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14. Word 6.0, Cadres, Équations & Personnalisation

14.1 Mise en situation

Ce document vise à donner aux stagiaires les derniers outils nécessaires à la rédaction de rapport techniques professionnels. Ce document introduira la notion d’objets, ce qui permettra d’inclure des images représentant des schémas électroniques ayant été réalisés à l’aide de logiciels ne tournant pas nécéssairement dans l’environnement Windows. On introduira, par la suite, mais très brièvement, l’éditeur d’équations de Word 6.0. Nous considérons que les connaissances du stagiaire sont maintenant suffisantes pour qu’il puisse, de lui-même, explorer cet outil et en découvrir les modes d’utilisation particuliers. Quelques exercices en fin de section lui permettront de mesurer ses acquis. Nous terminerons en présentant diverses techniques permettant de personnaliser l’environnement de Word 6.0.

14.2 introduction

Ce dernier document de la série Word 6.0 permettra en premier lieu d’introduire les cadres. Nous indiquerons comment les utiliser pour importer des graphismes qu’il sera possible de modifier. De plus, après avoir rencontré l’outil Microsoft Graph dans le module précédent, nous introduirons l’outil Microsoft Equation 2.0, qui nous permettra d’insérer des équations dans nos documents. Nous terminerons ce module en indiquant comment personnaliser l’environnement de Word 6.0.

14.3 Les cadres

Les cadres permettent d’entourer une partie de texte, une image, un graphisme, etc. Un élément se trouvant dans un cadre pourra alors être déplacé facilement dans le document; il pourra aussi être redimensionné. Voyons d’abord comment utiliser les cadres.

14.3.1 Insertion d’un cadre

On peut insérer un cadre de deux façons différentes.

· On place le point d’insertion à l’endroit voulu et on sélectionne l’item Insertion/Cadre. 

· On n’a ensuite qu’à utiliser la souris pour en indiquer la grandeur. Word 6.0 doit se trouver en mode Page pour vous montrer précisément l’emplacement du cadre. Si vous n’êtes pas en mode Page, Word 6.0 vous demandera si vous désirez y passer. Il faut répondre Oui.

· On sélectionne le texte ou les objets que l’on désire encadrer et on choisit Insertion/Cadre. Les mêmes remarques s’appliquent concernant le mode Page.

Si on place un cadre autour d’un paragraphe, on verra alors la situation suivante :



Figure 14-1
On peut remarquer la bordure hachurée ainsi que la présence des huit poignées de redimension. Nous reviendrons plus loin sur le rôle de l’ancre qui s’affiche seulement si on coche la case Outils/Options/Affichage/Ancrage d’objets.

Pour obtenir le même résultat lors de la création d’un cadre vide, il faut cliquer à l’intérieur du cadre pour le sélectionner. On y verra alors les poignées de redimension ainsi que le point d’insertion clignoter à l’intérieur.

14.3.2 Redimensionner un cadre

Pour redimensionner un cadre, on utilise les poignées de redimension. On doit d’abord sélectionner le cadre puis placer le pointeur de souris sur la poignée de redimension que l’on désire utiliser. Le pointeur de souris prendra alors la forme d’une flèche à deux pointes indiquant le sens du déplacement que l’on pourra effectuer.

Pour déplacer un cadre, on sélectionne le cadre et on déplace le pointeur de souris sur la bordure afin qu’il prenne la forme suivante: 

On peut ensuite déplacer tout le cadre en faisant glisser ce pointeur de souris à l’endroit voulu.Il est aussi possible d’utiliser l’item Format/Cadre qui ne sera disponible que lorsqu’un cadre aura été sélectionné. On peut atteindre plus rapidement cet item en utilisant le bouton droit de la souris, toujours lorsque le cadre a été sélectionné. Nous verrons alors la boîte de dialogue suivante :




Figure 14-2
Il est alors possible de positionner précisément le cadre tant horizontalement que verticalement. La position horizontale peut s’établir par rapport aux marges ou aux limites de la page alors que la position verticale peut s’établir en fonction du paragraphe ou des marges haute et basse.

14.3.3 Renvoi à la ligne automatique

On peut insérer un cadre en précisant si du texte doit ou non l’entourer. Selon le cas, on n’a qu’à choisir l’icône Renvoi à la ligne automatique (Sans ou Autour). Voyons cela :

Voici un cadre qui peut être habillé de texte . La distance entre le cadre et le texte peut être précisée dans la boîte de dialogue de la Figure 14-2
Il est possible d‘indiquer que le cadre sera inséré sans habillage. Dans ce cas, on peut préciser la position verticale du cadre: par exemple, donner sa distance par rapport au paragraphe auquel il est ancré. Voyons de plus près la notion d’ancrage.

14.3.4 Ancrage d’un cadre

En plaçant un cadre dans un document, il est possible d’indiquer qu’il gardera une position fixe dans la page et cela, même si on modifie le texte dans cette page. On peut aussi indiquer que le cadre doit suivre le paragraphe auquel il est attaché.

Avant tout, précisons qu’un cadre est toujours ancré à un paragraphe. On peut voir l’ancre des cadres en sélectionnant Outils/Options/Affichage/ Ancrage d’objets. Il est alors possible de cliquer sur ces ancres afin de déplacer les cadres, si on le désire.

· Pour qu’un cadre soit attaché à un paragraphe précis, on doit:

se placer en mode Page;

déplacer l’ancre vers le paragraphe auquel on veut attacher le cadre;

activer l’item Format/Cadre (voir Figure 14-2);

sélectionner la case à cocher Ancre du menu Verticalement.

· Pour qu’un cadre demeure à une position fixe sur une page, on doit:


se placer en mode Page;

activer l’item Format/Cadre;



désactiver les cases Ancrer et Déplacer avec le texte du menu Verticalement.

14.3.5 Comment supprimer un cadre

Pour supprimer un cadre, il faut d’abord le sélectionner pour ensuite cliquer sur le bouton Supprimer le Cadre de l’item Format/Cadre (voir Figure 14-2).

Les graphismes

Les graphismes font maintenant partie de la plupart des documents techniques. Qu’ils s’agissent d’illustration digitalisées, des dessins réalisés dans l’environnement de Word 6.0 ou encore de schémas électroniques, on doit savoir comment les insérer et les modifier à l’intérieur de nos documents Word 6.0. Les graphismes que nous insérons dans nos documents sont des objets connus de Windows. 

14.3.6 Insertion de graphisme

Word 6.0 nous permet d’insérer des graphismes dans un document. Pour ce faire, on peut soit dessiner les images voulues au moyen de l’icône Dessin de la barre d’outils standard, soit sélectionner l’item Insertion/Image. 

Nous verrons comment insérer des images provenant d’autres applications. Même s’il est possible de copier un graphisme dans une autre application et de venir ensuite le coller dans Word 6.0, nous allons plutôt indiquer comment importer un graphisme déjà fait se trouvant dans un fichier.

Nous allons, de plus, vous conseiller de placer ce graphisme dans un cadre même si ce n’est pas absolument nécessaire de procéder ainsi. Le cadre nous permet de placer ou de déplacer le graphisme facilement à l’endroit voulu dans notre texte.

À la Figure 14-3, vous verrez une image (Poisson4.wmf ) que nous avons inséré dans un cadre.

14.3.7 Modification d’un graphisme

Nous avons ensuite sélectionné ce cadre en cliquant une fois à l’intérieur, ce qui a produit les modifications que l’on peut voir à la Figure 14-4.




Figure 14-3
Voici les modifications qui apparaissent suite à la sélection:



Figure 14-4
poignées d’angles

 poignées 
de sélection
médianes
Remarquons les points suivants à la Figure 14-4.

La partie hachurée représente le cadre; si des poignées de redimension se trouvent sur cette bordure hachurée, il est alors possible de déplacer le cadre au complet.

Les poignées de redimension se trouvent actuellement autour de l’image insérée dans le cadre. C’est au moyen de ces poignées que nous pourrons modifier la dimension ainsi que la partie visible de l’image.

Si on clique sur les poignées de sélection médianes (haute, basse ou de coté) et que l’on fait glisser la souris, on obtient alors un étirement du graphisme.

Si on utilise les poignées de sélection d’angles, on peut alors redimensionner le graphisme proportionnellement.

Si on désire rogner un graphisme, c’est-à-dire masquer des zones du graphisme indésirables, on n’a qu’à utiliser les poignées de redimension en maintenant la touche maj enfoncée. Vous verrez alors le pointeur de souris changer de forme (il adoptera la forme d’un carré) et vous pourrez de plus lire les dimensions de rognage dans la barre d’état à mesure que vous ferez glisser la souris.

Voici un exemple de rognage de la Figure 14-4. Remarquez la réduction de l’espace visible de l’image.



Figure 14-5
· Après avoir créé un cadre, importez une image de votre choix et faites l’expérience de ces outils (étirements, étirements proportionnels, rognage). C’est de cette façon que vous pourrez inclure et adapter des schémas électroniques dans vos rapports techniques.

Modification d’un graphisme dans une autre fenêtre

Si vous cliquez deux fois dans une image importée, Word 6.0 ouvrira une nouvelle fenêtre au moyen de laquelle vous pourrez modifier cette image. Si le graphisme importé est un graphisme de type vecteur, vous pourrez faire appel aux outils de dessin de Word 6.0 pour le modifier. Il sera ainsi possible de le séparer en ses différents éléments et d’éditer ceux-ci séparément. Si le dessin est en mode point, il sera parfois possible de le modifier.

Si on clique deux fois sur la Figure 14-3, on verra le résultat suivant:



Figure 14-6
C’est un graphisme en mode point qu’il nous serait possible de modifier. Par exemple, en cliquant sur les taches du poisson, on verrait des poignées de redimension se placer, nous permettant ainsi de les modifier. On peut aussi remarquer la présence de la barre d’outils de dessin dans le bas de cette fenêtre. Lorsque l’édition est terminée, il suffit de cliquer dans la zone Fermer/Image.

14.4 L’incorporation d’objets

14.4.1 Les objets

Les objets sont des informations: une équation écrite à l’aide de l’éditeur d’équation, une feuille de calcul provenant d’Excel 5.0 ou encore un graphique réalisé au moyen de Microsoft Graph. Les objets ainsi incorporés dans le document Word 6.0 garde un lien avec l’application qui a permi leur création. Ainsi, en cliquant deux fois à l’intérieur d’un objet incorporé dans un document Word 6.0, on démarre l’application qui a servi à créer l’objet.

Incorporer des objets dans un document

Les objets à incorporer dans un document Word 6.0 se trouvent dans l’item Insertion/Objet et sont relatives aux applications installées dans votre environnement. Par exemple, il est possible d’incorporer des objets provenant des applications Dessin Visio 3.0, Feuille Microsoft Excel, Feuille 1-2-3, Graphique Microsoft Excel 5.0, Image PaintBrush (voir un exemple à la Figure 14-7).
Voyons plus particulièrement l’objet Microsoft Equation 2.0.
14.4.2 Les équations

Word 6.0 nous permet d’insérer des équations dans un texte. Les équations sont considérées comme des objets inclus dans le document. Pour démarrer l’éditeur d’équations, on sélectionne l’item Insertion/Objet. On verra ensuite apparaître la boîte de dialogue suivante:



Figure 14-7
Cette opération nous permet d’insérer un nouvel objet dans notre document Word 6.0. Cet objet pourra être entouré d’un cadre, être redimensionné et être modifié.

On choisit Microsoft Équation 2.0 pour voir apparaître la fenêtre suivante: 



Figure 14-8
On peut apercevoir, à la Figure 14-8, un rectangle à la bordure hachurée qui contiendra l’équation, une barre d’outils permettant de mettre en forme l’équation et une barre de menus qui concerne l’édition des équations. La barre d’outils contient des modèles de symboles, de formes et de caractères pouvant se retrouver dans une équation. Si on clique sur l’un de ces modèles, on verra un menu déroulant se présenter. Par exemple, en cliquant sur le modèle contenant un radical, on verra:





Figure 14-9
On peut alors choisir la mise en forme voulue. À titre d’exemple, nous allons décrire les étapes nécessaires à l’écriture de l’Equation 14-1.




Equation 14-1
· On choisit le modèle fraction/radicaux (dont on peut voir le nom dans la barre d’état lorsqu'on clique une fois sur le modèle) et on place le point d’insertion dans la partie haute.

· On écrit x et on sélectionne le modèle permettant la mise en forme des exposants (exposants/indices). On choisit la mise en forme plaçant l’exposant en haut à droite et on tape 3 .

· On déplace le point d’insertion dans la partie inférieure de la fraction et on sélectionne la mise en forme Racine nième du modèle Fractions /Racines. On tape 4 dans la zone réservée à la racine.

· On tape ensuite (x+y); on choisit le modèle exposants/indices et on tape 7 dans la zone supérieure.

· On clique à l’extérieur de la zone d’édition de l’équation afin de se retrouver dans le document.

Cet exemple devrait vous permettre de découvrir les principes de base de l’édition des équations. N’oubliez pas qu’un menu d’aide est toujours disponible et que la meilleure façon de devenir familier avec cet éditeur est de l’utiliser. À cet effet, ne manquez pas de faire les exercices prévus à la fin du document.

Tables des matières

Nous allons maintenant voir comment il est possible d’insérer une table des matières dans un document. Pour ce faire, il faudra avoir utilisé les styles Titre 1 à Titre 9 pour la mise en forme des titres. Ce sont ces items que nous retrouverons dans la table des matières. Par exemple, dans ce document, le titre ci-haut (Tables des matières) est affecté du style Titre 2 et peut alors faire partie de la table des matières.

Pour créer une table des matières, il suffit de placer le point d’insertion à l’endroit voulu, d’activer ensuite l’item Insertion/Tables et index/Table des matières pour voir la boîte de dialogue suivante :



Figure 14-10
Il suffit ensuite de choisir le type de table des matières désiré et Word 6.0 se chargera de l’insérer dans votre document. Elle sera insérée comme un champ et il sera alors possible de la mettre à jour en plaçant le point d’insertion dans la table et en appuyant sur f9. Vous verrez alors la boîte de dialogue suivante.



Figure 14-11
Et en choisissant Mettre à jour toute la table vous verrez alors celle-ci correspondre à la dernière version du document.

La personnalisation des barres d’outils

Cette dernière section nous permettra de personnaliser l’environnement de Word 6.0 selon nos besoins. Nous verrons comment personnaliser les barres d’outils et les menus.

14.4.3 Personnaliser le barres d’outils

Après avoir sélectionné l’item Outils/Personnaliser, vous verrez la boîte de dialogue suivante :



Figure 14-12
On peut voir, à la Figure 14-12, la liste des différentes barres d’outils du modèle Normal.dot. Voyons comment modifier une barre d’outils. 

· On affiche à l’écran la barre d’outils à modifier.

· On active l’item Outils/Personnaliser/Barre d’outils.
· Si on désire enlever une icône de cette barre d’outils, il suffit de cliquer une fois sur cette icône et de la faire glisser à l’extérieur de la barre d’outils.

· Pour ajouter une icône à cette barre d’outils, on commence par choisir, dans la fenêtre Catégories, la barre d’outils dans laquelle se trouve l’icône à intégrer.

· On fait ensuite glisser cette icône à l’emplacement voulu dans la barre d’outils affichée dans le document actif.

· On choisit Fermer
Il est aussi possible de déplacer une icône entre la ou les barres d’outils affichées en cliquant sur cette icône tout en maintenant la touche alt enfoncée. Pour la supprimer, il suffit alors de la transporter à l’extérieur de la région des barres d’outils. Pour copier une icône, il suffit de maintenir les touches alt+ctrl enfoncée en déplaçant l’icône.

Exercices

  # 1 - Personnaliser votre barre d’outils standards afin qu’elle se présente exactement sous la forme suivante:



Figure 14-13
  # 2 - Utilisez Microsoft Equation 2.0 afin d’obtenir les équations suivantes:




Equation 14-2
  # 3 - Sélectionnez l’Equation 14-2 et cliquez sur le bouton droit de la souris pour faire appaître le menu contextuel. Choisissez l’item Encadrer Image et remarquez le résultat. 

  # 4 - Que se passe-t-il lorsque vous agrandissez le cadre contenant l’Equation 14-2 en étirant une poignée d’angle? Une poignée médiane? Rapellez-vous qu’il est possible d’annuler la dernière action en utilisant la combinaison de touches ctrl+z.

  # 5 - Rogner l’Equation 14-2 de manière à n’y voir que la première équation.
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