Lien hypertexte EL b o = 4 A= & Ligne de signature -
: 6| L] ) 5 _ =l 8 = = —

vierge A& Signet {5} Date et heure

d Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique | . En-téte Pied de Numéro || Zone de|QuickPart|WordArt Lettrine ¥ b

CEE 4 clipart - ) GERTE - page - de page ~ | texte - v K - '8 Objet

ages Tableaux Tlustrations Liens En-téte et pied de page [ propriété du document

|.2‘|-1-|-§‘\-1- (20031451617 819110 1l | Y e champ..,

Organisateur de blocs de construction...

&
%5  Obtenir plus sur Office Online...

Enregistrer la sérgion dans la galerie de composants
Ay

Pourfaire-suite-d notre-discussiondu--4

Créer un nouveau bloc de construction M

MNom : Pour faire

Galerie : (T -
Catégorie : Général IZI
Description

Enregistrer dans @ | Building Blocks

Options : Insérer uniguement le contenu IZI

[ OM | Annuler
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Tapez le texte suivant

j’ai le plaisir de vous faire parvenir une propositionde travaux.
Si cette offre vous convient, je vous remercie de m’en retourner un exemplaire signé.

Meilleures salutations

Albert Duplat

Remettre une minuscule en début de phrase (en la retapant simplementJsely. le «

Mémorisez ce texte, selon la méme méthode que précédemment.

Sélectionnez le texte

Choisir onglet Insertion, QuickPart, Enregistrer lacélei on dans | a gal eri e

2 - Utiliser des blocs de texte

Sur un document vide, choisir |1 060nglet I nser
M j 4 &% Ligne de signature = | JT Equation ~
= 5 Date et heure {2 symbole -
d ick d ettrine
i Ztc;nj‘fceel ve chvPart Worv [Art Lettrin " Objet -
Général

1| ai le plaisir

1"ai le plaisir de vous faire parvenir une proposition de travaux.
Si cette offre vous convient, je vous remercie de m'en retourner un exemplaire signé.

Meilleures salutations

Albert Duplat
Pour faire

Pour faire suite a notre discussion du

[

Ajoutez la date, puis ajoutez le deuxieme texte selon la méme méthode.
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U. Utilisation des blocs de construction (2)

1- Activer | 6ongl et
Bouton Office, Bouton Options Word,

D®vel oppeur

Options Word

Enregistrement

Options avancées

Personnaliser

Sur | a

Standard P, . .

[ \ &) Modifier les options les plus courante
Affichage
Vérification Options courantes a utiliser avec Word

Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection '
Activer 'apergu instantané i

@:\%ﬂ“icher I'onglet Développeur dans le ruban§ i
uvrir les piéces jointes en mode Plein écran'i

droite | 6ongl et D®veloppeur

ublipostage Révision Affichage

Déverﬁﬁpeur
= P

2 - Créer un bloc de construction

Dans un document vide taper la phrase suivante

Pour faire suite  notre discussion du |

Se positionner sur | 6onglet do®vel
ge Références Publipostage Révision Affichage Développ

Aa Aa I:=| _E |% Mode Creatmn| E—' .% Schéma
it & Propriétés 31 Transformation

2 i - . Structure
Sl 18] Grouper

Contrdles

Cliquez sur le bouton date.

S

= Kits d'extension

XML

Un objet date va se positionner a la suite de la phrase

:
Pour faire suite a notre discussion :L |C'liq_uez ici pour entrer une date,
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Cliquez sur propriété

9 %Mmie Créatﬂ
@ p npriétﬂ
3 g

uper -

Propriétés du contrble de contenu w
Général
Titre :  Date /
Balise : .

[T utiliser un style pour mettre le contenu en forme

Style : | Police par défaut | -

. 4 Mouveau style...

Verrouillage
["] Ne pas supprimer le contréle du contenu
["] e pas modifier le contenu

Propriétés du sélecteur de dates
Afficher la date comme suit :
| dddd d MMMM yyyy

07/01/2008
lundi 7 janvier 2008
7 janvier 2008

07/01/08

2008-01-07

7-janv.-08

07.01.2008

7 janv. 08 -

Paramétres régionaux :

| »

Frangais (France)

Type de calendrier : El
Occidental [-]
Stocke le contenu au format de date XML (lorsque ce contenu est lié 3 des données) :
Date et heure (xsd:dateTime) E

LD?K |i Annuler ]

Continuez a taper la suite du texte

Pour faire suite i notre discussion du! | Cliquez ici pour entrer une date) |, veuillez trouver
cijoint notre |
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Cliquez sur liste déroulante
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Aa Aa = B Lﬁ Maode Création

& Propriétés

Contrdles

it
[E 'E @T EGrauper

La liste apparait

Pour faire suite a4 notre discussion du

Cliquez ici pour entrer une date

ci-joint DDI.'J_:{ Choisissez un élément.

. veuillez trouver

Cliquez sur le Bouton Propriétés (Onglet Développeur)

FULHIpPUsLEye FREVISI0

Lﬁ Maode Créatinn]
®F Propriété

) L . rﬂe ES] .
ﬁ Gr er ‘

Puis Bouton Ajouter

Propriétés du contrble de contenu MI

Général

Titre: | |

Balise : | ‘

[ utiliser un style pour mettre le contenu en forme

Style : | Police par défaut | ~

A Nouveau style

Verrouillage
[ Me pas supprimer le contréle du contenu
|| me pas madifier le contenu

Propriétés de la liste déroulante

Nom complet Valeur
Choisissez un élément.
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. Ajouter un choix M]

Nom complet : proposition de travauxj

Valeur : proposition de travaux

l I\GK ]’ Annuler l
e J

A nouveau Bouton Ajouter

Méme démarche pour ajoutedevis, documentation
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Propriétés de la liste déroulante
Hom complet Valeur Ajouter...
Choisissez un élément.
proposition de travaux  proposition de trz
devis devis
documentation documentation

<« 1l | r
U | Annuler
AT

La liste est constituée, validez avec OK

Quittez le mode Création

| faut s®l ectionner | 6ensembdnQuikPars ®| ®ment s

Enregistrereé
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