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Office 2016 existe en 2 ver-
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2015 pour les abonnés a
Office 365 et Office 2016 la
version pour Windows qui
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cel, PowerPoint et
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Avertissement.

Les informations contenues dans ce docu-
ment sont fournies sans garantie
d’aucune sorte, explicite ou implicite.

Le lecteur assume le risque de ['utilisation
des informations données.

A propos des versions de I'application Word utilisées dans ce
document.

Ce document a été réalisé initialement depuis (et avec) les versions béta (appelée aussi Pre-
view ou Apercgu) publique de Word 2016 pour Mac avec les versions 15.9, 15.10 et 15.11.1 ;
il est possible que certaines fonctionnalités ou organisations des menus et onglets soient diffé-
rentes par rapport a la version définitive.

A propos du nom de I'application Word.

" Office ] Office

@0

Actualités Astuces et Tutoriels Pour la Maison our les Etudes

Retrouvez-nous

HEDEIEY

065 Office 2016 pour Mac, La Preview est désormais e
5015 disponible ! mVousa}mez

par Julie Debruyne

. g Tweeter 0 m 54 Soyez le premier de vos
4 amis & recommander ¢a.

Vous et 1 665 522 autres personnes aimez
Office.

v i N

T =) i\

i i!/@\if‘" 1
ﬁ ;b-a

, : : n L\sﬂ

C'est une annonce qui était attendue par la communauté Mac : la preview d'Office 2016 ‘ =

pour Mac est officiellement disponible. Cliquez ici pour I'essayer. N'hésitez pas a nous =

! ! :0‘ ;‘m
vOS remarques et suggestions P H
' o Y NN

Mac est connecté au Cloud pour que vous puissiez accéder a vos [ 5]

eDrive, OneDrive Entreprise et Sh

nimporte quel appareil et peu importe le lieu ol vous vous trouvez

Mots-clés

C'était le 6 mars, le blog Office de Microsoft France donnait I'appellation Office 2016 pour Mac.
(https://blogs.microsoft.fr/office/).
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Installation d’'Office 2016 pour Mac.

Au 9 juillet 2015, vers 17 heures, Office 2016 pour Mac était disponible pour les abonnés a
Office 365 depuis leur compte Office.

Connexion au compte Office et téléchargement.

@ Safari Fichier Edtion Présentation Historique Signets Fendtre  Alde 3 3 =

Maintenir la connexion

Bienvenue dans Office Online

Crées modifier et partager. Colsborer avec
dautres personnes simultanément.

Vous 'avez pas encore de comple Microsoft 2
Créer un compte maintenant

Microsoft

Pour installer Office 2016 je me connecte a mon compte Office depuis mon MacBook.

@ Safari Fichier Edition Présentation Historique Signets Fenétre Aide @ 2 T 10%EF <) Jeu. 9 juil. 17:26
o0e < “ 5tores.oce.com o u L]

Stockage - OneDrive Mon compte .

En utilisant ce site, vous acceptez I'utiisation de cookies & des fins d'analyse, de contenu personnalisé et de publicité Ensavoirpius X
y
d
Office Produits Moddles Store Supporttechnique Mon compte [RUECEeSEEINPEISY
Mon compte
Office 365 Famille
Installer Partager Office 365 Gérer le compte
Installations PC/Mac utlisées : 5 Utilisateurs avec le IS avez L'abonnement expire lé dimanche 1 mai
Installez Office sur 5 PC ou Mac, partagé votn 3 2016
5 tablettes et 5 smartphones. Les personnes avec lesquelles vous Gérer les options de palement, de
M bk partagez votre abonnement peuvent renouvellement et d'annulation.

Installer Office et disposer de leur propre
espace de stockage OneDrive

© Skype

Restez en contact avec vos proches
grice & 60 minutes d"appels Skype
utilisables vers les téiéphones fixes dans
plus de 60 paysirégions chaque mois.

Vos Minutes Skype sont activées.

) Changer ia langue

IROL - 0)

Partager Office 365 >

& OneDrive

1 To de stockage sur le cloud pour vos
documents, photos et autres fichiers.

Gérer le compte >

Aide et support

Demander au Support technique
Rechercher dans le Support technique
Office

Forum Aux Questions

Confidentiaité ¢ es informat dgaes Marques © 2015 Microsoft
AT IR MEE

Aprés avoir entré mon identifiant Office je clique sur Installer.
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—
@& Safari Fichier Edition Présentation Historique Signets Fenétre  Aide G $ = 100% 68 «) Jeu. 9 jull. 17:27
. ® < 1N}  stores office.com 5
Stockage - OneDrve Mon compte +

En utllisant ca site, vous acceptez |'utilisation de cookies A des fins d'analyss, de contenu personnalisé et de publicité En savolr pius X

Prodults Moddles Store Support technique Mon compte JRISSReSTHTRI SRR

Mon compte

(©) Office 365 Famille > Installer

Informations d'installation

Installations sur PC, Mac et tablettes Windows
Nom de l'ordinateur linstal

Office 2016 pour Mac
Installer la version précédenta Vous avez besoin d'aide pour

YVESROGERCOS7ES lundi 4 mai 2015 l'installation ?
Micr ft W v F L Désactiver ['installation

Utilisé par : Vous

Mac1 dimanche 9 novembre

2014
Utitisé par : Vous Désactiver [Installation

Je cligue a nouveau sur installer.

@ Safari Fichier Edition é i Histori Signets Fenétre Aide a 2=

ene® < [am} & stores.office.com ¢ (=) (=

Stockage - OneDrive Mon compte +

] office

@ Télécharger © Installer © Sse connecter

Le téléchargement d'Office 2016 Ouvrez le fichier .pkg dans votre Pour activer Office, connectez-

ne va pas commencer. dossier Téléchargements et suivez vous a votre compte Microsoft
les étapes d'installation d'Office. yves@cornil.com

[ Fermer Vous avez besoin d'aide pour l'installation ?

Mon compte

Microsoft_Office_2016_Installer.pkg

& —_

205,89 Mo sur 1,16 Go — 8 minutes restantes
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@ Safari  Fichier Edition F i Signets Fendtra Aide  a 2 = 100%0 %) Jeu. 9 ull. 17:3

® 8 < storms.ofice.com . (4]

Genckage - Onalrive Man compte

(© Office 365 Famille > Installer

Informations d'installation

Installations sur PC, Mac et tablettes Windows
Nom de l'ordinateur Date dinstaliation

Désactiver

Autres appareils

Pour pouvoir faire plusieurs installation d’Office 2016 pour Mac je supprime des machines.

Etes-vous sir de vouloir désactiver cette installation ?

L'installation d'Office sera conservée et vous pourrez continuer a afficher et a imprimer
des fichiers Office, mais vous ne pourrez pas les modifier ni en créer de nouveaux.

Installation d'Office 2016 pour Mac.

Apres une premiére installation et un premier test sur mon MacBook Pro de
- —— - 2008, je vais procéder a l'installation d’Office 2016 pour Mac sur mon iMac
| de fin 2013.

Un double clic sur le package que j'avais téléchargé sur le MacBook pour
installer sur mon iMac.

e —
=) @ Installer Microsoft Office 2018 pour Mac - [ ] @ Instatler Microsoft Office 2016 pour Mac -
Programme d'installation du logiciel Microsoft Office 2018 pour Mac Contrat de licence
Vous serez guicé tout au long des étapes nécessaires & Francals <)
Introduction ok " . Introduction
MEITon o g TEAMES DU CONTRAT DE LICENGE LOGICIEL MICROSOFT
Licence APPLICATION DE BUREAU OFFICE 2016 Date de la dermidra misa

A jour : jullet 2015

S VOUS RESIDEZ (OU $1 VOTRE SIEGE SOCIAL SE TROUVE) AUX
ETATS-UNIS, VEUILLEZ LIRE ATTENTIVEMENT LA CLAUSE
COMPROMISSOIRE ET LA CLAUSE DE RENONGIATION AUX
AGTIONS DE GROUPE DE LUARTICLE 9, GUI AFFEGTENT VOS
DROITS EN CAS DE LITIGE

Nous vous remercions &'avolr choisl Microsolt

L6 peésent Contrat da oence CONSUIE LN CONLTaT entre vous &t (1) b
fabeican de vorre Gisposid ou l'mstallateur G logiciels qui distrioue la
logiciel avec votra disposal ; ou (1) Microsoft Corporation (ou I'un de ses
affilés, en fonction Ou ey 0U vous résidez u. Cans e cas d'une
SOOI, 3 IAIEESH GO VOIS £ SOCKT), S vOUS AvaZ ACqUIS W
1ogiciol Ol AUFSS G'UN MEveNncour MIr0sOM. Mirosolt peut
ogaloment 6tro lo fabrcant, s votro GISPOGRE st un CIRPOSAL tabrgud
par MicrosoRt ou I'un do ses alflids, ou lo rovendour, sl vous avez noquis
o logiciel directement suprbs de Microsoft.

L@ présent contrat NN vos Grods o1 es Conaitions d'utkisation oy
logiciel Office. Vous devez ire I'easégraité des accords, y compris les
conditions de icenca au fOMMal CAOEr Cul DAUVENE SCOMDACNAX e

Contiguse mprimer Envegistrer Ravenir m

Le processus classique d’une installation se déroule ; @ Installer Microsoft Offics 2016 pour Mac
J'accepte les conditions, comme d’habitude. Foux poirmas Tiosiaton 8 Maloit rous Voax westptes oo

Cliquez soit sur Accepter pour continuer, soit sur Refuser pour annuler
) ion et quitter le prog d" < 1

e Ia icnce Refussr
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Linstallation de ce logiciel requiert 6.43 Go d'espace libre.

Vous avez choisi d'instalier ce logiciel sur I disque
«iMac1HD »

L - -
Sélectionner une destination
Introduction Sélectionnez le disque sur lequel vous souhaltez instalier lo Introduction
logiciol Microsoft Office 2016 pour Mac.
Uicence
stination
Destination Desnon

.7_ M ﬁk‘ Type d'instaliation

Bootcamp LciTor
9 s 3

)  Installer A Office 2016 pour Mac )
Instafiation standard sur « IMAcTHD =

Cola occupora 6,43 Go d'espace disque sur I'ordinatour

Licence Cliquez sur Instalier pour procéder i una installation standacd
da ca logiciel sur 16 disque = IMACTHD =

Je choisis le disque ou sera installé Office 2016 pour Mac et l'installation commence.

Introduction
Licence
Destination

Type d'installation

Installation

Préparation a I'installation...

Installation en cours : Microsoft Office 2016 pour M

J’autorise linstallation.

Programme d'ir
logiciels. Saisissez votre mot de passe pour donner
I'autorisation.

1 tente d'ir de nouveaux

Utilisateur : Yves Roger Cornil

Mot de passe : sesssses|

Annuler

Configuration de l'installation...

Validation des paquets...

Ecriture des fichiers...

Suppression des vieux fichiers...

Introduction
Licence
Destination

Type d'installation
Installation

Résumeé

w Installer Microsoft Office 2016 pour Mac

L'installation a été realisée avec succes.

Vous avez presque terminé.

e i

Ci-dessus quelques phases de
l'installation d’Office 2016 pour
Mac.
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Premier lancement de Word 2016 pour Mac.

& Finder Fichier Edition i Aller Fenétre Aide QB Aal:G D < o) Jeu 9juil. 18:41 Kl Fran
—— - - — :
- ERS

\
I
[

|\

\ Vo "N s

MOANA NI F @S T Fhs ouvi DB " anOOW

Lancement de Word 2016 pour Mac depuis le Dock.

| = Euss

) Word 2016 pour Mac

‘@ Word 2016 pour Mac

Nouveautés de Word

100 % Office, congu pour Mac
Conception Office moderne entiérement optimisée pour Mac, y —
compris les écrans Retina et le mode Plein écran.

Nouveaux ruban et volets Office 1
Toute la puissance d'Office organisée de la méme maniére dans Vous avez terminé.
Mac et Windows.
Vous pouvez maintenant utiliser toutes les fonctionnalités incluses dans votre
Connexion au cloud

Accédez a vos documents récemment utilisés sur n'importe quel

abonnement Office 365.

appareil grace a |'intégration transparente avec OneDrive,
SharePoint, etc.

Nouveaux outils et fonctionnalités améliorées Commencer ﬁ utiliser Word
Nouveau ruban, options de partage, modéles en ligne, outils de S

reference, publipostage, etc.

Fil de commentaires

Suivez facilement les commentaires et répondez aux autres
utilisateurs. Vous pouvez ainsi obtenir des informations utiles dans
le cadre de vos conversations.

Prise en main >
[y

Je peux utiliser Word 2016 pour Mac.
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Premier essai de Word 2016 pour Mac.

dition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide

Microsoft Word

% Téichargé 152 Communautés Numériques's OneDrive » collaboration

rampe@3.docx

rampe92.docx

%
B rampe90.docx
9

% rampe92bd.docx
a 9

= rampe90b4-old.docx
a <

Hier

» rampe83.docx

a

» rampe-collaborationb2.docx
n@

o rampe-collaborationb1.docx

7 derniers jours
= rampe-collaborationb1.docx
L)

> rampe-collaborationb1.docx
n@

o msa06072015.docx

°
5 drthibault-neurologue.docx
L e
defretin-narace.doc

Annuler

" rampe83.d
v Téléchargé a4 Communautés Numériques's OneDrive » collaboration

Pour mon premier essai je vais charger un
document que j’ai soumis a mes petits ca-
marades MVPs francgais concernant le travail Téléchargement rampe93.docx
collaboratif avec Office et le OneDrive. ‘

Téléchargement

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide < i
rampe@3.docx [Mode de compatibilité]
Publipostage  Révision  Affichage  Développeur

AaBbCcOGEe  AaBbCcDAEe  AaBbCcDdfe  AaBbCcDdEe  AaBbCcDdE MaBb( AaBbCcl AaBbCeDe  AsbCehdkc 0
Abm tete  Abm.taxte .. | abm-taique | | sbmtexie | sbm-textell  abm-tirel aben-tira2 sbm-tired | Heading 11 Volet
Styles

Styles

Un apercu du travail collaboratif.

Communautés Numériques
Supprimé: /e

Avec OneDrive, la solution de stockage dans le puage de Microsoft, il est possible de créer et
de modifier des documents Office, dont Microsoft Word, depuis plusieurs appareils différents
(Mac, PC, iPad, etc.) et depuis un navigateur Internet via Word Online.

Ce document a été modifié par différentes sources (Word Online sur Mac, Word pour Mac,
Word Online sous Windows 10, Word 2016 Preview sous Windows 10, Word Online sur iPad et
méme Word pour iPad).

L’environnement OneDrive pour le travail collaboratif.

Un apercu du document partagé qui a été modifié suite a des commentaires d’invités.
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A propose de Word.

La version de Microsoft® Word publiée le 9 juillet 2015
porte le numéro 15.11.2.

A propos de Word

Microsoft® Word pour Mac

Version 15.11.2 (150701)
© 2015 Microsoft. Tous droits réservés.

En savoir plus

Mon compte Office.

Produits Modeles ¢

Mon compte

@ Office 365 Famille > Installer

Informations d’installation

Installations sur PC, Mac et tablettes Windows
Office 2016 pour Mac Installer

Nom de l'ordinateur Date d'installation y '
Installer la version précédente Vous avez besoin d'aide pour

iMac1 dimanche 9 novembre 2014 linstallation ?

Désactiver l'installation

Utilisé par : Vous

IMAC1W10-2 dimanche 29 mars 2015

Désactiver l'installation

Utilisé par : Vous

YVESROGERCOS7E8 lundi 4 mai 2015
Désactiver I'installation

Utilisé par : Vous

MacBook Rugged2 jeudi 9 juillet 2015

Désactiver l'installation

Utilisé par : Vous

J’ai 4 installations de Microsoft Office, 2 Office 2016 pour Mac et 2 Office pour Windows.
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Quelques informations de base pour devenir
une parfaite secrétaire.

Méme si vous avez un traitement de texte tres évolué, tel que Word
2016 pour Mac, cela ne vous dispense pas de connaitre quelques régles
de bases qui sont enseignées (ou ont été enseignées) aux secrétaires
professionnelles.

La ponctuation.

L'espace forte (espace mot) est utilisée avec la barre d’espacement (représente 1/3 du
corps)
L'espace fine, est un espace insécable (représente 1/4 du corps).

Les signes:

> , (virgule). La virgule est collée au mot qui précéde et est suivie d'une espace
forte.
Pas de virgule devant une parenthése ou un crochet et qui ne sont jamais suivis
par une majuscule sauf si nom propre.

> . (point). Le point est collé au mot qui précede et est suivi d'une espace forte. Le
mot qui suit commence par une majuscule.

> ; (point virgule). Le point virgule est précédé d’'une espace insécable et suivi
d'une espace forte. Pas de majuscule apreés, sauf si s'il s'agit d’'un nom propre

> ... (points de suspension). Les points de suspension ne sont pas espacés et
sont collés au mot qui précede et sont suivis d’'une espace forte.

» @ (deux points). Les deux points ne sont pas suivis d'une majuscule, sauf der-
riere remarque ou nota.

> Les signes doubles: ; ! ? ont une espace avant et apreés.
L'espace avant est insécable pour éviter un rejet a la ligne suivante.

> ? (point d’'interrogation) et ! (point d’exclamation). Sont précédés d’une es-
pace fine et sont suivis d'une espace forte. Le mot qui suit commence par une
majuscule.
Le point d’interrogation et le point d’exclamation) sont collés lors d’une paren-
thése droite.

Pour les Anglais ; ! ? % sont collés au mot qui précede.
> Parenthéses et crochets. Ils sont précédés d’une espace forte et collée au 1°
signe qui suit.
» Une parenthese fermante n’est jamais précédée d’une, (virgule) ou ; (point vir-
gule) sauf si c’est un appel de note ().

> Le tiret est précédé et suivi d’'une espace forte.
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> Guillemets francais « et anglais " sont précédés d'une espace forte et sont suivis
d’une espace insécable pour le guillemet frangais. Pour les anglophones, les guil-
lemets courbes sont accolés aux mots qu’ils encadrent.

> Barre de fraction (/): collée au signe qui la précede et a celui qui la suit.

Trait d'union n’est pas précédé ni suivi d’espace. Lors d’'une énumération est suivi
d’une espace forte.

> 9 (pourcentage) précédé et suivi d’'une espace forte.

> L'apostrophe n’est précédée ni suivie d’espace.

La lettrine.

‘EST la premiére lettre de la premiere ligne d’un chapitre, composée dans un corps plus
important que le texte courant. Il s’agit presque toujours d’une lettre capitale, ornée ou
non par une ou plusieurs lignes.

Les puces.

Les puces sont des petits symboles pour mettre en valeur les paragraphes.

Les mots - Les abréviations

Suppression toujours devant une voyelle qui est remplacée par un point.
Sauf dans les unités de mesures
Par suppression de certaines lettres (Cie, Sté, cf. ou conf.)

Pour ce qui suit, c’est « mission impossible », des (mauvaises) habitudes ayant été prises
par certains organismes (votre banque par exemple).
Vox populi, vox Dei ?

M. Monsieur MM. Messieurs Mme Madame Mlle Mademoiselle
Me Maitre Mr est |'abréviation de Mister (mission impossible ?).

Les mesures

km kilometre m meétre cm centimétre mm millinétre

j jour min minute s seconde

G giga (milliard) M méga (million) k kilo (mille) m milli
W Watt - Hz Herzl - A Ampére - J Joule

(majuscule quand la mesure se rapporte au nom d’un savant)
GW giga Watt - MHz méga Hertz

L litre

Les unités de mesure sont précédées d’une espace insécable.

Nombres ordinaux

Premier 1°%_Premiére 1'_Deuxiéme 2¢ Troisiéme 3¢
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Divers
C’est a dire c.-a-d.

Les majuscules doivent étre accentuées.
Et cetera etc.

Les sigles :

En capitales (plus de point maintenant).
Possible majuscule en lere lettre et minuscule autres lettres (Afnor, Unesco etc.)

Nombres.

Dans un texte littéraire ou juridique : en lettres.
Dans un texte technique : en chiffres.
Sinon lettre jusqu’a dix et chiffres ensuite.

Une espace sépare les tranches de 3 chiffres, sauf numérotation (code postal par
exemple).

Dates.

Jours et année en chiffres, mois en lettres
Les chiffres romains sont employés pour les siecles, chapitres, certains noms propres...

L'interligne.

C'est I'espace entre 2 lignes. Sa valeur est supérieure au moins d’un point a la valeur de la
lettre.
Un interlignage excessif peut rendre le texte difficilement lisible

La césure (ou coupure des mots).

La césure se fait entre 2 syllabes par l'introduction d’un tiret.

Pas de coupure de mots dans 3 lignes consécutives. Les césures ralentissent la lecture d'un
texte.

Evitez les coupures de mots qui pourraient préter a confusion.

Le paragraphe.

Un paragraphe est composé d’une ou plusieurs phrases.

Un paragraphe court est plus facile a lire qu’un paragraphe long.

Dans les traitements de texte un paragraphe est délimité par un retour chariot (ou touche re-
turn ou touche entrée).

Pour forcer un changement de ligne appuyez sur la touche majuscule (ou shift) et retour cha-
riot.
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L'alignement du texte.

Un paragraphe peut étre :
e Cadré a gauche - Le texte aligné a gauche est lisible ;
« A droite - Le texte aligné & droite est peu lisible. A utiliser pour une légende placée
a gauche ;
 Centré - L'alignement au centre n’est a utiliser que pour les titres ;
» Justifié - Les lignes sont de méme longueur, saut a la derniére ligne.

Les retraits.

Les retraits s’appliquent a la premiére ligne d’un paragraphe et aux autres lignes.
» Retrait positif : retrait a droite.
> Retrait négatif : retrait a gauche (composition en sommaire)

Les énumérations.

Les énumérations sont en retrait négatif (ou débord) et commencent

par un chiffre (le texte commence par une majuscule),

ou une lettre suivie d’'un point,

une puce,

un tiret (le texte commence par une minuscule),

et se terminent par un point virgule (;) sauf la derniére ligne qui a un point (.).

®,
°

®,
°

®,
°

®,
°

®,
°

La veuve et I'orpheline.

* Lors de la coupure d’un paragraphe entre 2 pages ou 2 colonnes laissez au moins 2
lignes de chaque coté.
e Un paragraphe de 3 lignes ne doit pas étre coupé.
* Une ligne en fin de page ou de colonne: s’appelle une veuve
* Une ligne en haut de page ou de colonne se nomme une orpheline
N’hésitez pas a utiliser I'apercu avant impression (zoom) et insérez des sauts de colonne ou de
page dans votre texte.

Les titres.

* Le titre doit étre concis, clair, simple et concret.
» Le titre principal est en gros caractéres; on le mettra en majuscules s’il n’y a pas plus
de 2 lignes.
» Les sous-titres ou accroche, sont en caractéres plus faibles (en général 1/2 titre).
e Intertitre : titres intermédiaires qui sont placés toutes les 20 ou 30 lignes.
» Pas de ponctuation en bout de ligne a un titre, sous-titre, intertitre, sauf si plusieurs
lignes.
Ne pas coupez les mots dans un titre.
Un titre appartient au texte qui le suit.
L'espacement sera plus important avant l'intertitre qu’apres.
Un intertitre en bas de page doit étre suivi d’au moins 2 lignes de texte.
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La numérotation.

Numérotation internationale : Numérotation classique :
1. Pour la partie principale I. Pour la partie principale
1.1. Pour les chapitres A. Pour le chapitre

1.1.1. Pour les sections 1. Pour la section

1.1.1. Pour l'article a. Pour l'article

Les illustrations.

Les illustrations renforcent le texte

L'illustration doit étre située au plus prés du texte auquel elle correspond.

Une illustration est dite habillée quand elle est entourée entierement ou en partie par le
texte.

L'approche ou interlettrage (ou espacement entre les ca-
racteres).

Dans Word, vous pouvez choisir entre 3 types d’approches, c’est-a-dire,
* Espacement normal
* Espacement étendu
*  Espacement condensé

Le crénage.

Le crénage permet d’ajuster I'espacement
entre certaines combinaisons caracteres. Ne
s’applique qu’aux caractéres TrueType ou
Postscript.

Exemple :
Normal au-dessus,

avec crénage en dessous
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Aspect général de Word 2016 pour Mac

Pour mémoire : aspect général de Word 2011.

Menus Ruban

jord  Fichier

dition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre $ B 9 2 @ = ¢ Qs @

—
(ao)

Rechercher dans le document

~ Insérer

AaBbCcDdEe | — ‘R - ﬁ

®
. Légende I B - Zone de texte  Forme

T SRS T RS T PRI - PRS- PRUYES 1/ PRS- FAUNST SN oo | 1o )

=

| Heading 31

général de Microsoft Word 2011 |

Zone d’information

y

[E|‘-.‘=|I!E.|I] Mode Page ['sec 2] Pages: 13de69 Nombre de mots : 2181de6755 | | ¥ | 116% e
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Aspect général de Word 2016 pour Mac.

@& Word Fichier Edition Affichage
M E v

Insertion

Insérer Mise en forme Outils Tableau Fenétre Aide

rampe90b4.docx [Mode de compatibilité]

Accueil Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur

iy — — — — —_— 0
? U"ﬁ - Verdana v|[10 |~|[As|ax|| g8 -|| AR | BELEERE =224 T 4aBbCcDdEe  AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe N é
B coller G | I | s |v]abe|X;|x2 = = &, - bm-italiq b ] bm-text abm-titre1 Volet

052 — — Styles

r | 1 é 2 3 4 S 6 7 8 9 C 1 2 3 4 5 :" 18
|
g
'!p
¥
1:‘
E

Page 14sur96 8970 mots [X  Francais 1T l?o E E - e—— 171%
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Ruban et menus.

Comme sous Microsoft® Word pour Mac 2011 ou Word 2013 (la version Word pour Windows),
Word 2016 pour Mac utilise le ruban qui centralise de facon visuelle la majorité des fonctions.
Au moment ou je publie ce document la version Word 2016 pour Windows (le nom est Word
2016 tout court) était encore en version apercu (ou Preview).

L’affichage du ruban peut étre supprimé et il peut étre personnalisé. Il est maintenant possible
de le voir s’‘afficher (par défaut) en bleu, comme sur la capture, ou en gris plus uniforme et
discret.

@ Word Fichier Edition [ENloLe N Insérer  Mise en forme  Outils _Tableau _Fenétre _Aide Q' GCaD <«
ik B~ o RG] v Mode Page B rampe90 [Mode de compatibilits] sl & |
Mode web Révisi Affichage

Créatio|

Accueil Insertion

¥ Plan
N Aral +  Brouillon E-iTe e= 0= 5y I
. i AaBbCCDAEe  AaBbCcDdEe  AaBbCcDoEe  AaBbCcDdEe MaBhb(] AaBbCcl AaBbCeDe | | @)
G I S - a+ Basculerleruban X#R ||l= = =2 & . . Abm_texte 10 | abm-italique | | abm-normal abm-texte abm-titret abm-titre2 abm-titre3 Volet
& = . = Styles
Encadré > L

Regle
En-téte et pied de page

Document maitre

Balisage

Révéler la mise en forme

Zoom >

Quadrillage

Activer le mode plein écran  ~3F

Le réglage de l'affichage du ruban et des barres d’outils se fait depuis le menu Affichage.

Mes préférences entre barre de menus et ruban.

Etant un utilisateur d’Office sur PC ou sur Mac depuis plus d’une décade, je suis plus habitué
aux barres de menus de la version Mac qu‘aux rubans de la version Windows,; dans la mesure
du possible j'utiliserai le plus souvent possible le ruban, et je citerai le passage par la barre des
menus pour mémoire (mais ce n’est pas un engagement).

Paramétrage de I'affichage du ruban et captures d’écrans pour ce
document.

Sans rentrer dés a présent sur les réglages de Word 2016 pour Mac il faut noter que l'affichage

du ruban et des onglets peut avoir plusieurs aspects qui pourraient vous dérouter dans la lec-
ture de ce document, en particulier sur les captures d’écrans utilisées.

Affichage du theme Office en couleur (fond bleu pour Word).

[e00 | Géneml - - Le choix du théme Office couleur ou classique se fait
< Tout afficher Q . Ty z ’
- depuis Word > préféerences > géneral >
Paramétres personnaliser > choisissez le theme.
Confirmer avant I'ouverture d’applications différentes
Confirmer la conversion du format de fichier lors de I'ouverture
Texte mis en forme inclus dans le Presse-papiers Personnaliser

Lire des sons lors d’événements tels que I'ouverture, I'enregistrement ou I'impression

Afficher les extensions des fichiers
Afficher la bibliothéque de documents lors de I'ouverture de Word T = Off‘ En l
Mise a jour des liaisons a I'ouverture h el l Ie |c e J mu eur *
Afficher les mesures dans les unités suivantes : = Centimétres g C laSS i q U e A%

Personnaliser

Theme Office: = En couleur E Option S web e

Options web...
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Outils Tableau Fenétre Aide
B rampeg0 [Mode de compatibilité]

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise en forme
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Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage
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Coller & G I S +-abe X; x2 A~ & ~ A v = =Rt S v i b Abm_texte 10 abm_titre1 abm-italique
Affichage du ruban, onglet accueil, avec théme Office couleur.
@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide
® ] M K- S '] rampe90 [Mode de compatibilité]
Révision Affichage

Références Publipostage

Accueil Insertion Création Disposition
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Coller G I |S vabe X X2 A~ ¥ |v A v =0 = B2 S . S S b Abm_texte 10 abm_titre1 abm-italique

Affichage ruban, onglet accueil, avec theme Office classique.

Affichage des titres des groupes des commandes du ruban.

. - Afichage Que ce soit pour le théme d’'Office en couleur ou clas-
Tout afficher Q . . .
sique, vous pouvez, en plus, afficher les titres des
groupes pour les commandes du ruban.

Afficher dans le document
Signets Dessins
Afficher les commentaires au passage de la souris Surbrillance
Espaces pour images

Balises des contacts
Bl s i Allez dans Word > préférences > affichage > com-
mandes du ruban > afficher les titres des groupes.

Codes de champ plutét que valeurs
Couleurs et images d'arriére-plan en mode Page
Invites Fusion et publipostage
Champs avec trame : | Lors de la sélection [

Afficher les caractéres non imprimables
Tous
Iexle masqué $spaces commandes du mban
raits d'union conditionnels abulations
Afficher I'onglet Développeur

Marques de paragraphe

Afficher les éléments de fenétre
Barre de défilement horizontale Affi cher les titres des groupes

Espace entre les pages en mode Page

Regle verticale
Barre de défilement verticale
Ajuster a la fenétre

Largeur de la zone de style: 0cm

Commandes du ruban
Afficher I'onglet Développeur
Afficher les titres des groupes

Fenétre Aide
B rampeg0 [Mode de compatibilité]

@M a wv-
Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage

Insérer Mise en forme Outils Tableau

@ Word Fichier Edition Affichage

Accueil Insertion

{ v - ™ . =51 = A
‘ J— % Verdana 10 A« A~ A% Q? == == =2+ 1 4aBbCcDdEe  AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe
Coller G I S vabe Xz x2 A~ X + A~ = === = & & Ll e itatige b i (s
Presse-papiers Police Paragraphe

Affichage ruban avec théme Office couleur et titres des groupes.

I @ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide
O] [ ) ] = e R 7] rampe90 [Mode de compatibilité]

Références Publipostage Révision Affichage

Accueil Insertion Création Disposition

| ™ Verdana 210 7| As Ar Q- AP IS .= - T e= e= A q

| J“ v a = i— = == kX AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe
Coller G I S vabe Xz x2 A~ X + A~ = === = & & Ll e itatige b i (s
Presse-papiers Police Paragraphe

Affichage ruban avec théme Office classique et titres des groupes.
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Apercu du ruban et les onglets.

Il s’agit d’une présentation générale, non détaillée du ruban et de ses onglets ; les différentes
commandes seront vues au fur et a mesure des besoins.

L’'onglet accueil.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre Aide %2 8 a ) <o
Odw- o @ rampe90 [Mode de compatibilité] e fe décumen
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Coller & G I|S rabe X X2/ A~ &~ A - 2=v & Eeix Abm_texte 10 abm-italique abm-normal abm-texte abm-titre1 abm-titre2 abm-titre3 SV{;::!S p
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[ X 7

Affichage de l'onglet accueil, théme Office couleur, sans affichage des groupes, regle.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aic

MAEdwv & B

Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage
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. Presse-papiers Police Paragraphe

Zoom de la partie gauche de l'onglet accueil, théme Office couleur et affichage des groupes.

L O <> «) Dim.19 avr. 16:31
@ rampe90 [Mode de compatibilité] - S O
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abm-italique abm-normal abm-texte abm-titre1 abm-titre2 abm-titre3 Heading 11 Heading 31 Légende Volet
Styles

Styles

Zoom de la partie droite de I'onglet accueil, theme Office couleur et affichage des groupes.
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L’'onglet Insertion.

& Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fenétre Aide
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Affichage de I'onglet insertion, theme Office couleur, affichage des groupes, régle.

B rampe90b4.docx [Mode d

Accueil x Disposition Références Publipostage Révision
'=| Page de garde v'  pmmmm £ o
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Tableau Images Formes raphi v Média Liens Commentaire
— Saut de page 9 '- 0.0 GRS
Pages Tableaux lllustrations Support Commentaires
r 2 1 1 3 4 g 6 7 8 9
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Zoom de la partie gauche de /’ong/ef Insertion.

Affichage Développeur ©r A
l_L 0 ‘—1— y \—[ v .A 1 v v [ ] -
[ . R P R '4 — - L)
En-téte Pied de Numéro Zone WordArt Letirine S Equation Symbole
page de page de texte =y [ avancé
En-téte et pied de page Texte Symboles
10 11 12 13 14 15 16 7 18

Zoom de la partie droite de l'onglet Insertion.

L'onglet création.

4R rampe90 [Mode de compatibilité]

Publipostage ~ Révision  Affichage

AR e Tivg . Tire Tt B . = Espacement des paragraphes + 5 > 1
5 e — 3 Titre re H Aa- F & paragrap! Sl
Thémes = = =y ol e == = Couleurs Polices (%) Définir par défaut Filigrane  Couleur Bordures
personnalisé de page de page
r prd

Affichage de /’ohglét Eréation, théme Office couleur, sans éffichégé dés groupes, regle.

Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage

TITRE

‘ = " TE  TITRE Titre Titre -y Titre Tit

“ Titre TivRe B0 + = Espacement des paragraphes v | Ay v 5
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Couleurs Polices o Définir par défaut Filigrane  Couleur Bordures
personnalisé de page de page

6 7 8 ] 10 11 12 13 14 15 16 pir g 18
Zoom de la partie droite de I'onglet création.
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L’'onglet disposition.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide
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Affichage de l'oné)et disposftion, théme Office ‘cou/eur, afﬁchége des groupés, réegle.
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Insertion

B rampe90b4.docx [Mode d
Affichage
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Zoom de la partie droite de l'onglet disposition.

L'onglet Références.
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matieres " de bas de page note de fin citation légende des illustrations entrée
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Affichage de l'ohg/ét Féférehces, théme Office coule‘ur,r séns affichaée des groupes, regle.

Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage

[ +n I 1 " ==
—=| v |—: Ajouter du texte v 1 AR, Note de bas de page suivante ~ i
=: =3 . )
Eq" & AB i -
Table des 7= Mettre a jour la table Insérer une note Insérer une Afficher les notes Insérer une  Citations
matiéres de bas de page note de fin citation
r H 1 1 2 3 4 5 & 7

Zoom de la partie gauche de l'onglet Références.

sion Affichage

k
-'\-:r i [E/ cnicago A | E5 Mettre a jour la table + Ex T:r & e
- = — -

Insérer une  Citations i_ Bibliographie » Insérer une Insérer une table || Renvoi Marquer Citation
citation légende  des illustrations entrée
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Zoom de la partie droite de l'onglet Références.
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L'onglet Publipostage.
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Effets de mise en forme d’un texte

Afﬁcl;ége de l'onglet publipostége, théme Office couleur, afﬁchage des groupes, régle.

4] M A v B rampe90b4.docx
Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage
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Créer Démarrer le publipostage Champs d'écriture et d'insertion
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Zoom de la partie gauche de l'onglet Publipostages.

de compatibilité]

Développeur

Fusionner une plage de données Tout

Apercu des Rechercher un destinataire a Terminer et
résultats fusionner
Apergu des résultats Fusionner une plage de données Terminer
12 13 14 15 16 T 18

x ‘ - - = Effets de mise en forme d’un texte
Zoom de la partie droite de l'onglet Publipostages.

L'onglet Révision.
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Aff;chage dé l'ohglet révision, théme‘ Offfce cbuleur, affichage des groupes, régle.
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Zoom de la partie gauche de I'onglet révision.

at de I'image
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des auteurs du document  autorisations
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Zoom de la partie droite de l'onglet révision.
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L'onglet Affichage.
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Affichage de l'onglet affichage, theme Office couleur, sans affichage des groupes, régle.
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Zoom de la partie gauche de l'onglet affichage.
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Zoo?n de la partie droite de l'onglet affichage.

L'onglet développeur.

On peut faire apparaitre I'onglet développeur depuis les préférences > affichage > commande
du ruban.

° Asichage
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Apercu des onglets contextuels.

Onglet contextuel format de I'image.
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Si vous sélectionnez une image, un nouvel onglet format de I'image vous donne accés a des
outils spécifiques aux images.

@ M A v S B rampe90b4.docx [Mode de

Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développe

: [l = |, - . 4 xx P . L.
fa|  Gla _JAlET | s [ (| (| T 9
Retirer ~ Modifier ~ Corrections Couleur  Effets  Transparence ‘2. v 1 ) : ‘ Bordure  Effets
l'arriére-plan I'image artistigues 5 de I'image d'image
Ajuster Styles d'images
r H 1 5 1 4 3 6 7 8 9 10 11 12

2 3.,’; = = v ‘L-__r:r]' v 1| Hauteur: 213cm 2 71 p/

- , = : v
Position Renvoi a la ligne Avancer Reculer Aligner ”L v Rogner o= Largeur: 16,99 cm | Volet
automatigue : Format
Réorganiser Taille Mise...

13 14 15 16 W 18
: = Mise en forme de I'imaae
Zoom de la partie droite de l'onglet contextuel format de l'image.

Onglet contextuel création de tables.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide

[ ] MEdwo 6 B rampe90 [Mode de compatibilité] -t
Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Création de tableau Disposition O vy A

v/ Ligne cen-téte v/ Premiére colonne ! R >
o &, | —s| —— 5 & 7
Ligne de total Derniére colonne > = - 4
Trame  Styles de 1/2p... 4 Couleur Bordures Mise en forme

V| Lignes 2 bandes Colonnes & bandes

defond  bordures du stylet des bordures
» ¥ i i S 6 7 ] T i 18

al fa B -+ : - = Effets de mise en forme d'un texte

Création Références Révision Affichage

Accueil Insertion Publipostage

Disposition

v Lgned'en-tste v/ Premiére colonne
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Zoom de la partie gauche de l'onglet contextuel création de tableaux.
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Création de tableau Disposition
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Effets de mise en forme d’un texte

Zoom de la partie droite de I'onglet contextuel création de tableaux.

Onglet contextuel En-téte et pied de page.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide
[ ] M Eo o~
Accueil  Inserion  Création Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage

i rampe90 [Mode de compatibilité]

En-téte et pied de page

= « Précédent Premiére page différente

N, B - ] = + En-téte & partir du haut : 08t o (57)
‘ |7 ] (C] [ } S ‘ 4 Suivant /. Pages paires et impaires différentes o
Entéte Piedde Numéro Dateet Champ Imagedparir Atteindre Atteindre le + Pied depage a partirdubas: 0,97 ,  Fermerlen-téte
page depage  heure d’un fichier l'en-téte pied de page ;' Lierau précédent V. Afficher le texte du document Lot T etle pied de page
» ) 1 > A 7 ] ] T i 2 14 3 G .4 18 N =
=] - Effets de mise en forme d'un texte

Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision

— lﬁ'—- "i = [ ] 1 T | 4 Précédent
v v n v || | | -
1_7 _J g @ 7 — ‘ & Suivant
En-téte Pied de Numéro Date et Champ Image a partir  Atteindre Atteindrele S
page de page heure d'un fichier I'en-téte pied de page | . Lier au précédent
r 2 1 1 2 3 4 5 3 7 8 ]
Zoom de la partie gauche de I'onglet contextuel en-tétes et pieds de pages.

ISR =nTee S pieo ae page I AR

Premiére e différente S -
fore, page.d " & En-téte 4 partir du haut : 0,81

v Pages paires et impaires différentes

't Pied de page a partir du bas : 2 Fermer I'en-téte
v/ Afficher le texte du document pagesp ol T etle pied de page

11 12 13 14 15 4 18

C#Hntn Aa miina an favemnn Aliin davéa

Zoom de la partie gauche de l'onglet contextuel en-tétes et pieds de pages.
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Ruban ou barre de menus ?

Vous pouvez accéder aux fonctions de cadrage, choix des polices, attributs depuis 2 endroits :
* Depuis l'onglet accueil ;

* Depuis la barre de menu.

L’'onglet accueil.

& Word Fichier Eaition Affichage Insérer  Miseenforme Outils  Tableau Fendtre Aide

98 Al D > %) Dim. 18 avr. 16:5C
A rampedd [Mode do compatibiits]

o Rétbronces  Publipostage  Révision  Affichage

s - At Ay R Al EEc ISR eE eE 84T 4986CcOTEe  ASBRCDALe  ABibCeDols AaBbCel || AaBBCEDr  Awncate  Amncante  Awmsccoss | @)
Collor P Gl I S o Xy x A -A. [Bix 3 = 28 &. . sbmtsiose  abmnomal  abetais b btret atetind || stentied Wuadog 11 Hesdeg 31 Ligende ;o’:
Prosse-0a3 e

Barre

Diminuer la taille

Police Augmenter la taille
. Changer la Effacer la
casse mise en
forme
e y a

U—wl v Verdana 10 | A~ Av Af3~

1 —
-

: == 9= || 24| Y
% o |zl H ‘& = EEEE L
Souligné \ \
Surligner
Effets du
Italique texte
Copier-coller
Puissances
Gras Indices

Zoom sur la partie gauche de l'onglet accueil (1).
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Listes & puces Retraits Tri

\ _I—\l . Verdana v
Coller

—
— 2o W] E—

G I S - abe X; :

4 éT iy
Cadrages
Couleur

Espacement

.
il
i

N»

-

-

L
11
“
&

“

Bordures

Couleur de
remplissage

Caractéres non
imprimables

Zoom sur la partie gauche de l'onglet accueil (2).

AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe EaBb( AaBbCcl AaBbCcDc . o
abm-italique abm-normal abm-texte abm-titre1 abm-titre2 abm-titre3 Volet

Styles
Zoom sur la partie droite de l'onglet accueil. Styles et volet de style.
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Un apercu de la barre des menus.

I" Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise en forme Outils Tableau Fenétre

Aide |

Il s’agit d’une présentation générale, non détaillée de la barre des menus ; les différentes
commandes seront vues au fur et a mesure des besoins.

Le menu Word.

[ ) A propos de Word
o Fichier Edition Affichage It
A propos de Word
Ac  Ppréférences... %, | Microsoft® Word pour Mac
f‘l Se déconnecter... | Ve'_Sion s “50_701?
| ' © 2015 Microsoft. Tous droits réservés.
Colf Services | 3 En savoir plus
Pres:
= e Masquer Word #H
Masquer les autres X #H
Quitter et garder les fenétres
@ Préférences de Word

Tout afficher Q| Q

Outils de création et de vérification

0 ABC g |

=7 v ABC A

Général Affichage Edition Grammaire et  Correction }

orthographe automatique |

Sortie et partage t

e 2 |
Enregistrement Impression Suivi des

modifications

Parameétres personnels

o Q
Utilisateur Sécurité &  Dossiers par

Confidentialité défaut

Le menu Word donne accés aux commandes a propos de Word (pour connaitre la version de

Word), aux préférences de Word et a quitter Word.
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Le menu fichier.

Edition Affichage Insérer Mis Le menu fichier permet ouvrir, d’enregistrer des docu-

Nouveau document 2N | ments, de revenir a une version précédente de partager,
Nouveau 2 partir d'un modéle... %P | de réduire la taille du fichier, d’accéder a la mise en page
Ouvrir... %0 ! et a imprimer.

Ouvrir récent > |/
Vous pourrez enregistrer le document Word sur votre Mac

Fermer EW | tre OneDri
Enregistrer %S | ou sur votre OneDrive.
Enregistrer sous... #S | )
Enregistrer comme modéle... ' Inviter des personnes...
Convertir le document 7 3 :
Rétablir > | Copier le lien d'affichage seul
‘ Copier le lien d’affichage et de modification
Partager > ﬁ
e e aras ‘ Envoyer en tant que document...
estreindre les autorisations >
f Envoyer au format PDF...
Réduire la taille du fichier... Envoyer au format HTML...
Mise en page... 1
Imprimer... #P
Propriétés...

Le menu édition.

Affichage Insérer Mise en forme Ot

X Le menu édition permet de copier et de coller des textes
Annuler Frappe #Z , . , , , R s
£ sélectionneés, d’effacer, de sélectionner la totalité du
Répéter Frappe ®BY . .
document, de rechercher, de démarrer la dictée.
| Couper 38X
Copier #C
; Coller £ Rechercher... 38F
| Collage spécial... ~®V Rechercher suivant %G
Rechercher précédent 0 #%G
>
Ef'\‘acer Remplacer... {+38H
Sélectionner tout “ ; <
Atteindre... X #G
Rechercher > Recherche avancée et remplacement...

Démarrer Dictée...
Caractéres spéciaux... ~ 3 Espace
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Le menu affichage.

Insérer Miseenforme O | e réglage de I'affichage du ruban et des barres d’outils se fait
v Mode Page depuis le menu Affichage.
§ Mode web
Plan . ’s . . I
1 Brouillon = Pour voir le texte tel qu'il sera sur la feuille de papier, et acceder
_ aux commandes les plus courantes on choisira:
a v/ Basculer le ruban X #R . ffich d .
| Encadré il un affichage en mode page;
| | e un affichage du ruban;
v gl + affichage de la regle;
En-téte et pied de page » affichage des en-tétes et pieds de page.
Document maitre
Balisage
Révéler la mise en forme
Zoom >
Quadrillage

Activer le mode plein écran "~ 8F

B rampe90 [Mode de compatibilité] P = o
stage  Révision  Affichage ©- A

—_— . k
AaBbCcDAEe  AaBbCcDdFe  AaBbCcDOEe  AaBbceDdfe |@Bb( AaBbCcl AaBbCcD: | | Q) -1

Abm_texte 10 abm-italique abm-normal ‘abm-texte abm-titre1 ‘abm-titre2 abm-titre3 Volet
Styles

@ Word Fichier Edition [INICUNl Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide

(] 77&3’ Q n L] v Mode Page
Accueil Mot web
=L : Plan

U—vi - Verdana +  Brouillon

Créatio|

Insertion

Coller & G I S - aV/Basculerleruban

= Encadré A - : . - 5 - | s - : - R

v Régle
En-téte et pied de page

Document maitre

Balisage

Révéler la mise en forme

Zoom >

Quadrillage

Activer le mode plein écran  ~3F

Affichage du ruban et de la régle.

@ Word Fichier Edition [INIoLacl Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide Qg DRwA 1

= 0 Qilﬂ = d v Mode Page R rampe90 [Mode de compatibilité]

Mode web Affichage
Plan 5 {
Brouillon

Basculer le ruban X &R E
Encadré >

v Régle
En-téte et pied de page

Accueil Insertion Créatio stage

Révision

<, B, |

Document maitre

Balisage

Révéler la mise en forme

Zoom »

Quadrillage

Activer le mode plein écran "~ 3F

Pas de ruban et affichage de la régle.

@ Word Fichier Edition [Gi Ll Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre Aide 2 <] a D) <o
L (S BEZRgNL] v Mode Page @ rampeg0 [Mode de compatibiité] c fane fo dicumon

Mode web stage Révision  Affichage b
Plan

Brouillon E

Accueil Insertion Créatio

Basculer le ruban X &R
Encadré >

Regle
En-téte et pied de page

Document maitre

Balisage

Révéler la mise en forme

Zoom >

Quadrillage

Activer le mode plein écran  ~8F

Pas de ruban, pas de régle.
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Le menu insérer.

BT Mise en forme  Outils

Images R Le menu insérer est le plus long menu de Word.
Forme

" Depuis le menu insérer vous pourrez insérer des images
Smart{\rt > depuis un fichier ou depuis le navigateur photos (iPhoto et
Graphique »  Photo), insérer des graphiques, des tableaux, des séquences
Tableau... . audio et vidéo, des liens, etc.
Audio i

Vidéo » 1 Voyez la liste de gauche.

v

Lien hypertexte... #K
Signet...
Renvoi...

Commentaire

Saut »
Note...

Légende...

Tables et index...

Filigrane...

Numéros de page...

- Y ww

Zone de texte >
Insertion automatique >
WordArt

Date et heure...

Objet...

Fichier...

Champ...

Equation
Symbole avancé...
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1y

L

Mise en forme.

. X = e L L PO T PSP AL o AT Ia —wnt_ o a e~
(VIECE-LRG il Outils  Tableau Police - !

Police... %D q Police Avancé

y Effets du texte... -
| Paragraphe... X #EM Police : Style : Taille :

¢ Document... |® Verdana Gras 14

Puces et numéros... " Couleur et souligné

Bordure et trame... : 0 Couleur de police : Soulignement : Couleur de soulignement :

=3 — I ] (Aucun) v

Tabulations...

Effets
Orientation du texte... _|Bamé
Barré double
Style... it Exposant
20 P | Indice
Substitution de polices...
| Petites majuscules
Options des équations... " | Tout en majuscule
. . | Masqué
Mise en forme > Police.
Apergu
Verdana
i PE' défaﬁut... ) ) Effets de texte... ! Annuler m

L 2 U Amnllomar. B B B | Pa— -_nn.—-_i

Police

Espacement des caractéres

Echelle : |100% [
Espacement : = Normal B Par : o
Position : | Normal B Par : <

| Crénage : | Points et plus

Typographie avancée

Ligatures : | Aucun B

Espacement des nombres : = Par défaut B
Formulaires des nombres : | Par défaut B
Jeux stylistiques : | Par défaut B

| Utiliser les alternatives contextuelles
Activer les fonctionnalités de typographie TrueType

Apergu

Verdana

Par défayt... Effets de texte... Annuler

Avancé.
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Paragraphe

Retrait et espacement = LETELENE

Gauche B
Corps de texte B

Général
Alignement :

Niveau hiérarchique :

Retrait
2

Ocm Y

Gauche :

B Par :

De 1re ligne :  (Aucun)

A droite :

Ajuster automatiquement le retrait droit sur |a grille du document

Espacement

Avant :

Aprés: 0 pt <

0 pt

1¢>

Espacement des lignes :

u B A:

Continu

| Ne pas ajouter d’espace entre les paragraphes de méme style
& Aligner sur la grille lorsque la grille du document est définie

1<

1<

Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple Texte
d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d* exemple Texte

ETVRPPURSORY PR, S0V U | PRI PR JUOV ST | PRAPURNSIMY PIIL. JUPUY W] PIUPIRUEY PR _JRSoy S | P

~ Onglets... ~Annuler

Paragraphe

Retrait et espacement = e bl

Pagination
Eviter veuves et orphelines
Paragraphes solidaires
| Lignes solidaires
| Saut de page en avant

Exceptions de mise en forme

| Supprimer les numéros de ligne
| Ne pas couper les mots

Onglets... Annuler

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam —

Mise en forme >
paragraphe > re-
trait et espace-
ment.

Mise en forme >

' paragraphe > En-

chainements.



Enregistrer et ouvrir les fichiers.

Enregistrer un fichier sous Word 2016 pour Mac.

Vous venez de taper votre premier texte sous Word 2016
pour Magc, il est peut-étre temps de sauvegarder votre tra-

vail.

Pour sauvegarder un document sous Word 2016, allez

dans le menu fichier enregistrer sous...

Avec la version Word 2008 avait été implémenté un nou-
veau format de fichier : le format Open XML. Ce nouveau
format permet de créer des fichiers de plus petites tailles
et facilite la récupération de fichiers endommagés ainsi

que le partage de fichiers.

Une nouvelle extension avait été mise en ceuvre,

I'extension .docx.

& Word Edition Affichage Insérer Mis
Y | Nouveau document 8N
Nouveau a partir d'un modéle... 8P
Accuell | It Oyyrir... 30 |
Ouvrir récent > i
Coller Fermer ®’W
& Enregistrer #S
I Enregistrer sous... N £ 38S
Convertir le document 3
Rétablir >
Restreindre les autorisations >
Réduire la taille du fichier...
Mise en page...
Imprimer... 8P
Propriétés...

gi sous : P 016-46a.docx
Tags :
< =@l = B word2016 s
Favoris Dossier partagé
=3 bropbox [ Historiques d'installation » & | rampeWord2011-46a.docx

rampeWord2011-47.docx
@] rampeWord2016-46a.docx

¥, Image de disquette98.vfd

o )
& iCloud Drive ipad-team1.docx

/% Calculette.app [ livretpdt.paf
» ™9 Lucie-Danses 4
a Appiications [ Lucie-lutins >
= Bureau [ lutins >
2} yvescornil [ mail82antispam >
=] Mavericks-tome1 alias >
0 Téléch IS - | i 2 alias >
H vidéos {18 My Bookshelf >
T Online_fact...376623.pdf
[ Documents 1 pages-m1k.pdf
n Musique pages-m9a.pptx
= archives-yrc u’ ;:’:::::CO‘ Pe 8
3 divers [0 rampe78 >
[ atelier onedrive-iClo... B8 rampe79 >
5] rampe80 >
atelier iPad-i0S8 [ rampe81 >
E=1 atelier Pages [ rampes2 "
[ rampe83 >
B fiches-pratiques [ rampe84-85 >
Windows 10 [ rampe86 »
[ rampe87 >
5 synchro [ rampe88 >
1¥ Films [ rampesg >
@) rampew10-80.docx
Périphériques @] rampexx.docx
(2] Bootcamp [ Roxio Objets Convertis ~ »
A {9 Sing that iTune! >
&8 Moot [3 site-Microcam06 4
®) Disque distant & Sur le long chemin.docx
Q LC1TO1 a @7 textO6publication.docx
@5 TimeMachi...Apple.docx
O Letmo2 £ | [ Transpole >
) Recovery HD B vi.09 -
= " [ windows 10 >
[% TimeMachine HD 2 [ word2016 W
Activer : | Document Word (.docx)

I Emplacements en ligne

Nouveau dossier

BE

Emplacements en ligne

Nouveau dossier

Format du fichier :

Donnez un nom a votre fichier,

choisissez un format de fichier

¥

dans le menu déroulant format
et choisissez le lieu de

I'enregistrement (sur le Mac ou

emplacement en ligne).

ey

Document Word 97-2004 (.doc)
Modéle Word (.dotx)

Modéle Word 897-2004 (.dot)
Format RTF (.rtf)

f Texte brut (.txt)

! Page web (.html)

PDF

v Document Word (.docx)

Document Word prenant en charge les macros (.docm)

| Document Word prenant en charge les macros (.docm)
| Modéle Word prenant en charge les macros (.dotm)
Modéle Word prenant en charge les macros (.dotm)

| Document Word XML (.xml)
[ Document XML Word 2003 (.xml)
Page web a fichier unique (.mht)

Document Word (.docx)

Annuler

FCs3@K2GTWPEX@AQR G

Dpcgment qud (.docxr)ﬂ

75
v

onur
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® Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fenétre Aide

i | J B fichier-indexation.docx [Mode de compatibilité]

Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création de tableau

nes New 12 i ichier-i i
Times R Enregistrer sous : fichier-indexation

Presse-papiers

OneDrive - Personnel allemand
Police 6
r 1

OneDrive - Personnel
i

bateaux

Dossiers récents
captures

= synchro o
Yves Comil's OneDrive » sy... ~réatio

allemand

w16b

(o]

Sur mon Mac Format du fichier : Document Word (.docx)

g e

Nouveau dossier Annuler egists

Ici enregistrement en ligne dans le dossier synchro du OneDrive personnel de yves.
Les formats de fichiers.

Il est possible de relire des fichiers « anciens » avec I’'extension .doc (format des versions de
Word 97 a 2004), et vous pouvez aussi sauvegarder le document de traitement de texte en
version compatible Word 97-2004 (c'est-a-dire avec I'extension .doc); d'autres formats sont
aussi a votre disposition.

Le format le plus courant est le format correspondant a I’'extension .docx.

Il existe des variations plus subtiles et discretes de ce format de fichier. Ainsi, un document
créé avec Word 2016 portera I’'extension .docx, mais pourra gérer des fonctions qui n’‘existent
pas dans Word 2011 par exemple. Dans ce cas, le fichier s’ouvre tout de méme dans Word
2011, mais on peut voir une mention de mode comptabilité a c6té du titre du document dans
la fenétre.
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Ouverture d'un fichier Word 2016 pour Mac.

® Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outis Tableau Fendtre  Aide Qa8 (GIALRORS

eove Miceosoft Word

Heading 1 L

TITLE

4 BR{CE )R-

T

oo

. T

utru JAN2018
| v PR

Lors du lancement de Word 2016 pour Mac vous pouvez choisir la création d’'un nouveau fichier
et cliquant sur Nouveau et choisir un modéle proposé par Microsoft ou un modeéle que vous
auriez créé.

En cliquant sur récent vous aurez accés aux fichiers que vous auriez récemment utilisés.

I @ Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fenétre Aide

[ ® Microsoft Word

F Tous )

Epinglés Q
Aujourd’hui

-~ rampe90b4.docx

a3 & ;

s fichier-indexation.docx

£
& rampe90b3.docx

[ ;

7 derniers jours

», rampe92suite.docx
[
r  rampe92b3.docx
gg
o rampe90b3 - copie.docx
»  rampe92b2.docx
gy i
o fichier-indexation.docx
o i
o old-rampe90b2-partdcor.docx
= word2013-index.docx
x  FP-xx.docx
FP12-courrierindesirable-mail81.docx

r labravade2-note2.docx

rampe93.docx

3 Actualisation en cours... Annuler Ouvrir

Les fichiers sont affichés, dans la fenétre centrale.
Sélectionnez le document et cliquez sur le bouton ouvrir, ou un double-clic sur le document.
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Epinglés Ici on va ouvrir le document

Aujourd’hui rampe90b4.docx.
S i Le document fichier-indexation a été
B2 actHD » Utissteurs » yvescomil » Docixnenta » a mis a jour (téléchargé) dans le dossier

e synchro du OneDrive de Yves a
ne Téléchargé 17:32 | Yves Cornil's OneDrive » synchro 1 7h32,

» rampe90b3.docx
ne iMac1HD » Utilisateurs » yvescorn

® Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre Aide Qal I CN:D <
Microsoft Word

OnaOrive - Pornonnel 00-yvasatcomilpointcom
.
yvesOoorril.com —

abm
= Alouter un service

ABM FP souwce
B s mon Mac

appareliphoto-timelapse

L appaneliphote-timelapsel
ateder-pad-wst
Burvau
captures Surdnco
en-pub-1d2014
Documents

L exceldocexcei2013-1

. fichiorindexation
FrooBax
FreeBox-yvesimacw7-PC M
mvp

MVP Summit

2 Mise & jour en cours... Annuler

Microsoft Word

. . - ®
Si vous cliquez sur ouvrir, vous pouvez ou- Bl ol - S— :
vrir le fichier depuis le OneDrive ou vous et Gartigt
étes connecté ou depuis le Mac (sur mon 2 Oropbox 25

& Tous mas fichiers

OFI2016-46a.00CX
rampeWard2011-47.d0cx

334 M0 Do..co
Mac) . © iCloud Drive & rampeWord2011-26a docx 23 navembrm 2013 18:38 152Mo  Da..os

¥ Caloulotte.opp
#¢ Applications

Ici ouverture depuis mon Mac, dans le dos- A
sier Word2016. ) yvescori

© Télichargements

H vidéos
@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise en f( (% Documents
_1 Musique
@ @ 2 archives-yre
Yves Cornil f divors
/ < f E2 atolior onedrive-iClo
SERVICES CONNECTES Emplacernent en ligne

) & OneDrIye-Personnel anvuter | (TN

+  Ajouter unservice Si vous étes connecté a votre OneDrive, Word affi-

chera une petite vignette avec le nom du OneDrive.
Q Se déconnecter

— VIS T U IS UTS Y VESCUTTIT = UCUITIT IS » WOTGZU 1O
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Vous pouvez aussi ouvrir « classiquement » le document Word depuis le menu fichier, soit sur
ouvrir ou sur ouvrir récent ; dans ce dernier cas choisissez le fichier dans la liste.

Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fenétre Aide

Nouveau document 8N B rampe90b4.docx [Mode de compatibilité]
Nouveau a partir d'un modeéle... 8P
Ouvrir... 380 !

Accueil

ces Publipostage Révision Affichage Développeur

Ue\' . Quvrir récent rampe90b4.docx
a Earinge 8w fichier-indexation.docx - Yves Comil's OneDrive » synchro
& A rampeS0b3.docx ’
Presse-papiers Enreg!strer %S rampe92suite.docx
o ; | Enregistrer sous... 0#S rampe92b3.docx [

Enregistrer comme modéle...

s rampe90b3 - copie.docx
Convertir le document

rampe92b2.docx

Rétablir > fichier-indexation.docx - iMac1HD » Utilisateurs » yvescornil » onedrive » synchro
old-rampe90b2-part4cor.docx
Partager > word2013-index.docx

Restreindre les autorisations > Autres... 030

Ici le fichier récent est le fichier-indexation.docx sur le OneDrive.

& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide

[ 2N J Microsoft Word
OneDrve Personnel =N Documenn (1).docx
@& p— L
OneDrive - Personnel Communau...ériques CA w2 Document 1.docx
(8 omnum@free \—*ru_u ave...tains contacts ” m, 30/01/2015
- Documents i j Document 2.docx
— Sur mon Mac -l Partagé(e) ave...oi uniquement L 30/01/2015
~ enquétes & m, Document 3.docx
Partagé(e) ave...oi uniquement 30/01/2015
— Fréjus FVA palmes ~ ‘HV DocumenlAdocx
Partagé(e) par : Yves Cornil
Images w2 Document.docx
- i:-?m iuniquement” @5 3010172015
livres et documentations mo fichier-indexation.docx
L Partagé(e) ave...oi uniqgueme r. n 30/01/2015
Logos 2N Iabravadea .upees.docx
B i s ciauemen”| | 20
- Musique =N Panagedeconnemondocx
B pariageie ave...ol uniquoment >
hotos Apple Expo ~+ RDCMac01.docx
- E p‘ \1?‘ uement " m, 30/01/2015
Public
B8 partagé(e) avec : Toutle monde”
- rampes sources
B paragice) ave...of uniquement ”
= recap publlcatlons
B partags(e) ave...of uniquement
statuts
wi6b
B paragé(e) ave...tains contacts
o+
Annuler Ouvrir
AL L SR -,
Vous pouvez ouvrir un fichier sur un autre compte
OneDrlve Personnel OneDrive, comme ici sur comnum@free.fr;

ycornii.com

comnum@iree.fr

&
’& OneDrive - Personnel
[l

Sur mon Mac
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Vous meéritez une bonne correction.

La parfaite secrétaire que vous tentez d’étre ne peut se permettre des fautes d’orthographe.
Vous n’en faites probablement pas, seulement des fautes de frappe, vous tapez si vite ?
Word peut signaler les fautes de frappe, et les corriger, ainsi que les fautes d’orthographe et
les mauvais accords grammaticaux.

Il ne faudra pas prendre a la lettre toutes les propositions du correcteur.

Dans Word, il existe 2 méthodes de corrections :

* La correction automatique, immédiate, qui corrigera une grande part des fautes de
frappes (inversions de lettres par exemple), mais aussi remplacements automatiques
de vos propres abréviations. Le paramétrage se fait depuis le menu outils et correc-
tion automatique.

®* La vérification grammaticale est applicable a chaque fin de phrase ou en différé
(c'est-a-dire sur commande).

Préférences.
Les réglages se font depuis le menu Word > préférences > grammaire et orthographe.

o Préférences de Word

Tout afficher Q [x]

Outils de création et de vérification

B O B %

m Fichier Edition Aﬁichage Général Affichage Editer Grammaire et Correction
il onhograkha automatique

® @ Apropos de Microsoft Word

Définit les options des vérificateurs de

P éfé g Sortie et partage grammaire et d'orthographe.
[ Priveroncee. . SO
““ Se déconnecter... b Enregistremen Impression Suivi des
Ll— t modifications
@ Grammaire et orthographe
< Tout afficher Q
Orthographe
Toujours suggérer Ignorer les mots en MAJUSCULES
Veérifier I'orthographe lors de la saisie Ignorer les mots avec chiffres

Signaler les répétitions au moyen d’un indicateur A partir du dictionnaire principal uniquement
Ignorer les adresses Internet et de fichiers

Dictionnaire personnalisé : = Custom Dictionary E Dictionnaires...

Paramétres linguistiques avancés...

Grammaire

Vérifier la grammaire au cours de la frappe
Vérifier la grammaire et I'orthographe
Afficher les statistiques de lisibilité

Regle de style : = Grammaire k&  Réglages...

Cochez les cases ol vous voulez que le parameétre soit actif.
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A propos des majuscules accentuées.
En frangais on met les accents sur les lettres majuscules.
Le réglage de la vérification des majuscules accentuées se fait depuis préférences Word >

grammaire et orthographe > parametres linguistiques avancées > cocher Majuscules accen-
tuées en frangais.

Parameétres linguistiques avanceés.

£ Utiliser les régles postérieures a la réforme de I'orthographe allemande

o Majuscules accentuées en frangais

¢ Russe : appliquer strictement & en russe

1 Modes frangais : = Orthographes traditionnelle et rectifiée “

K =
Modes espagnols :  Formes verbales du tutoiement uniquement u

i Modes portugais : Aprés la réforme E

n Modes brésiliens :  Apres la réforme B

Annuter | (TSN

Extrait du site de I’/Académie francaise concernant les majuscules ac-
centuées.

Accentuation des majuscules.

On ne peut que déplorer que 'usage des accents sur les majuscules soit flottant. On observe dans
les textes manuscrits une tendance certaine a I’omission des accents. En typographie, parfois, cer-
tains suppriment tous les accents sur les capitales sous prétexte de modernisme, en fait pour ré-
duire les frais de composition.

1l convient cependant d’observer qu’en frangais, accent a pleine valeur orthographique. Son
absence ralentit la lecture, fait hésiter sur la prononciation, et peut méme induire en erreur. Il en
va de méme pour le tréma et la cédille.

On veille donc, en bonne typographie, a utiliser systématiquement les capitales accentuées, y com-
pris la préposition A, comme le font bien siir tous les dictionnaires, & commencer par le Diction-
naire de I’ Académie francaise, ou les grammaires, comme Le Bon Usage de Grevisse, mais aussi
I’Imprimerie nationale, la Bibliotheque de la Pléiade, etc. Quant aux textes manuscrits ou dactylo-
graphiés, il est évident que leurs auteurs, dans un souci de clarté et de correction, auraient tout
intérét a suivre également cette regle.

Il existe plusieurs applications tierces de correction de |I'orthographe et de la
grammaire qui peuvent s’intégrer a Word, mais qu’aucune n’était compatible
avec la version Preview.
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Saisie des accentuées sur le Macintosh avec un clavier frangais.

Pour obtenir,un‘A appuyez sur la touche majuscule bloquée (Maj. ver.) et a, il en sera de
méme pour E, E, etc.

Les raccourcis peuvent étre un peu différents avec d’autres configurations de clavier.
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Correction automatique.

Pour paramétrer la correction automatique allez dans Word > préférences > correction
automatique ou depuis le menu outils > correction automatique.

o Correction automatique : Frangais

Tout afficher Q

Corriger automatiquement I'orthographe et la mise en forme en cours de frappe
Correction automatique “ AutoMaths  Lors de |a frappe  Insertion automatique
Afficher le bouton intelligent de la Correction automatique
Supprimer la 2e majuscule d’'un mot
Majuscule en début de phrase
| Majuscules aux jours de la semaine
Majuscule en début de cellule

Correction en cours de frappe

Exceptions...

Remplacer :
Par :

o

voeu veeu
voeux Veeux
voila voila
volontier volontiers
vosu vous
voulior vouloir
wednesday Wednesday

Utiliser automatiquement les suggestions du vérificateur d'orthographe

L Correction automatique : Francais
< Tout afficher

Comger autormatiquement orthographe ot ki mise en forme en cours de frappe

af ors de la fra Insertion automatique . .
T ——————E Pour remplacer automatiquement un mot, sai-
o sissez le mot dans la zone remplacer et dans

Majuscules aux jours de ia samaing

1 Majuscule en début de cellule Par |e nouveau mOt-

Comaction en cours de frappe

Exceptions...

Remplacer : Remplacer :
cad
Par | cad
{o'ont-d-giro ]
. Par :
canada Canada ‘ . .
iwlous cerrilowt c'est-a-dire
ool ooly
cold oola
cellle cellule
cetran certain
chagun chacun

Ajouter

x

Utiiser les du d
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Vérification en différeé.

La vérification en différé fait depuis le menu outils > orthographe et grammaire > vérifier
le document.

m Tableau Fenétre Aide
Grammajre et orthographe > Vérifier le document... L

Dictionn&re des synonymes... ~#R

Coupure de mots... Masquer les fautes d'orthographe
Masquer les fautes de grammaire

Langue

Réinitialiser la grammaire et la liste des mots ignorés

LS LR T A e -

Quelques exemples de textes avec des fautes et corrections.

= P A
I La fenétre que j'ai ouvert. I I Les pommes qu’ils ont mangé sont mires. I

Grammaire et orthographe : Frangais i Grammaire et orthographe : Frangais
[ |
Accord du participe passé avec le pronom relatif: |  Accord du participe passé avec le pronom relatif:
La fenétre que j'al ouvert. Les pommes qu‘lls ont mangé sont mdres.
1
QLLEEE | Tout ignorer Phrase suivante BELEEE | Tout ignorer Phrase suivante
Suggestions : Suggestions :
ouverte mangées
Remplacerk Remplacer
Vérifier la grammaire Vérifier la grammaire
Options... Annuler Options... Annuler

Une boite de dialogue vous affiche la phrase et signale en couleur les fautes. Généralement
des propositions de corrections sont disponibles. Vous pourrez alors remplacer le mot erroné
ou |'ajouter au dictionnaire personnel.

Les textes rectifiés deviennent : La fenétre que j'ai ouverte. Les pommes qu’ils ont man-
gées sont mdres.

Vous pouvez appliquer la vérification a I’ensemble du document ou a une partie sélectionnée.
Choisissez votre langue.

Word 2016 est multilingue ; vous pouvez avoir des parties du texte en frangais et d'autres en
anglais (ou autre langue).
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m Tableau Fenétre Aide

Grammaire et orthographe > m
Dictionnaire des synonymes... X #R
Coupure de mots...

Langue... IS

Vous pouvez attribuer une langue
par défaut (par exemple le fran-
cais) et définir des zones en une
autre langue.

Sélectionnez le texte et allez dans
le menu outils > langue > choi-
sissez une langue.

ol

Langue

La sélection est en :

Anglais (G.B.)
Arabe

Basque (Basque)
Bosniaque
Bulgare

Catalan

Chinois (RPC)
Chinois (Taiwan)
Coréen

Croate

Danois

Espagnol
Estonien

Finnois

Frangais

Le vérificateur d'orthographe et les autres outils

linguistiques utilisent automatiquement les
dictionnaires de la langue sélectionnée s'ils sont

disponibles.

Ne pas vérifier 'orthographe ou la grammaire

Par défaut... Annuler

Correction automatique selon la langue utilisée.

Suivant la langue du texte ou vous étes positionné, la boite de
dialogue pourra étre différente.

Remplacer :

|

Par:

Pour remplacer automatiquement un mot, salsissez le mot dans la zone remplacer et dans
Ipar e noivean mar

Format texte © Texte mis en forme

abouta about a
aboutit about it
aboutthe about the
abscence absence
accesories accessories
accidant accident
accomodate accommodate
nnnnn ol i ubn annnedionmn bo

Utiliser automatiquement les suggestions du vérificateur d'orthographe

Correction automatique pour la langue anglaise.

Remplacer :
! i
Par :

[La vérification en différé falt depuls le menu outils - orthographe et grammaire. ‘
LLine hnite de dialoaue ol -

Format texte o Texte mis en forme

folgnd folgend
follgen folgen
follgend folgend
follgende folgende
follgender folgender
foligendes folgendes
Forfall Vorfall

Utiliser automatiquement les suggestions du vérificateur d'orthographe

Correction automatique pour la langue allemande.
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Exemple d'un dictionnaire bilingue.

78], 8 ] 1¢ 11 Grammaire et orthographe : Allemand

ungesund malsain

Absent du dictionnaire :
bewegen remuer emplehen
ligen mentir
vorstellen imaginer
emplehen recommander
W Tout ignorer
Suggestions :
empfehlen
Emblemen
Empyemen
entlehne
empfehlend
Remplacerk Remplacer tout Correction automatique

Vérifier la grammaire

Options... Fermer

Je veux créer un dictionnaire bilingue allemand-francgais en vérifiant I'orthographe de la partie
allemande et de la partie frangaise, comme ci-dessus.

vorstellen imaginer

empfehlen recommander

Affichage Insérer Mise en forme [e[NILH Tableau Fenétre Aide

Grammaire et orthographe [l patibilité] Langue

bn Disposition Références Publiy tableau Disposition

Coupure de mots... " b
+  Insights... AN, La sélection est en :

daBbCeDdE. AsBbCeDAE  assbeende AQBL
g e e | :
<1 2 = Emphase Normal Sous-titre Titre Afrikaans

v 14 + A=~ Av Aﬁav%

ke G a2 | LA L2 LA s

) i

Statistiques... . - : " = - Allemand
Correction automatique... Allemand (Autriche)
Suivi des modifications > Allemand (Suisse)
Combiner des documents... Anglais (AUS)
Anglais (Canada)
Anglais (E.U.)
Protection du document... Anglais (G.B.)
& Enveloppes... Arabe
Etiquettes... & Basque (Basque)
Macro > Bosniaque
W Modéles et compléments... nt Bulgare
d\. Personnaliser le clavier... fic Catalan
> o - . Chinois (RPC)
Die |Diat regime timentstion Chinois (Taiwan)
hinzu En plus Coréen
die |Erndhrung nutrition alimentation Le vérificateur d'orthographe et les autres outils
3 2 linguistiques utilisent automatiquement les
i alimentation
das |Fett graisse dictionnaires de la langue sélectionnée s'ils sont
ungesund malsain disponibles.
bewegen remuer Ne pas veérifier |'orthographe ou la grammaire
ligen mentir
vorstellen imaginer Par défaut... annuler | (TSN
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Pour créer un dictionnaire allemand-francgais, sélectionnez les colonnes du tableau relatives a
la langue de Goethe et allez dans le menu outils > langue > Allemand > OK.

B allemand-vocab [Mode de compatibilité]

Disposition Références Publipostage Révision Affichage Création de tableau Disposition

i
1
i
i
>
-

AaBbCeDAE  dasbCepdE Aabcepde asevcende AQBb( Aast

X, X v A =|=|=|2=|S Elevé Emphase Normal Sous-titre Titre Tit
2 1 13 2 3 4 5 6 7B 8 | p9 Langue is
La sélection esten :
Estonien
Finnois
&
. — Frangais (Canada)
ausgewogene éqmllbri Galicien
% . 7 3 Gallois
wichtig importal | 5.
darauf La-dess| G
Hébreu
Die |Diat régime  Hindi
- Hongrois
hinzu En plus Indonésien
v P T Irlandais
die |Ernéhrung NULFItION | 1gangaic
. Itali
das |Fett graisse J:r;z:ais
ungesun d malsa Ini Le vérificateur d'orthographe et les autres outils
b linguistiques utilisent automatiquement les
ewegen FEMUEr | jictionnaires de la langue sélectionnée s’ils sont
= = disponibles.
ligen mentir
- 3 | Ne pas vérifier I'orthographe ou la grammaire
vorstellen imagine
empfehlen recomm  Pardéfaut... Annuler | (ETED
ansehen als considém—
die |Méglichkeit choix | |

Sélectionnez ensuite les colonnes relatives a la langue de Moliére et allez dans le menu outils
> langue > Frangais > OK.
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Un dictionnaire personnel.

Vous pouvez créer votre propre 8

dictionnaire personnel, en plus ou a
la place du dictionnaire personnel

de Word. (8] =]
Gﬂal Affichage
@ Grammaire et orthographe
< Tout afficher
Orthographe

Toujours suggérer
Veérifier I'orthographe lors de la saisie

Ignorer les adresses Internet et de fichiers

Dictionnaire personnalisé :  Dictionnaire personnel

Parameétres linguistiques avancés...

Grammaire
Vérifier la grammaire au cours de la frappe
Vérifier la grammaire et I'orthographe
Afficher les statistiques de lisibilité

Régle de style : | Grammaire B Paramétres...

> Tout afficher

Ignorer les mots en MAJUSCULES
Ignorer les mots avec chiffres
Signaler les répétitions au moyen d’un indicateur | A partir du dictionnaire principal uniquement

Dictionnaires \

Préférences de Word

Outils de création et de vérification

Q
Editer Grammaire et Correction

orthographe  automatique

Le réglage du dictionnaire personnel se fait depuis les préférences > grammaire et ortho-

graphe.

Dans la boite grammaire et orthographe, cliquez sur le bouton dictionnaires.

Dictionnaire personnalisé : Custom Dictionary

LIicuonnanres persorreis

Custom Dictionary

a B .o X B

<>

Langue: Frangais

15 &

Chemin complet : /Users/yvescornil/Library/Group
Containers/UBF8T346G9.0ffice/Custom

Dictionary

Nouveau... Modifier

2.0 6. 3

Annuler ¢]

a Dictionnal *

Choisissez la langue de votre diction-
naire personnel et cliquez sur ajouter.

Il est possible de supprimer un diction-
naire ; dans ce cas la suppression du
dictionnaire personnel de Word peut
influer les fonctions des autres logiciels
contenus dans Office.

Word 2016 reconnait maintenant auto-
matiquement les dictionnaires person-
nalisés de Word 2011.
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P

Rl |

< % B m o

divers

=1 word2016

fj atelier onedrive-iClo...
5 atelier iPad-i0S8
= atelier Pages

[ fiches-pratiques
5 Windows 10
synchro

1¥ Fims
ériphériques

[;'; Bootcamp

3 iMac1

C) Disque distant

Ajouter le dictionnaire

Choisissez un dictionnaire personnel.

gy [ synchro

Dossier partagé

|
¥

Nom ~  Date de modification

» |1 allemand aujourd’hui 11:29

» [ bateaux 15 ao(t 2014 17:02

» [ ] captures 25 juillet 2014 11:40
X
X ’ : t 14 K
§® Dictionnaire personnel 15 novembre 2014 17:55 3 Ko

]

< Q

Activer : | Dictionnaire personnel vérificateur d'orthographe (.dic)

auter | (A

uIicuonnanes persornneis

Custom Dictionary

Dictionnaire personnel

Langue : Frangais

Chemin complet : /Users/yvescornil/Library/Group
Containers/UBF8T346G9.0ffice/Custom

Dictionary

Nouveau...

Modifier

Ajouter...

Annuler

-

Comme je voudrais
utiliser le diction-
naire depuis plu-
sieurs machines, j'ai
copié le dictionnaire
qgue j'utilise pour
Word 2011 dans le
dossier synchro de
mon OneDrive.

Le dossier syncho
est synchronisé de-
puis OneDrive sur
plusieurs appareils
(Mac et PC).

Dictionnaires personnels

Custom Dictionary

< I“ Langue : | Frangais

K J0 Y - §

v Dictionnaire personnel

N Chemin complet : /Users/yvescornil/onedrive/synchro/
Dictionnaire personnel

Nouveau... Modifier Ajouter...

Supprimer

J’ai maintenant 2 dictionnaires, dont celui que je viens d’ajouter.

[R Infos sur Dictionnaire personnel

Dictionnaire personnel
Modifié : aujourd’hui 18:21

¥ Général :

Type : Dictionnaire personnel Microsoft
Taille : 3 116 octets (4 Ko sur disque)

Emplacement : iMac1HD » Utilisateurs » yvescornil » onedrive »

synchro

Création : jeudi 5 décembre 2013 16:42
Modifié : aujourd’hui 18:21

Modéle
| Verrouillé

Informations sur le fichier dictionnaire personnel.

¥ Ouvrir avec :

t Microsoft Word.app
3 Kc 3 3

Utiliser cette application pour ouvrir tous les documents de ce type.

¥ Apergu :
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Octroyer une autorisation d’acces au dictionnaire.

d Octroyer |'accés au fichier

Des autorisations supplémentaires sont nécessaires pour accéder
aux fichiers suivants :

/Users/yvescornil/onedrive/synchro/Dictionnaire personnel

Microsoft Word a besoin d'accéder au fichier intitulé « Dictionnaire

personnel ». Sélectionnez ce fichier pour accorder |'accés a celui-
ci.

Il est possible que vous ayez un
message pour octroyer l'accés au
fichier dictionnaire ; dans ce cas
accordez l'autorisation d’acces au
dictionnaire.

9 Annuler

Veuillez sélectionner le fichier « Dictionnaire personnel » :

2 Blom o = I synchro

Favoris Dossier partagé

=51 Dropbox Nom

& Tous mes fichiers 2
¢’ iCloud Drive o s
#; Calculette.app atelilerlOS8-10022015.pptx
#3: Applications o
= Bureau

ﬁj yvescornil

i Vidéos

@ Documents
n Musique
= archives-yrc
£ divers o o
word2016 ot R

= [ ey

< Qf

~  Date de modification Taille

16

Gl ur3 xisx 5 ao(t 2014 21:5 14 Ko
T ol - =
© Téléchargements E! Dictionnaire personnel hier 18:21 3 Ko

Annuler Accorder I'accés
|3

Comme je l'ai dit précédemment, le dictionnaire personnel est dans un dossier (dossier syn-

chro) de mon OneDirive.
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Coupure des mots (ou césure).

Coupure de mots par la barre de menus.

m Tableau Fenétre Aide L Coupure de mots

G‘rar.nmalr-e et orthographe *m Coupiire ablomatioie
Dictionnaire des synonymes... ¥R Coupure des mots en majuscules

é T
Coupure de mots... N :  [o750m |

Zone de coupure

Langue... ‘ Limiter le nombre de coupures consécutives a : | lllimité <

Manuelle... Annuler m

Vous pouvez choisir de couper les mots de fagon automatique ou manuelle.
Allez dans le menu outils et coupures des mots et choisissez vos options.

NB : si vous voulez respecter les conseils de lisibilité, le nombre de coupures consécutives de-
vrait étre limité a 2.

Coupures de mot par I'onglet Disposition.

] MAEdw-4d @ rampe90 [Mode de
Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage

', 1" Numéros de ligne + Retrait Espacement

%= Gauche: Ocm 3= Avant:  Opt

"
v
"

Marges Orientation Taille Colonnes Sauts bg- Coupure de mots ~ - . &=
de page R =# Droite: Ocm | o= Aprés: | 0pt

* | Modifier les coupures de mots 11

Vous pouvez aussi mettre en ceuvre le processus de coupure des mots depuis I‘onglet Disposi-
tion.
Allez dans l'onglet disposition > coupures de mots > choisissez les options.

Disposition Références Publipostage H

Retrait Coupure de mots

|+ i 7| Numéros de ligne ~
%= Gauche: Ocm

Coupure automatique
Coupure des mots en majuscules

Sauts a- Coupure de mots
de page bc k =4 Droite: Ocm

Aucune

] . Zone d :1076em |2
v Automatique one de coupure : | 0,76 cm _|

Manuelle Limiter le nombre de coupures consécutivesa: 2 v

= 2 Manuelle... Annuler ﬁ
be” Options de coupure de mots...
raEs"Rvammirare o
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Rechercher et remplacer un texte.

Vous venez de vous apercevoir que vous avez écorché l'orthographe d’un mot qui est présent
de multiples fois dans votre document... pas de panique, Word 2016 pour Mac contient un outil
pour rechercher et remplacer des mots.

Rechercher un texte.

Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fenétre Aide
R CEMEEEEE LR Pour rechercher un mot, allez

L el GHERLTS dans le menu édition > recher-
{ PiSe e= = 84 wescoaee o, CNEF > rechercher > entrez le
! E=| =[S mmeeio o MOt dans la zone recherche de

Word (en haut, a droite dans la

Collage spécial... ~sev | 4 > 7 d )
barre de menus).
Effacer >
Sélectionner tout ®A Q- -t
Rechercher > Rechercher... ®F 2 hie | i
Rechercher suivant ¥ #G
Rechercher précédent ©#G
Déman:er Dict?e: 2 " Remplacer... {0 8H
Caractéres specuat{x... e WSiEs:Eai? | Atteindre... <26
Recherche avancée et remplacement...
@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre Aide 28 7 ) « < o

O dwov- o 4 rampe90 [Mode de compatibilits] Q- Word
Inserion  Création  Disposition ~ Références  Publipostage  Révision  Affichage  Création de tableau  Disposition

- X ———— .
|—-i - Verdana 10 - A« A~ g5 Ag
i AaBbCcDdEe || AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe M aBhb( AaBbCcl AaBbCcDe N (1]

ifi
it
7| o
2
a

i)
=

[1[[]

>

Coller G I S vabe X, X2 A~ &~ A r | Abm_texte 10 f| | bm-talique;| | sbm-normal | | abm-texta abm-titre abm-titre2 abm-titred Volet
b = — — Styles
=] : ; ! : - ‘ - - = 2 Effets de mise en forme d'un texte
H Enregistrer et ouvrir les fichiers. \| A A
» Ombre
Enregistrer un fichier sous Microsoft® Werd 2016. i
N » Eclat

& Word [T Caton Amchage Inskeer Mis

Vous venez de taper votre premier texte sous Microsoft® » Contours adoucis

o A @5 ® | Nouwea documen XN
Word 2016, il est peut-étre temps de sauvegarder votre Nowvoau & parti d'un modéle... 0XP =
travail. Aecuit R ok %o | » Mise en forme 3D
i récent >
Pour sauvegarder un document sous Microsoft® Word 2016, e ‘w'
allez dans le menu fichier enregistrer sous... & | Envegistrer x5

Avec la version Microsoft® Word 2008 avait été implémenté P

un nouveau format de fichier : le format Open XML. Ce Restrindre los storisatons. .
nouveau format permet de créer des fichiers de plus petites bl In talle o flchier

tailles et facilite la récupération de fichiers endommagés RS

ainsi que le partage de fichiers. Imprirmer. =P
Une nouvelle extension avait été mise en ceuvre .docx. Proprétés...

—— Donnez un nom & votre fichier et choisissez un format de fichier
= i dans le menu déroulant format.

1l est possible de relire des fichiers « anciens » avec I'extension
.doc (format des versions de Microsoft® Word 97 & 2004), et
vous pouvez aussi sauvegarder le document de traitement de
texte en version compatible Microsoft® Word 97-2004 (c'est-a-
dire avec I'extension .doc); d’autres formats sont aussi a votre
disposition.

Ici je recherche le mot Word ; le mot recher-
ché est surligné en jaune ; a l'aide des petits
triangles vous pouvez vous déplacer d’une
occurrence a une autre.
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Rechercher et remplacer un texte.

Rechercher 13 Rechercher... ®BF
Rechercher suivant #G
Rechercher précédent 0 8G
Démarrer Dictée... Remplace O38H
Caractéres spéciaux... ~ 3 Espace Atteindre..~ %G

Recherche avancée et remplacement...

Pour remplacer un texte, allez dans le menu édition > rechercher > remplacer.

Daw: o @ rampe00 [Mode de compatibiité] &+
(YOS insertion  Création  Dispositon  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Création de tableau  Disposition O A
- X, e — ®
™ . % verdana 10+ As Av g5~ =a=|| 24| A p
] L . J AaBbCEDEe || 4aBbCcDAFe  AaBbCCDEe  AaBbCCDEe AaBbCcl AaBbCcDe | | @)
Coller G I S vabe Xa x2 A~ £ + A = & . - | Abm_texte 10 )| | abm-itaiique | | abm-normal abm-texte abm-titre1 abm-fitre2 abm-fitre3 Volet
& = Ay b Abritexia 10} il
D= B Q = 7 Effets de mise en forme d'un texte
¥ RECHERCHER ET REMPLACER = . - - A
H Enregistrer et ouvrir les fichiers. R
Microsoft®|
#% - Rechercher Roabe
2 S » Réflexion
Enregistrer un fichier sous Microsoft® Word 2016. =
» Eclat
o+ " £s insérer
Rempiacartout: Ji ‘Remplacer Vous venez de taper votre premier texte sous Microsoft® : wors JEZEY Eoten s = a1 » Contours adoucis
Word 2016, il est peut-étre temps de sauvegarder votre
CORRESPONDANCES : 14 sur 40 travail. » Mise en forme 3D
Aspect général de Microsoft® Word 2016 6 Pour sauvegarder un document sous Microsoft® Word 2016,
) allez dans le menu fichier enregistrer sous...
Débuter avec Microsoft® Word 2016. 13
Enregistrer un fichier sous Microsoft® Word Avec la version Microsoft® Word 2008 avait été implémenté
2016.21 un nouveau format de fichier : le format Open XML. Ce
Ouverture d'un fichier Microsoft® Word 2016. nouveau format permet de créer des fichiers de plus petites
22 tailles et facilite la récupération de fichiers endommagés e,
Insertion d'images dans un document ainsi que le partage de fichiers. impamar %P
BRSRAWord. 5 . Une nouvelle extension avait été mise en ceuvre .docx. Propretes
un traitement de texte trés évolué, tel que
Microsoft® Word 2011 cel d 4 . oy @
— i R DRNACE Cap e ——— Donnez un nom A votre fichier et choisissez un format de fichier
MAdwd Dans le cas de recherche et remplacement Word affichera

Accueil [ETE RS WSS un panneau a gauche nommé panneau de vérification.

oy
i ‘% Verdana "1 7 A% AT 1) est possible d'utiliser une syntaxe avancée
y Coler ., G I 5 -ee X, x* A- s’apparentant aux expressions régulieres pour des re-
B P cherches plus complexes. Par exemple, Yve[!s] trouvera
B = B|Q le prénom Yve ou le s aura été oublié (Y v e «« toute
¥ RECHERCHER ET REMPLACER : autre lettre que le s »).

Un guide de cette syntaxe peut étre trouvé sur

https://support.office.com/fr-fr/article/Utilisation-de-

: caracteres-génériques-pour-rechercher-ou-remplacer-du-

Microsoff v texte-610e37dc-bb2f-4a8b-8fa5-aa991160eafb?ui=fr-
Remplacer muxk Remplacer | FR&rs=fr-FR&ad=FR

Microsoft® ¥

f o g Rechercher

CORRESPONDANCES : 14 sur 40

Aspect général de IREREREREEWord 2016 5 Dans la zone recherche entrez le texte a rechercher et

dans la zone remplacer par entrez le texte de remplace-

Débuter avec Microsoft® Word 2016. 13
ment.

Enregistrer un fichier sous Microsoft® Word
2016. 21

Otverture diin ficrie BRBEERESERYo- 2616, Avant de modifier le document vous pouvez avoir un

2 N apercu de la recherche dans le panneau de gauche,
B s o et comme ici « Microsoft® ».

un traitement de texte trés évolué, tel que

Mi ft® Word 2011 cel di . . .
oy —— Ici on remplacera Microsoft® par Microsoft pour tout le

entre 3 tvoes d'aooroches. c'est-a-dire. : document en cliquant sur le bouton remplacer tout.
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D = B Q \
¥ RECHERCHER ET REMPLACER Fermer le volet

kv Rechercher

Remplacer tout Remplacer

CORRESPONDANCES :

Vous pouvez supprimer l'affichage du volet en cliquant
sur fermer le volet (croix dans un rond).
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En colonne par deux.

De 1 a 2 colonnes.

Pour mettre votre texte sur plusieurs colonnes allez dans I'onglet Disposition, puis cliquez sur
I'outil colonnes et sélectionnez le nombre de colonnes (une, deux ou trois). Vous pouvez choi-
sir 2 colonnes, avec une petite colonne a gauche ou a droite.

Le nombre de colonnes s’appliquera a tout votre texte ou a la section dans laquelle vous étes
positionné.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide <]
eoe H@& o-J ') rampeWord2016-46a [Mode de compatibilité] Q
Accueil Insérer Création Di &fé i Révision Affichage

Numéros de ligne »  Fetrait: Espacement

- - - 3 i
— u #= Gauche:
Marges Orientation Taille de mots

v |=| Une

-
Aligner

=& Droite:

Deux N
Tos En colonne par deux. “

Gauche

Droite

a
a 2 colonnes.

Autres colonnes...

Pour mettre votre texte sur plusieurs colonnes allez dans |'onglet Disposition, puis cliquez sur
I'outil colonnes et sélectionnez le nombre de colonnes (une, deux ou trois). Vous pouvez choi-
sir 2 colonnes, avec une petite colonne a gauche ou a droite. L'outil colonne est aussi dispo-
nible dans l'onglet accueil, groupe paragraphe.

Le nombre de colonnes s’appliquera & tout votre texte ou a la section dans laquelle vous étes
positionné.

Si vous sélectionnez un texte (comme ici), le texte sera mis sur le nombre de colonnes désiré,
avec introduction de sections (une section avant le texte sélectionné, une section pour le texte
sélectionné et une autre section pour le reste du texte de votre document.

"De 1 a 2 colonnes{ XE "Colonne" }.-

q >

T

allez dans l'onglet{ Si vous sélectionnez un texte (comme ci-
le nombre de
. désiré, avec

lonnes{ XE "Colonne"
XE "Onglet" } Disposition, puis cliquez sur aprés), le texte sera mis su
I'outil colonnes et sélectionnez le nombre {  XE _ "Colonne"

de colonnes (une, deux ou  trois). Vous introduction de sections (une section{ XE

pouvez choisir 2 colonnes, avec une petite "Section" } avant le texte sélectionné, une

colonne & -gauche ou a droite. 7 section pour le texte sélectionné et une

|Le nombre de colonnes{ XE "Colonne" ¥ autre - section - pour - le reste du - texte - de
re texte ou a la sec- votre document)..

¥ dans laquelle vous

Si vous sélectionnez un texte le texte sera mis sur le nombre de colonnes désiré, avec intro-
duction de sections (une section avant le texte sélectionné, une section pour le texte sélec-
tionné et une autre section pour le reste du texte de votre document).
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Colonnes de tailles différentes.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide 2]
@eoe H & on-J '] rampeWord2016-46a [Mode de compatibilité] Q
Accueil Insérer Création Di ition éfé Publi Révision Affichage
- = I* - ﬁ = Numéros de ligne + Retrait : Espacement
> L %= Gauche : 232 Avant: 4 -
Marges Orientation Taille demots v  _ tion Ren Aligner
= Une =4 Droite: au
® — '
== Deux
Trois
Gauche I3
=: Droite
En colonne par deux. H
Autres colonnes...
S
De 1 a 2 colonnes.
Pour mettre votre texte tite colonne a gauche ou a droite.
sur plusieurs colonnes al- Le nombre de colonnes s’appliquera a tout votre texte ou a
lez dans l'onglet Disposi- la section dans laquelle vous étes positionné.
tion, puis cliquez sur
l'outil colonnes et sélec- Si vous sélectionnez un texte (comme ci-aprés), le texte sera
2 tionnez le nombre de co- mis sur le nombre de colonnes désiré, avec introduction de
lonnes (une, deux ou sections (une section avant le texte sélectionné, une section
trois). Vous pouvez choisir pour le texte sélectionné et une autre section pour le reste
2 colonnes, avec une pe- du texte de votre document

Ici la colonne de gauche est moins large que la colonne de droite.

& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide (.
e®0 H @ ov-J '] rampeWord2016-46a [Mode de compatibilité] Q
Accueil Insérer Création Di ition éfé Publi Révisi gt
‘,,“ = x J* % ‘7' = Numéros de ligne Retrait : Espacement
i ! = Gauche: 2132 Avant: = =
Marges Orientation Taille demotsv  _ e B U 4 on Renvoi 2 n Aligner
= Une =& Droite: + a= Aprés = aut
4/ — . : I
==| Deux
== Trois
==| Gauche
Droite
s En colonne par deux.
Autres colonnes...
S
De 1 a 2 colonnes.
Pour mettre votre texte sur plusieurs colonnes allez dans mis sur le nombre de
I'onglet Disposition, puis cliquez sur l'outil colonnes et colonnes  désiré, avec
sélectionnez le nombre de colonnes (une, deux ou trois). introduction de sections
Vous pouvez choisir 2 colonnes, avec une petite colonne a (une section avant le texte
gauche ou a droite. sélectionné, une section
e Le nombre de colonnes s’appliquera a tout votre texte ou a pour le texte sélectionné
la section dans laquelle vous étes positionné. et une autre section pour
le reste du texte de votre
Si vous sélectionnez un texte (comme ci-aprés), le texte sera document

Ici c’est la colonne de droite qui est moins large que la colonne de gauche

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam —



Passage a 3 colonnes.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre Aide

o0 H @ w-J & rampeWord2016-46a [Mode de compatibilité] Q
Accueil Insérer Création Di i éfé i Révision Affichage
T = L é Retrait : Espacement
N, :; = 3 + 1 5 Numéros de ligne + 3
[:" 1 I #= Gauche = 3 = =

Marges Orientation  Taille de mots ~ gne Premier Reculer Aligner Grouper

= Droite:

=| Gauche

=:| Droite

B Ajees cclcores. En colonne par deux. H

L

De 1 a 2 colonnes.

Pour mettre votre texte tite colonne a gauche ou a texte sera mis sur le
sur plusieurs colonnes al- droite. nombre de colonnes
lez dans |'onglet Disposi- Le nombre de colonnes désiré, avec introduction
tion, puis cliquez sur s‘appliquera a tout votre de sections (une section
I'outil colonnes et sélec- texte ou a la section dans avant le texte sélectionné,
tionnez le nombre de co- laquelle vous étes posi- une section pour le texte
lonnes (une, deux ou tionné. sélectionné et une autre
trois). Vous pouvez choisir section pour le reste du
2 colonnes, avec une pe- Si vous sélectionnez un texte de votre document).

texte (comme ci-aprés), le

Ici passage a 3 colonnes.

Réglages supplémentaires des colonnes.

@ Word Fichier FEdition Affichage Insérer |

Colonnes
eoe H @& wv-J
Accueil Insérer Création Disposition Référen Préréglages
D v Iy I’_—‘ = v + i 7 Numéros de lic
Mz;&as Orie;nion ‘I;;illo — de mo
=| Une
o =
==| peux Un Deux Trois Gauche A droite
iz Manuel
% Gauche Nombre de colonnes: (1 |
== Droite Largeur et espacement
Col n° : Largeur : Espacement :
B8 Autres colonneq)\.. 2 8
1: 16,99cm | L
Appliquer @ BN EEC (L)
A partir de ce point Y
A tout le document Appliquer a: A cette section E
Annuler OK

Depuis autres colonnes on obtiendra une boite de dialogue pour régler les colonnes.
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En colonne

De 1 a 2 colonnes.

Pour mettre votre texte sur plusieurs co-
lonnes allez dans l'onglet Disposition, puis
cliquez sur l'outil colonnes et sélectionnez
le nombre de colonnes (une, deux ou trois).
Vous pouvez choisir 2 colonnes, avec une
petite colonne a gauche ou a droite.

Le nombre de colonnes s’appliquera a tout
votre texte ou a la section dans laquelle

Colonnes
Préréglages
Un Deux Trois Gauche A droite
Manuel
Nombre de colonnes : |2 2| B Ligne séparatrice
Largeur et espacement
Col n®: Largeur : Espacement :
1: 7,86cm ) 1,27 cm s
2: 7,86cm
Largeurs de colonne identiques
Appliquer a: = A cette section B

sections (une section avant le texte
sélectionné, une section pour le texte
sélectionné et une autre section pour le
reste du texte de votre document).

vous étes positionné.

En cochant ligne séparatrice, Word 2016 pour Mac ajoutera des traits entre les colonnes.

Insérer un saut de colonne.

Aide Pour insérer un saut de colonne, positionnez-vous

dans votre texte puis allez dans le menu Inser-

tion > Saut > Saut de colonne.

Mise en forme Outils Tableau Fenétre
Images » | @) rampeWord2016-46a [Mode de compat
Formes > B
1 Graphique SmartArt... p Bvision  Affichage
Tableau... == (5
Audio y == 24 1 AaBbCcDAEe  4aB
| Vidéo > | 2= &, - Abm_texte 10 abr
Lien hypertexte... #8K A
Signet...
Renvoi...

Commentaire

Les Aventuriers du Bout du Monde

Saut > Saut de page #R
Note... Saut de colonne 3R
Légende...

Tahlae ot indav

Saut de section (page suivante)

Supprimer un saut de colonne.

"De 1 a 2 colonnes{ XE "Colonne" }."

T

Pour mettre votre texte sur plusieurs co-
lonnes{ XE "Colonne" ¥ allez dans I'onglet{
XE "Onglet" } Disposition, puis cliquez sur
I'outil colonnes et sélectionnez le nombre
de colonnes (une, deux ou  trois). Vous
pouvez choisir 2 colonnes, avec une petite
colonne a gauche ou a droite. T

|Le nombre de colonnes{ XE_"Colonne" ¥
s'appliquera a tout votre texte ou a la sec-
tion{ - XE . "Section" .} dans laquelle vous
étes positionné. 7

T

Si vous sélectionnez un texte (comme ci-
aprés), le texte sera mis sur le nombre de
colonnes{] . XE . "Colonne" .} - désiré, avec
introduction de sections (une section{ XE
"Section" } avant le texte sélectionné, une
section pour le texte sélectionné et une
autre section - pour le reste du  texte de
votre document).

Pour supprimer un saut de
colonne, affichez les
marques de paragraphes,
sélectionnez une marque
de paragraphe et la ligne
saut de colonne, un clic
droit et couper ; ou, plus
simple positionnez-vous
sur le texte qui suit le saut
de section et appuyez sur
la touche suppression du
clavier.
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Insertion d'images dans un document Word.

Les illustrations renforcent le texte. Lillustration doit étre située au plus pres du texte auquel
elle correspond. Une illustration est dite habillée quand elle est entourée entierement ou en
partie par le texte.

Insertion d'une image depuis un fichier.
Pour insérer une image, vous pouvez passer par 2 chemins :

> Allez dans I'onglet Insertion et cliquez sur 'outil Images > image a partir d'un fi-

chier.
) Sélectionner une image
< ] - R E syncho %
Création  Disposition = Références  Publijiiiiey B Nom - Dste do modicati Tele  Type
[ Documents = EeOa 1817
o S — SAE i 11 Musique
=] 7 = === D Y L = in E B archives yre v B images
TR 223 Fe » [ Dixmude 2 f [
Pagede Page Sautde  Tableau . ¢ Doven 795 n 2014 21:28 Dosaler
garde vierge page =< Navigateur de photos... £] atesier onedrive-iClo
. 2 1 e s soay gty £ X atotior iPad-i0S8 - ’”:‘-‘W ot 2014 09:10 IPEG
! [0 Image a partir d'un fichier... | = :m:;v
1 fiches-pratiques > Tonnorre
£ Windows 10 > N capume
Sélectionnez la photo dans un de vos dos- —
siers et cliquez sur Insérer.
Afficher:  Tous les fichiers image B

Liar au fichiar

» Ou, allez dans le menu Insérer de la Mise en forme  Outils Tableau Fenétre Aide

t‘>arre d_e njenus_ > _'mages, > I_mage Navigateur de photos...
a pa!-tlr d’un fichier et sélectionnez ! Formes (@ Image 2 partir d'un fichier..
ensuite votre photo dans un de vos Graphique SmartArt... > ;

dossiers et cliquez sur le bouton Insérer.

Insertion d’'une image depuis le navigateur de photos.

> Aller dans I'onglet Insérer et cliquez @ Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise en forme
sur 'outil Images > Navigateur de 020 H @ v~ J
photos et choisissez votre image dans | Accueil  Insérer  Création  Disposiion  Références  Publipos
la fenétre d’iPhoto ou de Photos en la S B — S
i 30 = B i3 = ah B
glissant dans votre document. ‘ — &= Y =
Page de Page Sautde Tableau . ed
| garde vierge page B Navigateur de photos... [}
i ; {23 Image & partir d'un fichier...

\ ra

Mise en forme Outils Tableau Fenétre Aide

» Ou allez dans le menu insérer images Images BT

> Navigateur de photos et choisissez ! Formes > " Image & partir d'un fichler™,
votre image dans la fenétre d’iPhoto ou S S >%
de Photos en la glissant dans votre document.
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e o x
- TwiPnoto s+
#5 Photo Booth
La bravade de Fréjus,
Le poéte provencal Fréderic Mistral, dans son dictionnaire lou
trésor Dou felibrige, nous précise que « la bravado consiste en
décharges de qu'on fait et
processionnellement un jour de féte en I'honneur de
quelgu'un », 1| précise « qu‘a Fréjus elle se fait en mémoire de 00l i _
I'arrivée de saint Frangois de Paule dans cette ville ». it
u wrejuama0ty
08cNI212 o3CNIZ t.aemaces
>
N
fipem— |
- wirancwin shivancele? DBCHIS0Y
” -
Ll
- B = N
e 08CHI0M o8CNINT o8CHICE 08CN10Y
Ce saint thaumaturge calabrais né a Pao.¥ > 27 mars 1416,
mort a Plessis-les-Tours le 2 avril 1507 et canonisé le 1er mai _ ‘u m "
1519 est célébre avec ferveur et reconnaissance dans notre cité,
plus de cing siécles aprés son passage, parce qu'il obtint pour > Q
nous la miséricorde du seigneur et délivra Fréjus de la peste, -
u'il éloigna & jamais ce fiéau de nos murs et manifeste une

Ici on glisse la photo depuis iPhoto dans le texte.

ans d nistoire

L'établissement des Romains a

Le territoire fréjusien, situé entre Fréjus, d e prows

les massifs de |'Esterel et des cette ¢ >8iMomens

Maures, coupé en deux parties commen ::::::m

par le fleuve Argens, fait partie de fondatior |

celui occupé par une tribu Celto- milieu dt ¢ wpums

Ligure, les Oxybiens (VIéme siécle trouver ¢ [ Toutes les photos

Av.].C. ), que les Romains mention > ® viages

soumirent en I'an 155 Av.J.C. de Jules) © Mon flux de photos
de Cicérc (@ Derniére importation

W Vidéos

= Fréjus
L'on ne | @rmis
César fu
cité, le
partage
antiques
.

hommag sy pre = . | P wooms

Q 217 sléments

Forum L=
géographique, commandait un
noud routier et stratégique

Ici on glisse la photo depuis I'album Fréjus de Photos dans le texte.

Copier-coller une image depuis Internet.

Ici je recherche sur
Bing des images sur
— Lille pour illustrer un
Web Im&;es Vidéos Cartes Actualités Plus dOCUmen t.

bing ' Iille

bing | lille L ‘ Je sélectionne la
photo > un clic droit
> copier Iimage >
coller ensuite dans
le document.

aille v Couleurv  Type~  Orientation v Personnes v  Date v  Filtre adulte: Modéré ~

Ouvrir le lien dans un nouvel onglet
Ouvrir le lien dans une nouvelle fenétre
Ouvrir le lien dans une fenétre de navigation privée

Marque-page sur ce lien
Partager ce lien
Enregistrer la cible du lien sous...
Copier I'adresse du lien

Afficher I'image
Copier |'image
Copier I'adresse de I'image
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Habillage d’une image.

Quand vous insérez une image depuis un fichier ou depuis le navigateur de photos, le texte se
place en bas de I'image avec un grand blanc a droite, comme ci-dessus.
Pour amener le texte au plus prés de I'image nous allons utiliser la technique de I'habillage.

C'est en 1784 que la date de

Quand vous cliquez sur l'image,
elle est entourée de poignées et
un nouvel onglet contextuel
Format de lI'image apparait
dans le ruban.

la féte fut fixée au troisiéme
> e Ty
| o et D

Dimanche aprés : |
que fut instaurée la cérémonie de la rencontre historique entre
Francois de Paule et la vieille fréjusienne "Misé Bertolo" et

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide a8 Q9O<
ece H®E w-J & lab {Mode de a o
Accueil  Insérer  Création  Dispositi Réfé i Révision  Affichage  Format de |'image ©r ~

11l Hauteur: | 681

- - ... Reéduire la taille du fichier — —— —— . v - c| v v Groupe v
al =~ £ ~ o
- el - = & < 5 g (000
Retire Corrections Couleur  Effets 2 Rétablir I'mage + . — Bordure  Effets Position Renvoi & la ligne Forganiser Aligner ) Faire pivoter - Rogner
rartidre-plan artistiques deimage ces images automatiaue v/ Consarver les proportions

s 5 ¥ =

Pour habiller une image.

e Sélectionnez I'image, elle est maintenant entourée par un rec- B =
tangle avec des poignées. 2= Aligné avec le texte

* Cliquez sur l'outil Renvoi a la ligne automatique de |'onglet
contextuel Format de I'image.

* Vous pouvez déplacer l'image dans le texte pour examiner les
différentes options d’habillage.

i~: Carré
~ Rapproché
7 Autravers

A Haut et bas

= Derriére le texte
Devant le texte

[ T

1~ Modifier les limites du renvoi 2 la ligne

v Déplacer avec le texte
Fixer la position sur la page

11 Autres options de disposition

€ labravade2 (Mode do compatibilté]

jtion  Référonces  Publipostage  Révision  Affichage  Format de (image

7 Miduirn 1 taie Gu fhir P - - S } S o
-l el el > = s -
. nscaner remage Bodure  Lfets Position Rogner
ce limage ces images Vv Alignéd avec le texte

procession generale et une grang-messe. Les o Caré
d'archives nous permettent de situer en 1733  © Rapproché
la premiére Bravade en I'honneur du Saint. £ Au travers

£ Haut et bas

C'est en 1784 que |a date de la féte fcﬁ fixée ¢
. g

Derriére le texte
73 Devant le texte

Dimanche aprés ' Paques,
que fut instaurée la cérémonie de la rencontre historique entre
Frangois de Paule et Ia vieille fréjusienne "Misé Bertolo"” et

Habillage Aligné avec le texte
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Peauire 1a taire cu e

Atanir rimage +

U labravade2 [Mode de compatibilitd)
h Références Publipostage Révision Affichage Format de I'image

— = =, L (e v ~| .|._. o -
o-d od =d Bordure  Efets Position Hognur

de Fimage des images - Aligné avec la texte

procession generale et une grand-messe. Les KA N

d'archives nous permettent de situer en 1733 & Rapproché
la premiére Bravade en I'honneur du Saint. A Au travers

C'est en 1784 que
Dimanche ¥
Paques, que
instaurée la
cérémonie de
rencontre
historique
Frangois de
la vieille
fréjusienne
Bertolo" et
qu'apparut le
bateau

symbolisant l'arrivée du Saint par

4 L ’

- i & Haut ot bas
la date de la féte fut fixée &
; I = Deriére le texte

£ Devant lo texte
1] Modifier les limites du renvol & la ligne

v Déplacer avec le texte
Fixer la position sur la page

L1 Autres options de disposition

premier

la voie maritime. En cette

Habillage carré.

ition  Références

> | Roranir rimage

2 Réauire 1a taite oy Ticrier

Publipostage  Révision  Affichage  Format de 'image

g

procession generale et une grand-messe. Les 7 Caré

d'archives nous permettent de situer en 1733 G e T

la premiére Bravade en I'honneur du Saint. A Au travers

C'est en 1784 que

Dimanche
Paques, que
instaurée la
cérémonie de
rencontre
entre Frangois
et la vieille
fréjusienne
Bertolo® et
qu'apparut le
bateau
symbolisant

du Saint par la voie maritime. En cette méme année le Maire-
Consul « autorise la formation d'une Compagnie de Dragons et
de Hussards pour solenniser avec joie et pompe la féte du

Peauire 1a taite cu e

tabir image v

T (| [— & a2~ . =] . . acf
il ol -d ' e - o T
- = Bordure  Efets Position Hogner

procession generale et une grand-messe. Les Caré
d'archives nous permettent de situer en 1733 & Rapproché

|a premiére Bravade en I'honneur du Saint.

C'est en 1784 que
Dimanche 3
Paques, que
instaurée la
cérémonie de
rencontre
entre Francois
et la vieille
fréjusienne
Bertolo® et
qu'apparut le
bateau
symbolisant

du Saint par la voie maritime. En cette méme année le Maire-
Consul « autorise la formation d'une Compagnie de Dragons et
de Hussards pour solenniser avec joie et pompe la féte du

U labravade2 [Mode de compatibilité)

h Références Publipostage Révision Affichage Format de I'image

@ labravade2 [Mode de compatibilité] Q

Bordure Lrels Positien
deFimage dus images B: Aligné avec le texte

£ Haut et bas

la date de la féte fut fixée
.
| > P == Dermiére lo texte
& Devant lo texte
1Al Modifier les limites du renvoi & la ligne

v Déplacer avec le texte
Fixer la position sur la page

i1 Autres options de disposition

P

l'arrivée

Habillage rapproché.

deFimage des images - Aligné avec la texte

2. Haut ot bas

la date de la fété fut fixée
. " >

== Demiére le texte

#> Devant le texte
1] Modifier les limites du renvol & la ligne

v Déplacer avec le texte
Fixer la position sur la page

11 Autres options de disposition

Py

l'arrivée

Habillage au travers.
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U labravade? [Modo do compatibilita]
b Rétémaces  Publipostage  Réwision  Affichage  Format do limage

héauire 1a taive oy tichier

—a & - v . ~ 1 . . o]

ol od -l * 74 - ot

6taote image Bowusm Mot Paanian 5 Aoy
a6 1 magn ces imagea & Aligné avec le texte

procession generale et une grand-messe. Le & Camé
d'archives nous permettent de situer en 1733  ~ Rapproché
la premiére Bravade en I'honneur du Saint. ~ Au travers

3
C'est en 1784 que la date de la féte fut fixée
- 0

Derriére lo texte
= Devant |e texte

1] Modifier les limites du renvo & la ligne

Déplacer avec le texte
Fixer la position sur la page

L1 Autres options de disposition

|

Dimanche aprés Paques, que fut instaurée la cérémonie de la
rencontre historique entre Frangois de Paule et la vieille
fréjusienne "Misé Bertolo" et qu'apparut le premier bateau

Habillage haut et bas.

h Références Publipostage Révision Affichage Format de I'image

hecuie 1a taive cu fener

— 2. . . Al v S « ah
=t od =d * e 2 - rf
otanir rimags + - Bordure  Eftels Positon Hogner
de Fimage des images O: Aligné avec le texte

procession generale et une grand-messe. Les " Caré

d'archives nous permettent de situer en 1733 & Rapproché
la premiére Bravade en I'honneur du Saint. A Au travers
A Haut ot bas

Dimanche aprés
rencontre histor
fréjusienne "Mis&l
symbaolisant l'arr]
méme année le
Compagnie de D
joie et pompe la

& Davant le texte
1A] Modifier les limites du renvol & la ligne

v Déplacer avec le texte
Fixer la position sur la page

L1 Autres options de disposition

Mais au début des années 50, sous I'impulsion d'un groupe de

Derriere le texte.

O |abravade2 [Mode de compatibilité)
h Références Publipostage Révision Affichage Format de I'image

Peauire 1a taite cu e

R e — & e . = v v o
ot ead [w=d] * > , - el
stanir rimage + Bordure  Efets Position Fognur

de limage des images - Aligné avec la texte

procession generale et une grand-messe. Les  © Caré
d'archives nous permettent de situer en 1733 & Rapproché
la premiére Bravade en I'honneur du Saint. A Au travers

e ) A Haut ot bas
C'est en 1784 que la date de la féte fut fixée &
= gt

Dimanche aprés I
rencontre histori &
fréjusienne "Miségl
symbolisant I'arr]
méme année le
Compagnie de D
joie et pompe la

== Demiére le texte

1] Modifier les limites du renvol & la ligne

v Déplacer avec le texte
Fixer la position sur la page
11 Autres options de disposition
Ce corps de Bra
toutes les proces

Mais au début des années 50, sous I'impulsion d'un groupe de

Devant le texte.
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= e e i En allant dans autres options vous avez une boite de
dialogue pour régler I'habillage du texte.
Disposition avancee

Position EEECIECLETECION Taille

Style d’habillage

Carré Adapté Au travers Haut et bas
= b & o
Derriére le texte Devant le texte Aligné sur le texte

Renvoyer a la ligne automatiquement

© Des deux cotés ) Seulement a gauche ' Seulement a droite 1 Seulement le plus grand
Distance du texte L3
Haut: 0cm . Gauche: [0,32 cm | O
Bas: Ocm ©  Adrite: 032cm | 2
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Modifier les limites de I'habillage.

C'est en 1784 que la date de la féte fut fixée au troisieme
Dimanche aprés Paques, que fut instaurée la cérémonie de la
rencontre historique entre Frangois de Paule et la vieille
fréjusienne "Misé Bertolo" et qu'apparut le premier bateau

symbolisant I'arr ivée du
Saint par la voie maritime. En cette méme année le Maire-
Consul « autorise la formation d'une Compagnie de Dragons et

de Hussards Rour solenniser avec ]'oie et Rompe la féte du

Si vous voulez avoir un habillage plus fin,

L'on ne peut assurer que Jules César fut le fondateur de «

gu'elle partage avec tant d'autres v I|e§ antiques dont Cé: apr‘és avoir choisi un habillage ra ppl"OChé,
nric tr A . -gm - - =
e e A cliquez sur modifier les limites du renvoi a
B ~.g Forvm Jviii, par sa situ H
* commandait un noeud la Ilgne.

. \ Important, clé de passa
\ possible que cette plac —
\ mer, citée par Tacite,

| m des Cimbres et des Ti
| admettre I'ypothése Modifier les limites X renvoi a la ligne
' époque (112 AvC.). -

clé de la
I'invasion
On peut
creusé a cette
\
\
\

Aprés

= . I'assassinat de Jules C
de I'an 44, Rome ] 2| profondément troublée
civite. C'est alors, que les générz H ’ H f L
e | L\._ Méridionale, Marc A Puis c’est un travail de patience et de préci

armées au pont

'\sur 'Argens, sur sion pour amener les limites de |I'habillage

Arcs s/Argens, a m 23 kllomeétre .
considérable, N\ Plus de ¢ autour de votre Image.
compte es u Viiéme,

s'implanteront = plus tar

de trente mETQ ..,.'. cohortes di

fameuse Vérne Légion, des Alouettes, dc¢

jusqu'a nous,

C'est en 1;84 que la date de la féte fut fixée au troisieme
Dimanche aprés Paques, que fut instaurée la cérémonie de la
rencontre historique entre Frangois de Paule et la vieille
fréjusienne "Misé Bertolo” et qu'apparut le premier
bateau [ symbolisant l'arrivée
du Saint par la voie maritime. En
cette méme annge le Maire-Consul

« autorise la formation d'une
Compagnie de Dragons et de Hussards pour
solenniser avec joie et pompe la féte du
glorieux Saint Frangois ».

Ce corps de Bravade

jours et participera a toutes
votives. Il connaitra

en périodes de révolutions
la derniére se situant en

la séparation de I'Eglise et

“ évoluera jusqu'a nos
les processions
quelques éclipses
ou de guerres
S\ 1906 lors de
de I'Etat.

Mais au début des années 50, sous I'impulsion d'un groupe de

La gestion des veuves et des orphelins (scission des paragraphes) peut rendre les choses
compliquées avec I'ajout de photos dans une page. Pensez a en ajuster les options, si vous
remarquez de grands espaces vides en bas de page.
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Retirer I'arriere plan d’une photo.

m
Accueil

L34

Insérer Création Disposition Références Publipostage

v m v :n: Réduire la taille du fichier

Ll

Effets
artistiques

3 il i

et Couleur

Re 2 lir I -
larrie Retlrerl arriére-| plan ac| Rétablic timage

i \

méme année
Consul

la formation
Compagnie de
de Hussards
solenniser
pompe la féte
Saint

Ce corps de
évoluera

Jours et .
a toutes les processions votives.

Aprées avoir sélectionné la photo et
choisi un habillage rapproché, cli-
quez sur retirer I'arriére plan de-
puis I'onglet contextuel format de

Retirer
l'arriére-plan
I'image. B

fréjusienne "Misé Bertolo" et qu'apparut le premier bateau
symbolisant l'arrivée du Saint par la voie maritime. En cette
méme année le d'une
Compagnie de [
solenniser avec
Frangois ».

Ce corps de Bra jusqu'a nos

Révision

gfréjusienne "Misé Bertolo" et qu'apparut le premier bateau
S symbolisant I'arrivée du Saint patfla voie maritime. En cette

Il connaitra quelques éclipses
en périodes de révolutions ou de guerres la derr)lere se situant

Insérer

Corrections Couleur

Affichage Format de I'image

» > =
&~ P A v ~| v
> | &
Bordure Effets
de I'image des images
> 3 .

Ll

Position Renvoi a la ligne Réorganist
automatique les objet:
= o 18

le Maire-

« autorise

d'une

~ Dragons et

4| pour

! avec joie et

S8 du glorieux
Frangois ».

Bravade
jusqu'a nos
participera

Création Disposition Références PL

v i'i' v o :_: Réduire la taille du fichier

Effets
artistiques

> O/

¥ Rétablir 'image ~

Entourez I'image située au premier plan a I'aide du
rectangle de sélection. Les zones d’arriére-plan
deviennent ombrées.

Dessinez des lignes a I'intérieur des zones que

jours et particip
processions votij
quelques éclipsd
de révolutions of
derniére se situ
de I'Etat.

les
connaitra
| périodes
rres la
I'Eglise et

vous souhaitez inclure ou exclure de I'image située
au premier plan.

méme année le Maire-Consul « autorise
Compagnie de Dragons et de

solenniser avec joie et pompe la
Frangois ».

Ce corps de Bravade
jours et participera a
processions votives.
quelques éclipses

de révolutions ou de

de I'Etat.

eréjusienne "Misé Bertolo" et qu'apparut le premiér batéau
symbolisant I'arrivée du Saint par la voie maritime. En cette

la formation d'une
Hussards pour
féte du glorieux Saint

évoluera jusqu'a nos
toutes les

Il connaitra
en périodes
guerres la

derniére se situant en 1906 lors de la séparation de I'Eglise et

Mais au début des années 50, sous |'impulsion d'un groupe de

L‘aqueduc de Fréjus s’est intégré dans le texte.

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam —



C'est en 1784 que la date de la féte fut fixée au troisiéme
Dimanche aprés Paques, que fut instaurée la cérémonie de la
rencontre historique entre Francgois de Paule et la vieille
fréjusienne "Misé Bertolo" et qu'apparut le
premier bateau symbolisant l'arrivée du Saint
par la voie maritime. En cette méme année le Maire-
Consul « autorise la formation d'une

Compagnie de Dragons et
de Hussards pour solenniser
avec joie et pompe la féte du
glorieux Saint Frangois ».

Ce corps de Bravade

nos jours et |
les processions
connaitra
en périodes
» de guerres
situant en
séparation

évoluera jusqu'a
participera a toutes
votives. Il
quelques éclipses
de révolutions ou
la derniere se

1906 lors de la

de I'Eglise et de I'Etat.

Mais au début des années 50, sous l'impulsion d'un groupe de

Ici ce sont les colonnes situées a l’entrée de Fréjus qui ont remplacées I'aqueduc.
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Réduction (ou agrandissement) d’'une image.

Pour réduire I'image, cliquez sur cette derniére ; la pho-
to est entourée de poignées.

Quand vous approchez la souris d’'une poignée vous
voyez apparaitre des doubles fléches.

Poussez les doubles fleches vers l'intérieur pour réduire
d’'image ; tirez les doubles fleches vers I'extérieur pour
agrandir I'image.

Pour garder les proportions, tirez ou pousser les doubles
fleches dans les coins en maintenant le touche majus-
cule enfoncée.

Bl Width: O cm
& Height: 6,8 cm

-

Width: 7,6 cm o
Height: 5,7 cm !

:
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Autre facon de réduire (ou d’agrandir une image).

U tre f d méme année I . le Maire-
,ne gu re a_gon e Consul « autorise
réduire la taille la formation d'une
d’une image, d’un Compagnie de Dragons
clic droit sur et de Hussards
r pour solenniser
Iimage, vous avez e vecitisigi o 2
alprs un menu fate du e ok
déroulant ou vous Saint Coller BV
cliquez sur taille Frangois ».
et position. Ce corps de Enregistrer en tant qu'image... e
évoluera Modifier I'image...
nos jours et participera a tou Grouper >
connaitra quelques éclipses € Premier plan >
guerres la derniére se situan ATere-plan > le
I'Eglise et de I'Etat. Lien hypertexte... ®K
Mais au début des années 50 Insérer une légende... e
fréjusiens, fidéles de Saint-F| Renvoialaligne automatique
Tradition, la Bravade renait €
ne cessera, depuis, de progrt Format de I'i |mage
Disposition avancee g
Position  Habillage du texte eIl
Hauteur
© Absolue 6,91 cm C =
_ Relative = associéea | Page < 1
Largeur L
© Absolue 922cm | ° L
| Relative ~| associée & | Page 5 L
Pivoter E
Rotation : | g° <
Echelle
Hauteur: g7 9% ¢ Largeur: 67 % 3
Conserver les proportions
Proportionnelle a I'image d'origine
Taille d’origine S
Hauteur: 10,36 cm Largeur : 13,82 cm Reinitiali

Cliquez sur taille.

Modifiez I'échelle hauteur et largeur, en cochant aussi les cases garder les proportions et
proportionnelle a I'image d’origine, pour éviter une déformation de lI'image.
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Rogner une image.

Pour rogner une image, sélectionnez I'image, et depuis 'onglet
contextuel format de I'image cliquez sur 'outil rogner.

1| Hauteur: 6,85
‘“.—" 3 largeur: 8,89
v Rogner

-
v
-
v

v/ Conserver les proportions

La photo est entourée de poignées de
rognage.

Amenez le pointeur vers le coté que vous
voulez rogner vers la poignée du milieu ;
vous obtenez un + sur le c6té a rogner.

Width: 6,5 cm

Height: 4,5 cm
v )

| = ‘n;- ]

Tirez le + vers l'intérieur de la photo ; vous
voyez apparaitre une ligne pointillée. Amenez
la ligne jusqu’a I'endroit désiré ; la partie
gauche a été rognée.

e derniére
prochez |
fleches.

doubles
fléches vt
proportio
Width: 2,2cm i€
Height: 4,5 cm

Procédez de la méme fagon sur la partie droite de la photo.
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Ajuster a la forme.

— T I Hauteur : 5,38

L-—r]' 4  Largeur: 4,04 v |
_ﬂ' Rogner )

La Bravade de Frejus. Rapport hauteur-argerr > |1l @ B @ @ B B B &
rovencal D T Frédéric Mistral, dans Remplir PO L o o o o
naire Lou Trésor ddu Felibrige, Al AL FARQOE@@®EG
e que « la Bravado consiste en né © @ Mk ¢ & &
de mousqueterie qu'on = ~ N
llement et @ - processionnellement 0@~ Q‘ff"’l}w N @
féte en I'honneur de L l{—

». Il précise |, « qu'a Fréjus elle se Fléches pleines
oire de I'arrivée de Saint DEf PP
Paule dans cette ville ».

lsovaw=s
le & a

g DO
Jae
S o®e

B L

Vous pouvez rogner une image avec une forme.

Sélectionnez votre image, cliquez sur 'outil rogner > ajuster a la forme et choisissez une

forme.

La Bravade de Fréjus.

Le poéte provencal
dictionnaire Lou

nous précise que « la
décharges de

fait solennellement et
un jour de féte en
quelqu'un ». Il précise
fait en mémoire de
Frangois de Paule dans

Trésor dou Felibrige,
Bravado consiste en
mousqueterie qu'on
processionnellement
I'honneur de

« qu'a Fréjus elle se
I'arrivée de Saint
cette ville ».

Frédéric Mistral, dans son

Ici Frédéric Mistral est passé d’une image carrée a une image ajustée a la forme de base sou-

rire.
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Modifier les réglages d’une photo.

Accueil  Insérer  Création  Disposition  Références Depuis I'onglet Format de l'image

‘ - R : groupe Ajuster, Vous pouvez appo,rte‘r

i LY | | ™ i |+ =, Réduirelatailedufi des modifications a I'image integre(,a a
Rm‘ir'e' : —— : - votre text'e, en particulier la nettete, la

I'arriére-plan Ajuster la netteté luminosité et le contraste.

r'

Pour modifier la luminosité cliquez
sur le bouton correction et choisissez
une vignette correspondant a la lumi-
nosité et au contraste voulus dans lu-
minosité et contraste.

9

10

L F8 | — L34 i

e0 e H @ J Si vous cliquez sur options de correc-
tion des images un panneau com-
plémentaire mise en forme de

5"“ " e %= Réduire Ia taille du fi I'image s’affiche a droite.

Accueil Insérer Création Disposition Références

Retirer : 7 Mise en forme de I'image
l'arriére-plan Ajuster la nettete g

P ] . -
» Correction des images

» Couleur de I'image

» Rogner
e |

!
lL' Ce panneau contient des commandes
supplémentaires que I'on peut déve-

lopper en cliquant sur le petit triangle :

e Correction des images ;
e Couleur de lI'image ;
* Rogner.

10

16

. ¥ 7 Options d R

correction des images...
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v Correction des images
Ajuster la netteté
Valeurs prédéfinies FAR
Nettete = 0%

Luminosité et contraste

Valeurs prédéfinies v
Luminosité  exmmm— ) 0% =
Contraste  commmmm ) 0% =

Correction des images permet :

* D'ajuster la netteté avec
des valeurs prédéfinies ou
d’ajuster la netteté avec un
curseur.

 De régler la luminosité
et contraste avec des va-
leurs prédéfinies ou avec
des curseurs.

¥ Couleur de I'image
Saturation de la couleur
Valeurs prédéfinies [aia] ¥
Saturation e 123 %

Tonalité des couleurs

Valeurs predéfinies 1 ‘J y

Température e 6500 .

Recolorier

Valeurs prédéfinies (as| ¥
Rétablir

Couleur de I'image permet :

v Correction des images

Ajuster la netteté
Valeurs prédéfinies
Nettete e— )
Luminosité et contraste
Valeurs prédéfinies

| IMINOSitE  cnm—

Luminosité et contraste
Valeurs prédéfinies
Luminosité  emmmmm—

Contraste e )

» Couleur de I'image

» Rogner

6 500 ':T

650 Tonalité des couleurs

v 4
= ﬁ 3
{ i .
| |

* D'ajuster la saturation de la couleur, avec des valeurs définies ou avec un curseur ;
* D'ajuster la tonalité des couleurs, avec des valeurs définies ou avec un curseur ;
* De recolorier avec des valeurs prédéfinies.
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¥ Couleur de I'image

Saturation de la couleur

“

Valeurs prédefinies

=y

—aV

Recolorier

Saturation L | ) 123 %
Tonalité des couleurs
Valeurs predéefinies ;4?; Y
Température em—) 6500 .
Recolorier e
Valeurs prédéfinies PR
Rétablir Valeurs prédéfinies pour recolorier.
Accueil Insérer Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Format de I'image
| v sl [ |, =l Réduire Ia taille du fichier o 9 . - =] D | n i
L) d J'--s . i w/ -
Retirer Corrections " [ — Bordure Effets Position Renvoi & la ligne Réorganiser Aligner
l'arriére-plan Saturation de la couleur de I'image des images automatique  les objets
| "y n | 3 11 12 13 14 15 5 17 18
1 UA B
| Bl

Tonalité des couleurs

. f \ |I=
"

Recolorier

B

i
i
o

= & Autres variations
72 Couleur transparente

avec joie et p;ompe
glorieux Saint

Ce corps de

évoluera jusqu'a
= participera a toutes

votives. I|

20

.

L bededy

. Couleur accentuation 3 sombre |

|
i: Q; Options de couleurs de I'image...
|

quelques éclipses

£ de révolutions ou
la derniére se

2 1906 lors de la
de I'Eglise et de I'Etat.

nonisation, la Ville de Fréjus
omme protecteur. Le 20

de la Communauté exprime
ituel et irrévocable de féter
“rangois de Paule par une
d-messe. Les documents
iituer en 1733 l'organisation de
ir du Saint.

féte fut fixée au troisiéme
rinstaurée la cérémonie-de la
‘e Frangois de Paule et la vieille

' ‘* M {Né: E E ghﬁ: 3ertolo" et qu'apparut le

symbolisant I'arrivée du Saint

, In cette méme année le Maire-

formation d'une
Dragons et
solenniser
la féte du
Frangois ».

Bravade
nos jours et
les processions
connaitra
en périodes
% de guerres
situant en
séparation

. . ) . | Accueil Insérer  Création Disposition Références Pt
Vous pouvez aussi recolorier I'image depuis
. . - s - W 2 p ity
I'onglet contextuel format de l'image > outil K v Haals |gal> ek Pidulre Winite du fichisr
couleur. Retirer Corrections Couleur,  Effets X7 Rétablir I'image ~
I'arriére-plan o

R artistiqgues
r 2 1

8 >
o
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Appliquer un filtre artistique a une photo.

ece H @ ov-
Accueil  Insérer  Création
al~ H 1= Réduire la taille du ficnier p—
™ 1 =
Retirer Corrections Couleur _ e -
| rarriere-plan
[

R—— )

%7 Options d'effet artistique...

pompe la féte du
Frangois ».

Ce corps de
jusqu'a nos jours

Crayon - Croquis

Révision

"] [Mode de

Affichage

- =Y
—_— Bordure Effets
de limage des images

‘aques, que fut instaur

&

Format de |'image

Position Renvoi  la ligne Réorganiser Aligner
a

i

& e

eée la céeremonie de la

Q 3
©- A
i 1 . 1l Hauteur: |728
=5+ . ]o— ; o A 5 lageur: | 546

“\ Faire pivoter - Rogner

utomatique les objets

historique entre

Paule et la vieille
Bertolo" et qu'apparut
bateau symbolisant
par la voie maritime.
année le Maire-Consul
formation d'une
Dragons et de
solenniser avec joie et
glorieux Saint

Bravade évoluera
et participera a toutes

les processions votives. Il connaitra quelques éclipses en

v/ Conserver les proportions

Si vous avez une ame d‘artiste,
vous pouvez appliquer un effet

artistique a une photo pour cela
cliquez sur l'outil Effets artis-
tiques et sélectionnez I'effet
voulu.

Tout bien réfléchi.

-
(WY
Retirer Modifier
larriére-plan I'image

ir

v .l 1 v ) v

e - . o

'

Corrections Couleur

Ajuster

Effets Transparence K,
artistiques

Effets artistiques | 6

ORIGINES DE LA BRAVADE.

Dés 1629, un siécle aprés sa canonisation, la Ville de Fréjus
choisit Saint Francois de Paule comme protecteur. Le
20 octobre 1720 le | Conseil Général de la
Communauté A, exprime trés officiellement le
voeu perpétuel et [l irrévocable de féter chaque

année le glorieux Saint
Francois de Paule par une
procession générale ) et une grand-
messe. Les documents

d'archives nous
situer en 1733

de la premiére
I'honneur du Saint.

permettent de
. l'organisation
Bravade en

C'est en 1784 que la date de
la féte fut fixée au troisiéme
Dimanche ap“gs Paques, que fut instaurée la
cérémonie de la rencontre historique
entre Frangois de Paule et la
vieille fréjusienne "Misé
Bertolo" et qu'apparut
le premier bateau symbolisant
I'arrivée du Saint par la voie

méme année
« autorise la
Compagnie de
Hussards pour
et pompe la
Saint

maritime. En cette
le Maire-Consul
formation d'une
Dragons et de
solenniser avec joie
féte du glorieux
Francois ».

Mise en forme de I'image

H 0

» Ombre

=

¥ Réflexion

Valeurs prédéfinies
Transparence (_»
Taille — )
Flou >
Distance »
» Lumiére
» Contours adoucis
» Format 3D
> Rotation 3D

¥ Effets artistiques

Effets artistiques

Les actions au niveau de la
mis en forme des images

F sont nhombreuses :
0 |  Ombre;

: « Réflexion
e Lumiere ;

e Format 3D
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Contours adoucis ;

A

e Rotation 3D ;
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Les différents réglages pour la mise en forme des images.

Nous avons vu précédemment un des effets

; "
bien réfléchis sur une image ; voyons mainte- Mise en forme de I'image
nant un apercu des différents réglages sur la
mise en forme des images. = ]
4\ B [
¥ Format 3D
¥ Ombre
Valeurs prédéfinies )~ Zrnitbl et
Couleur i = ‘ ; Largeur 0 pt s
Transparence & = 7% . — Hauteur opt |
Taille e— ) 100% . Biseau inférieur
Flou o« 7 pt S ‘ — Largeur Opt :
Angle - )= 90° = = Hauteur 0 pt =
Distance On 0 pt =
Profondeur
o & . Talle | opt .
¥ Reflexion
e = Contour
Valeurs predéfinies [ |~
S Taille 2
Transparence () = 2 — ot M
Taille O A Matériel
) LS
Flou @ 3
-y
Distance O =
Eclairage
Angle | o° =
2 1, Rotation 3D
¥ Lumiére L3
Valeurs prédéfinies (]~ Valeurs prédéfinies i v
Couleur S . = =
Rotation X 0 o1k (D
Taille On A =
Rotation Y 0° O 5
Transparence ( » =
Rotation Z 0° = S') G)
¥ Contours adoucis Perspactive 0
Valeurs prédéfinies (]~ Garder [e texte plat
Taille =) opE | Distance a partir de la base 0pt =
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Appliquer un style aux images ou aux photos.

Vous pouvez appliquer un style a votre

image ; sélectionnez I'image et allez dans
I'outil Styles d’images (les cadres) dans i
I'onglet contextuel Format de I'image et - ~ =
choisissez un style. o Bo

érences Publipostage Révision

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outis Tableau Fendtre Alde Q8
B labravade2-noted.doax [Mode de compatibilité)
Format de I'image

: > ry = -
Rether  Mosifer  Comections Coulewr  Cfets  Transparence ¥7 « Dodue  Ciats Positon Renvol A lgne Avancer Reculer  Algner
Tasndee-glan [mage anasgues o l'mage dimage astomabizue

=

Mise en forme de I'image
) =28
B & =
» Réflexion
\ x - » Eclat
ENgse & contour adouci » Contours adoucs

S. » Mise en forme 3D

» Rotation 30

Le poéte provengal | Frédéric Mistral, dans son
dictionnaire Lou Trésor dou Felibrige',
nous précise que « la Bravado consiste en
décharges de mousqueterie qu'on fait
solennellement et K processionnellement un
jour de féte en ks I'hnonneur de quelqu'un ».
1l précise « qu'a Fréjus elle se fait en
mémoire de l'arrivée de Saint Frangois de
Paule dans cette ville »,

» Efets antstiques

A A = . EE e
BEECERE L - BECEREE
La Bravaia, o A &) » +  Fréjus, o B =z as.
Le poéte provengal Frédéric Le poéte provencar . g Frédéric Mistral, dans
Mistral, dans son dictionnaire Lou Trésor son dictionnaire (0 Lou Trésor ddu
ddu Felibrige', nous précise que « la

Felibrige’, nous
consiste en

précise que « la Bravado

Bravado consiste décharges de

en décharges de

mousqueterie qu'on fait mousqueterie qu'on fait solennellement
solennellement et processionnellement et processionnellement un
un jour de féte en I'honneur de jour de féte en I'honneur de quelgu'un »,
quelqu'un ». 1| précise « qu'a Fréjus 1l précise « qu'a Fréjus elle se fait en

elle se fait en - ~= mémoire de I'arrivée mémoire de I'arrivée de Saint Frangols de Paule dans cette

de Saint Frangois de Paule dans cette ville ». ville ».

Quelques variations des styles d’images pour Frédéric Mistral.
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Couleur et épaisseur du contour, effets des images.

1 IVIVUT UT LU TGS

bl

- Y I ' |.-
o2 1 sgne P
romatiosn :

‘ormat de I'image

Aucun contour

Coulours du thime L‘;,/ & =| =~ |4— X Sope:
0 EEEEmE®
O ) Praregl (N Aucune valeur prédéfinie ‘ormat de limage &
I[ | ] ’o. - L
H I II ma= { ~| Ombre S u Lx,/v S = v |o- v
Goulours standard HE= | Réflexion > 1 val sdéfini o (=) Prérégler bR T Ao
s P e | aleurs prédéfinies | N
R LIt S = - ‘
@ Autres couleurs =) Boritires ddoticiea > . . . ! { [ Réfiexion >
e (& Biseau . B | =
= Tirets = > l ¥4 pt ‘ — € ~. Bordures adoucies >
= ! :‘nr =] Rotation 3D > { 1 (<) Biseau y oM
; T = ‘ Rotation 3D 2 B B =
— ;;5 pt : . A it = e — —
— 5 D " . L J A 2 -
& — b T [ E— ———_‘ l_
. - - =
Autres lignes... % Options 3D... = o

Vous pouvez choisir une couleur et une épaisseur du contour, choisir des options 3D, une
ombre, réflexion, éclats, etc.

Volet format d’images.

compatibilité]

Format de I'image

v = - arf 1l| Hauteur: 399cm I 71 0/
= _— v
bsition Renvoi a la ligne Avancer Reculer Aligner 7 A~ Rogner ¢ Largeur: 5,18 cm =] Voletk
automatique Format
Réorganiser Taille Mise...
14 15 1€ R 18

= : Mise en forme de I'image

<§3'1§g

» Ombre

> Réflexion

» Eclat

» Contours adoucis
» Mise en forme 3D
» Rotation 3D

b Effets artistiques

Depuis lI'onglet contextuel format de |'image vous pouvez afficher un volet supplémentaire, a
droite, en cliquant sur I'outil volet format ; vous disposerez alors d’outils supplémentaires
pour la mise en forme de I'image sélectionnée.
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Compresser les images.

o M d wv-

Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision

: P v [a®ly 5], BEE
1" H Glat] { ot | IR [ [

e e % 3 | (| e *
Retirer Modifier  Ceorrections Couleur Effets 17 B ‘ ‘ { |

I'arriére-plan I'image artistiques (
4 1 1 2 3 4 6 7 8 9 1

Pour réduire la taille du document Word vous pouvez compresser les photos ; cliquez sur

I'outil compresser les images.
Le terme est un peu imprécis car il s'agit en fait la plupart du temps d’en réduire la réso-

lution.

Choisissez la qualité de I'image et indiquez si vous voulez appliquer la compression a
toutes les images ou uniquement aux photos sélectionnées.

=i . - 5 s
Compresser les images

Compresser les images pour réduire la taille de ce fichier.

Options de compression

Qualité de I'image : = Impression (220 ppp) B

Supprimer les zones de rognage des images

Appliquer a : @ Toutes les images dans ce fichier
Images sélectionnées uniquement
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En-tétes et pieds de page.

Les entétes et les pieds de page sont des textes répétitifs qui apparaissent en haut et en
bas de chaque page dans un document. Vous pouvez insérer un texte, un numéro de
page ou une image (généralement un logo) dans les en-tétes et les pieds de page.

Insertion d’en-tétes.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide Q8
B rampe90b4.docx [Mode de compatibilité]

Révision Affichage Développeur Création de tableau Disposition

= ~ = ~ —e Champ
- v & < ‘ |» O3 T2+ e~ Eﬂ. p n> - + ‘*" ais Py A v4< [__] ”' !!
— \/ = (4 = L ua o E( Date et heure
Pagede Page Sautde Tableau  Images Formes SmartArt Graphique  Média Lien  Signet Renvoi Commentaire  En-téte Piedde Numéro Zone WordArt Lettrine . Equation Symbole
garde vierge page hypertexte ~—mana__sdanggg  de texte 37 Objet ~ avancé
Pages Tableaux llustrations Support Liens Commentaires oG RUGT A0 Texte Symboles
ir ] 1 12 3 1 15 it 1 18 19 20 21 2 23 2 25 2 27 -
A Effets de mise en
- . 1 Lhame a
» o X A=) .« RS E3 .
% El- 4 PIY | 9

En-téte page impaire.

Bande (Page impaire)

Pour insérer un en-téte ou un pied de page,
allez dans l'onglet Insertion et cliquez sur
En-téte pour le haut le page et Pied de
page pour le bas de page.

Bande (Page paire)

Bordura supériaure (Page impaire)

Bordura supérieurs (Page paire)

‘ "‘ v A ‘“* v Briltance (Page impaire)
| | W

) En-této\ Pied de Numéro

Briltance (Page paire)
Ajouter un en-téte s

9

Classique (Toutes les pages)

Dans le menu déroulant choisissez un modele
d’entéte avec éventuellement, des en-tétes
différents pour les pages paires et impaires.

Flame & o i | Contraste (Page impaire)
Tropes o i da document] T Bordurs supérieurs (Page impaire)
LS .
| Poia Contraste (Page paire)

el Contour (Page impaire)

I I o e e sosamann Contour (Page paire)

’ — Bordure supérieure (Page paire) I v I
|
T 1
Ici pour la page im-
&2 paire, je tape Histoire
le titre du d t]z 19 x 7 .
. g ciere daicontent] de Fréjus comme titre
En-téte de page impaire | Fermer © éius. 2000 L'on ne peut assurer que Jules du document.
' } ' : César fut le fondateur de notre
-‘:‘
[Tapez le titre du documentj: 17 =
q 5
&
Histoire de Fréjusl: 1% =
T
En-téte de page impaire | Fermer € ; afu O L'on ne peut assurer que Jules
' ;i iyl César fut le fondateur de notre
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.*., S——

ey

En-téte de page impaire 0 En-téte de page paire 0 En-téte de page impaire O En-téte de page paire Q

Pied de page impaire Q Pied de page paire 0 Pied de page impaire 0 Pied de page paire 0

Voila une vue générale du document avec un en-téte sur uniquement les pages impaires.

Histoire de Fréjusf: 1% x

En-téte de page impaire = Fermer 0 En-téte de page paire Fermer Q

En-téte page paire.

Maintenant je vais choisir un en-téte pour les
pages paires.

Bande (Page impaire)

En Bande (Page paire)

Bordure supérieure (Page impaire)

I P s 1 Bordure supérieure (Page paire)

Histoire de Fréjus: 1% x 2% Eonum dulil*

En-téte de page impaire = Fermer € <eed b : = TR e En-téte de page paire ' Fermer € " k“

Je peux mettre un en-téte différent pour les pages paires ; dans notre cas, comme le docu-
ment n’est pas découpé en sections (voir chapitre suivant), les textes des en-tétes des pages
impaires et des pages paires s‘appliqueront a I’'ensemble du document.

Le texte peut étre centré avec des numéros de pages cadrés a gauche et a droite, suivant la
parité de la page.
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Suppressions des en-tétes.

Eonm ulll & 3 Eorym. dulil

En-téte de page impaire = Fermer € e bt B by : En-téte de page paire = Fermer €

Pour supprimer |I'en-téte des pages impaires, sélectionnez |'en-téte de la premiére page im-
paire et appuyez sur la touche suppression du clavier.

+
2

S Forum.ulil

En-téte de page impaire = Fermer € con: N E : "' o ) En-téte de page paire ' Fermer € "

Pour supprimer |I'en-téte des pages paires, sélectionnez I’'en-téte de la premiére page paire et
appuyez sur la touche suppression du clavier.

Affichages ou non des zones en-tétes et pieds de pages.

En-téte de page impaire = Fermer 0 En-téte de page paire Fermer Q g

Pour supprimer les zones des en-tétes, cliquez sur le bouton fermer, ou double-cliquez sur la
partie texte du document.

Forum Julii - meju;' 2000 L'on ne peut assurer que Jules montre I'importance du lleu, qu'll cents métres, comprenait

" . César fut le fondateur de notre puisse résider pendant hult mols également deux citadelles et un

ans d'histoire cité, le nom de jullen, gu'elle avec son armée, prouve arsenal, certains indices font

partage avec tant d'autres villes limportance  économigue  de supposer son existence dés

Le territoire fréjusien, situé entre antiques dont César ne fut point & Forum Julil I'époque républicaine. Il fut par

les massifs de |'Esterel et des I'origine, fut pris sans doute, en son importance le trolsiéme port

Maures, coupé en deux parties hommage au grand tribun. C'est donc dans cette plaine de I'Empire, aprés Miséne et
par le fleuve Argens, fait partie de d'Argens, Sous nos murs, que va Ravenne.

celul occupé par une triby Celto- Forum Julli, par sa situation se sceller un des événements les
* __ _

Pour faire apparaitre les zones en-tétes et pieds de pages, double-cliquez sur la partie texte du
document.
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Insertion de bas de page (ou pied de page).

[ ene H & o- @] textefrejusic [Mode de compatibilité] Q -t
Accueil  Insérer ~ Création  Di i Révision  Affichage ©-
N o 5. 50 . ym e, 1 i ™ ™ e [] Chamy
B-0F B & &2k B @ L O-li - B 4- -5 - Q
P;g:,:e vPi:rggca S::(gge Tableau Images Formes SmartArt Graphique Média hyp‘;irsl:x(n Signet Renvol Commentaire En-téte Pie:gg( Ajau!etun pied'de page ordArt  Lettrine £ Obet + Equation Sayvr:::r
3 2 1 ; 1 2 3 4 s 3 7 8 a 10 i1 12 3 14 15 7% 17 18
Pour insérer un pied de page, allez dans l'onglet 'ﬁ_l . F_ ) F_ .| A, A
Insérer et cliquez sur Pied de page pour le bas de | _| 3 il e

page. En-téte Pied dt Aj.o.ute; a0 piod-de paga"b"
page S
(A E 44580 ®-Q Dans le menu déroulant choisissez un modéle de pied de page
avec éventuellement, des pieds de pages différents pour les
oo o s [Banie 48 Pages) pages paires et impaires.
Yo s . Battom Bordor (Even Page)
H e —— Bottom Border (Odd Page) I S Bottom Border (Even Page)
s 8

) == Consarvative (All Pages)
I% Fina (Even Page) d . Bottom Border (Odd Page)
4
i Fine (Odd Page)
1
4 R R
( EI—S——————... Frama (Even Page) s =
i Pied de page impaire -Section 1 - Fermer ©
4 —— By |(Type the document title] 1
1

SR Line (Even Page)
i
!!. s - Line (Odd Page)

Sideline (Even Page)

nous,

Pied de page impaire -Section 1 - | Fermer Q

Forvm Jvili 1

Pied de page paire -Section 1 - Fermer °
[}

2 Forvm Jvili

+

Ici les pieds de pages sont différents pour les pages paires et impaires.
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Changement de la mise en page des bas de pages.

Le changement des en-tétes et des pieds de pages se fera depuis I'onglet contextuel en-téte et
pied de page.

Pour faire apparaitre I'onglet contextuel en-téte et pied de page, double-cliquez sur le texte du
pied de page ; le texte du pied de page se met au premier plan avec, au dessus, une ligne
bleue qui contient le type de bas de page (paire ou impaire) ainsi que le numéro de section.

I @ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide Qad
e H @ wo- @ jusic [Mode de
Accueil Insérer Création Di: iti 1 Révision Affichage En-téte et pied de page © »
— - Pricé Premiére page différente . o
i ‘® [ ] = Sulvant V! Pages paires ot impaires différentes [ =ik e 2

En-téte Piedde Numéro Dateet Cnamp Imageapartir  Atteindre Atteindre le . [) Piec de page a partircubas: 1,24
page depage  heure 'un fichier itc pied depage - Aficher le texte du document

DI o0 vor Vic TOGIIT, 105 Vete ans” 5 IIpIG IS UrIC pitsT i a"rre)aS
IXéme Légions, plus de trente cohortes de cavalerie gauloise et enfin la
fameuse Ve Légion, des Alouettes, dont le souvenir est parvenu jusqu'a
nous,

Pied de page impaire -Section 1 - = Fermer €
fel

[Forvm vlli 1

Choisissez un autre modele de bas de page et saisissez le texte du pied de page.

Affichage En-téte et pied de page
Premiére page différente
pag m En-téte a partir du haut : 1,24

v Pages paires et impaires différentes

L Pied de page a partirdu bas: 1,24 ermer i'en-tete
Afficher le texte du document PO i et le pied de page

Dans l'onglet en-téte et pied de page la case pages paires et impaires différentes est
cochée.

Pour avoir une page différente (en fait pour ne pas avoir de texte en en-tétes et en pied de
page pour la premiéere page de la section), cochez la case premiére page différente.

Vous pouvez régler I'espacement de I'entéte a partir du haut (ici 1,24 cm) et I'espacement du
pied de page a partir du bas (ici 1,24 cm).

Changement de la numérotation des pages.

Je voudrais changer les chiffres arabes en chiffres ro- @ Word Fichier Edition Affichage Insérer |
mains (normal pour un article sur Forvm Jvlli). PR a0 S

| Accueil Insérer Création Disposition Référen
Pour changer la numérotation d’une page, sélectionnez le - Al Fo =
numero de la page et cliquez sur l'outil page # dans S T e—
I'onglet contextuel en-téte et pied de page. p B Format des numéros de pagely

#% Supprimer les numéros de page
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Choisissez le format en cliquant sur le bouton for-
mat.

Choisissez le format du nombre et indiquez si la
numérotation est a la suite de la section précé-
dente ou entrez le nombre de départ ; cliquez sur
OK. Ici je choisis les chiffres romains.

Attention le changement de numérotation ne
s’applique qu’a la section en cours (si le document
comporte plusieurs sections).

Format des numéros de page

Format de nombre v 1,2, 3, ... ’
&, b;/C; v
A, B,C,..

Stvle de € IEETEE T
Style de début d¢  j ii, iii, ...

o MEATENY . .ion)

Exemples : 1-1, 1-A

Inclure le numén

Numérotation des pages

© A la suite de la section précédente

Commencer a : v

Annuler m

Pied de page paire -Section 2 -  |dentique au précédent = Fermer 0

IV Forvm Jvlli
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Le découpage en sections.

Le découpage d’un document en sections permet de définir des options de mise en page et de
mise en forme spécifiques. Vous pouvez insérer une nouvelle section dans votre document
pour modifier les propriétés (numérotation des pages, nombre de colonnes, entétes ou pieds
de pages différents).

Vous pouvez avoir, par exemple, une partie du document sur & Word Fichier Ediion Afichage Insérer Misee
une colonne et une autre partie sur plusieurs colonnes. poe H @ w- S

Accueil Insérer Création Disposition Références
Quand vous créez un nouveau document sous Word, ce docu- [ - 1D EE) [ 1 Numiros cotine~
ment est composé d’une seule section jusqu’a l'insertion d’un e
saut de section. : | = Page
Pour insérer un changement de section dans votre document S=| Colomne
Word, positionnez dans votre texte et allez dans I'onglet Dispo-
sition > outil insérer sauts de page et de section > choi- »— Page suivante
sissez un des sauts de section (page suivante, continue,
page impaire, page paire). I

7 Page paire

Vous pouvez aussi aller dans la barre de menus Insérer > Saut :
> choisissez un des sauts de section (page suivante, contin- 3, Fageimpalre

ue, page impaire, page paire). .

Type de saut de section Description

Page suivante Insére un saut de section et une nouvelle section sur la page suivante.

Continu Insére un saut de section et une nouvelle section sur la méme page.

Page impaire Insére un saut de section et une nouvelle section sur la page impaire
suivante.

Page paire Insére un saut de section et une nouvelle section sur la paire suivante.

Le territoire fréjusien, situé entre les massifs de I'Esterel et des Maures,
coupé en deux parties par le fleuve Argens, fait partie de celui occupé par
une tribu Celto-Ligure, les Oxybiens (VIeme siécle Av.].C. ), que les
Romains soumirent en |'an 155 Av.].C.

|«

Si on affiche tous les caractéres non imprimables on peut voir une marque de saut de section.

k AaBbCcDdEe A4aBbCcDdFe  AaBbCcDdEe

Afficher tous les caractéres non imprimables '©™M!

t 8 )
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Quelques précisions concernant les sections.

Chaque saut de section controle la mise en page et la mise en forme de la section précé-
dant le saut. Si vous supprimez un saut de section, le texte qui précéde se raccroche a la

section suivante et il utilise la méme mise en forme.

Vous pouvez modifier les options de mise en page et de formats suivantes pour une sec-

tion :

Marges ;

Format ou orientation de la page ;
Alimentation papier de I'imprimante ;
Bordure de page ;

Alignement vertical ;

En-tétes et pieds de pages ;
Colonnes ;

Numérotation des pages ;
Numérotation de ligne ;

Notes de bas de page ou de fin.

Haut de page et bas de page différents.

Pied de page palre -Section 1 - Fermer Q

]

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam — Page VI T

a

En-téte de page impaire -Section 2 - | Fermer €

» - Le tiret est precede et suivi a'une espace orEe. i

Pied de page impaire -Section 2 - | Fermer €

Rampe de Lancement xx - Microsoft Word® 2016 pour-Mac-- Page 1 -

=
T
En-téte de page paire -Section 2 - | Fermer @ 'S frangais «-et anglais “ sont précédés d'une espace forte et sont suivis
d’une espace insécable pour-le guillemet francgais. ¥

Ici le document est composé de 2 sections avec des pieds de page différents, selon que la
page soit impaire ou paire.
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Orientations différentes.

Vous pouvez changer l'orientation (portrait/paysage) d’une partie de document.
Positionnez-vous dans votre document et allez dans le menu Fichier > mise en page.

@ Word Iﬂm Edition Affichage Insérer MI§ o =

eoe Nouveau document 8N
Nouveau a partir d'un modéle... {3P % :

Acoueil | 1 Ouvri.. 0 S At de pece |
ﬁ v s Qusi ecent ¥ I E ; Rétablir les réglages par défaut R
e Fermer 8BW | Ormat POUR e = B

& Enregistrer ®S | HP Photosmart 7510 series-AirPrint
[ | Enregistrer sous... €8S | Taille'du papier>:| Ad A
| Convertir le document : o -
Rétablir > 2lgper20zmm
Restreindre les autorisations > Orientation
Réduire la taille du fichier... [ Echeto: [0
-
Imprimer... ®P |
= Propriétés... g ? Annuler m
Cliquez sur l'orientation paysage et OK.
b H : . . . \
Format d'impression Choisissez I'endroit ol le changement
s’opéere (aux sections sélectionnées ou a
Reglages : | Microsoft Word I’ensemble du document).
Apply Page Setup settings to} v Selected sections
Selected text
Margin

Ici le document est compo-
sé d‘au moins 3 sections
pour passer du format por-
trait, au format paysage et
format portrait.

Section 3

B3 OWMOO i s i e ek s L e

Attention : n’utilisez pas plusieurs orientations différentes si vous créez des fichiers PDF (une
seule partie du document sera imprimée).
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Insérer un saut de page.

Pour insérer un saut de page, positionnez-vous © MaE v
dans votre document et allez dans |'Ong|et In- Accueil Insertion Création Disposition Références

sertion > Saut de page. E] - D — D , [8 = “l,

. Page de Page Sautde Tableau Images Formes SmartArt Graphique
Vous pouvez aussi allez dans la barre de me- garde vierge page

Pages k_ Tableaux lllustrations

nus, menu Insérer > Saut > Saut de page. S T e e g = T .

Exemple d'un document découpé en sections avec des pieds de page
différents.

Le document est
décomposé en 3
grandes parties :

- Premiére page et
édito (section 1).

- Table des ma-
tieres (section 2)

- Le corps du do-
cument proprement
dit (section 3)

‘ First Page Header -Section 1-  Close €3 || Even Page Header -Section 1- | Close €3 | Odd Page Header -Section 2- | Close €3 | Even Page Header -Section 2- | Close €3
- T ————

T W pourau vionae.
[ ::
Rainga e tancrinrt 40 5 i
Premiers .
contacts Microsoft +
avec' Word:magc 2%t x i
Microsoft! 3
Word 2011: T 3
: —n s i
e Microcmos . st : = i

First Page Footer -Section 1- Close €) | [|| Even Page Footer -Section 1- Close @ ‘ 0Odd Page Footer -Section 2- | Close € | ‘ Even Page Footer -Section 2- Close €

B R
[ — — R ok e s e e

_ Odd Page Header -Section 2- | Close © || 0dd Page Header -Section 3- | Close Qo _ Even Page Header -Section 3- | Close Q

Il une parfaite secrétal |
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Listes numérotées et a puces.

Avec Word vous avez la possibilité de créer des listes avec ou sans puces, de facon
automatique ou manuelle.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aic

M E v & B rampe90b4.d
Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage
’F el Verdana v|[10 [v||AsAv || Cax AP | =] iS |t == o= 24| T
- v 2 v v A v A::“: e T r=, % v v
Coller & Gkl TaleS: abe X; X AN J< 1% = buces E | = || $5 . b
Presse-papiers Police Paragraphe
{r 2 1 = 1 2 3 “ 5 6 7 8 a 10 11
| - i ' i '

~ Les listes a puces sont accessibles depuis I'onglet accueil et 3 types de
o — - v . . . 7 I3 . . 7
a= §: v a;vi listes sont disponibles (puces, numerotees, imbriquees).

Ajout de puces ou de numéros a un texte existant.

1. Sélectionnez le texte auquel vous voulez ajouter des puces ou des numéros.
2. Dans l'onglet accueil cliquez sur le bouton puces.
3. Dans le menu déroulant, choisissez le modele de puces.

Les signes:

INi= v T e= 9= 24| O Az

Bibliothéque de puces a

, (virgule). La virgule est collée au mot qui précéde et est suivie d’une esg
Pas de virgule devant une parenthése ou un crochet et qui ne sont jamais ¢

>
majuscule sauf si nom propre. ‘ o L4 ©} n + %
. (point). Le point est collé au mot qui précéde et est suivi d'une espace fc
qui suit commence par une majuscule. > v
; (point virgule). Le point virgule est précédé d'une espace fine et suivi d' Puces du document
forte. Pas de majuscule aprés, sauf si s'il s’agit d'un nom propre
> . o

... (points de suspension). Les points de suspension ne sont pas espacés

au mot qui précéde et sont suivis d‘une espace forte.
Nouvelle puce...

: (deux points). Les deux points ne sont pas suivis d’'une majuscule, sauf
marque ou nota.

9 VA VA VA Vo VAV VI VA VA VA VA VA VI VA VA VI VI VA VI VA VA VI VA VA V2 VA VA VI VA VA VA VA VA VA VA VA VA VAV VAVAVY

Les signes:

» , (virgule). La virgule est collée au mot qui précéde et est suivie d’u
forte.
Pas de virgule devant une parenthése ou un crochet et qui ne sont ja
par une majuscule sauf si nom propre.

> . (point). Le point est collé au mot qui précéde et est suivi d'une esp
mot qui suit commence par une majuscule.

» ; (point virgule). Le point virgule est précédé d‘une espace fine et s
espace forte. Pas de majuscule aprés, sauf si s'll s’agit d’un nom prog

» ... (points de suspension). Les points de suspension ne sont pas e
sont collés au mot qui précéde et sont suivis d'une espace forte.

» :(deux points). Les deux points ne sont pas suivis d'une majuscule
riére remarque ou nota.
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Puces et numéros

, (virgule). La virgule est collée au mot qui précéde ¢ 2 Numéros

. Hiérarchisation  Styles de liste
Pas de virgule devant une parenthése ou un crochet e

une majuscule sauf si nom propre. > N
. s Couper #X
. (point). Le point est | Cop:’er sc |etest Aucire % 2
mot qui suit commence o sgy > g
- - Collage spécial... "3V
; (point virgule). Le p : d’une P 3 5
espace forte. Pas de m: Nouveau commentaire il s'agit "
3 >
. Police... #D . | o
... (points de suspens p,agraphe... s Ddensiot H . >
collés au mot qui précéspace ;{ L
: (deux points). Les d wivis d |
remarque ou nota. Synonymes > "
Lien hypertexte... #K
1 mm milmcnmm Admcilalman — ———eeeee—eeeee—ceeeeeeeee—dt s n b A

Annuler | (el S

Une autre facon de procéder est de sélectionner le texte, un clic droit et vous avez un menu
contextuel qui vous permet de créer des listes.

Création de listes a puces en cours de frappe.

1. Tapez sur * (astérisque) puis espacement ou tabulation.
2. Tapez votre texte.
3. Appuyer sur la touche retour pour ajouter les éléments voulus dans la liste ;
Word insére automatiquement la puce suivante.
Pour terminer la liste, appuyez 2 fois sur la touche retour.

Création de listes numérotées en cours de frappe.

1. Tapez 1 suivi d’'un point, puis appuyez sur espace ou TAB.
2. Tapez le texte souhaité.
3. Appuyez sur la touche Retour pour ajouter I’élément suivant a la liste ; Word in-
sere automatiquement le numéro suivant.
Pour terminer la liste, appuyez 2 fois sur la touche retour.

Il est possible de modifier des puces en symboles ou en images dans une liste a puces.
Vous avez aussi la possibilité de créer des listes hiérarchisées.

Utilisation des styles pour des listes hiérarchisées.

Vous pouvez également utiliser les Styles de Word pour créer des listes. Vous pouvez sélec-
tionner un élément de texte et lui attribuer un style (par exemple, en-téte de niveau 1). Attri-
buez le méme style a tous les éléments de méme niveau.

Pour des sous-listes (par exemple, avec une numérotation comme 1.1), vous pouvez utiliser le

niveau du dessous. L'édition du style sélectionné permet de choisir le type de numérotation
selon le niveau. Tout se fait ainsi automatiquement.
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Mise en page et impression.

L’onglet disposition.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide

(] MAE v & rampe90b4.docx [Mode de compatibilité]

Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur Format de I'image

D‘ T “ | v |[EE|v == v i ]Numéros deligne Betralt Efpacemen! s =~ v f‘kv

t 4 o Ls = 9= Gauche: Ocm 232 Avant: opt S e

Marges Orientation Taille Colonnes Sauts bg_ Coupure de mots = - ale= 8 2 Position Renvoi a la ligne Avancer Reculer Aligner Grouper  Faire
de page = Droite: Ocm v = Aprés: Opt > automatigue pivoter

Mise en page Paragraphe Réorganiser
r 2 1 S 1 2 3 4 B 6 7 8 9 0 11 12 13 14 15 16 R 18

Depuis lI'onglet disposition vous pouvez choisir quelques réglages pour votre document
(marges, orientation, taille, colonnes, sauts de pages, de colonnes ou de sections), retraits et

espacement.

Insertion d'un saut de page.

[5) MAEdwvw &

Pour insérer un saut de page, po-

Accueil Insertion Création Disposition e
sitionnez-vous dans votre docu-

r=3 N =1 —— e T . n Retrait
i[l[ v | v I\ | v |EE|~ [ ¥| iL]Numéros deligne S ment et allez dans l'onglet
e e = "= Gauche : -
Marges Orientation Taille Colonnes Sautsh 8= A--moe do —ae - : Insertion > Saut de page.
de page Insérer des sauts de page et de section
Mise en page
¢ 2 1 X 1 2 3 5 6 7
=

Orientation du document.

A Accueil [ Disposition =
Mise en page
R i
I IV =T

Orientation  Taille Saut

[ v u Portrait
Ci-dessus : orientation paysage.
A gauche : orientation portrait.

" Paysage

Vous pouvez choisir I'orientation de votre document depuis I'outil orientation de I'onglet dis-
position.
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Travailler a la marge.

Pour modifier les
marges, cliquez sur le
bouton marges de
I'onglet disposition.

Choisissez un des mo-
deles proposés ou utili-
sez des marges per-
sonnalisées ; les ré-
glages s’appliquent aux
sections sélectionnées,
au texte sélectionné ou
au document entier.

Accueil Insérer

R B 10

‘ Normal

5

r

Rétrécir

i
|
]
|
|
|
:
i T
| ’ Moyen

1 u Larges

o T Q

D|D En miroir

v m Marges personnalisées

Document

Création Dis| WL Disposition

== Haut :

Bas:
Gauche :

A droite :

Reliure :

Pages

Pages en vis-a-vis

Appliquer a:  Aux sections sél... g

Marges personnalisées... Par défaut... Format d'impression... Annuler “
Marges personnalisées.
Document
Marges ."”‘"“km
A n i i . Section
Depuis la boite de dialogue Disposition vous Début da section : [ ontinu B

avez aussi acces a certains réglages tels que
insertion de section, en-tétes et pieds de
pages, réglages des bords des en-tétes et
pieds de page, application des réglages a la
section ou document entier, bordures.

Appliquera : | Acette section [

Par défaut... Format d'impression...

Numérotation des lignes...

Bordures.

Y

Annuler

En-tétes et pieds de page
Paires et impaires différentes

Premiére page différente

En-téte: 0,8cm
A partir du bord :
Pied de page: 0,5cm

Page

Alignement vertical :

Haut [

Appliquera: | Aux sections sél... i | Numérotation des lignes...

Par défaut... Format d'impression...

Choix d'une bordure de page.

Bordures
Paramétre : Style :

Aucun

H:I Encadré

H:‘ Ombre Couleur :
—_— Automatique
‘D 3-D Largeur :
[— 1/2 point
‘W Personnalisé Mot :
- (Aucun)

Ligne horizontale...

Bordure

Bordure et trame

Apercu

B B |

Appliquer a :

Trame de fond

Cliquez sur le schéma ci-dessous ou utilisez les boutons
pour appliquer les bordures

Bordures...

Annuler

———

Depuis l'onglet disposition >

marges > marges personnali-

sées > disposition > Bordures

votre document.

et trames > bordures de page,
vous pouvez appliquer une
bordure a tout ou partie de

Vous pouvez appliquer un bord
| de page en choisissant le style,

A tout le document a
utilise.
Options...
Ao | (TN
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Tarum Upgh- Praes, 2000 st €3utatre

Application d’une bordure de page a tout le document.

Bordure.

Vous pouvez appliquer une bordure a un paragraphe, a une cellule ou a une table.

Type :
Aucun
FOI‘III I:‘ Case
‘D Ombre
Le territoire fréjus D 20
coupé en deux pa =
une tribu Celto-Li é P e
4 | ersonnalisé
Romains soumire| =

la mer) étaient de¢
cultivateurs. Ils a
depuis le delta du
étaient une de ce|
Aegytna devait se¢
Elle fut détruite Ic
temps que leurs vo

Ligne horizontale...

Bordure et trame

Bordure de page  Trame de fond

Apergu

Cliquez sur le schéma ci-dessous ou utilisez les boutons
pour appliquer les bordures

Couleur :
Automatique
Largeur :

1/2 point

Appliquera: Paragraphe ﬂ

Options...

Annuler

Forum Julii - Fréjus, 2000 ans d'histoire

Le territoire fréjusien, situé entre les massifs de |'Esterel et des Maures,
coupé en deux parties par le fleuve Argens, fait partie de celul occupé par
une tribu Celto-Ligure, les Oxyblens (VIémesiécle Av.).C. ), que les
Romains soumirent en I'an 155 Av.).C. Les Ligures (du celte : hommes de
la mer) étalent des peuples de marins, de pécheurs et également de
cultivateurs. Iis avalent leurs habitats le long du littoral méditerranéen,
depuis le delta du Rhdne & I'embouchure de I'Arno, en [talle. Les Oxybiens
étalent une de ces peuplades occupant notre réglon et dont la capitale
Aegytna devalt se trouver & proximité de notre ville, probablement Agay.
Elle fut détruite lors de 'expédition du Consul Quinrus Opimius en méme
temps que leurs voisins les Décéates.

Les Romains s'établirent définitivement en Gaule Méridionale entre I'an
126 Av.).C. (Expédition du Consul F. Flaccus) et l'an 124 Av.).C.
(expédition du Proconsul Calus S. Cavinius).

L'établissement des Romains & Fréjus, date trés probablement de cette
épogue, on Ignore le commencement précis de sa fondation. Il faut
attendre le milieu du ler siécle Av.).C. pour trouver dans le texte, la
premiére mention de Forum Julli (le Marché de Jules), dans la
correspondance de Cicéron, datée de I'an 43,

L'on ne peut assurer que Jules César fut le fondateur de notre cité, le nom
de jullen, qu'elle partage avec tant d'autres vllles antiques dont César ne

Que Marc-Antoine, qul fut un grand général, ait choisl notre ville comme
point de ralliement, montre |'importance du lieu, qu'il puisse résider
pendant hult mols avec son armée, prouve I'importance économique de
Forum Julil.

C'est donc dans cette plaine d'Argens, Sous nos murs, que va se sceller un
des événements les plus marquants de I'histoire romaine, |la rencontre de
Marc-Antoine et de Lépide, prélude a la formation du deuxiéme triumvirat
de Rome, avec Octave, petit-neveu et fils adoptif de Jules César (mai 43
Av.).C.).

Ce triumvirat vécut douze années, les triumvirs se partagérent I'Empire,
Lépide conserva le gouvernement de Rome et de I'Italie, Marc-Antoine
retient I'Orient, ol Il s'établit. Sa destinée lul fit rencontrer Cléopatre,
reine d'Egyp:e, qul devait le perdre. L'Occident échut a Octave.

Marc-Antoine s'étant condult d'une facon Injurieuse envers Rome, I'Orient
et 'Occident s'affrontérent, les flottes de Marc-Antoine et de Cléopatre
réunies livrérent bataille dans la mer d'Epire, sous le promontoire
d'Actium, avec celle d'Octave, celul-ci vainqueur du combat, envoya dans
le port de Forum Julil, quelques trois cents galéres, rescapées du désastre
naval (Tacite, livre IV des Annales). C'était I'an 31 Av.).C.

Le port de Forum Julii couvrait plus de vingt hectares, Il a été creusé dans
un étang, Il était relié a la mec par un chenal de six cents métres, Il
comprenait également deux citadelles et un arsenal, certains Indices font
supposer son existence dés |'époque républicaine. Il fut par son

Ici on a appliqué une bordure ombre a un texte sélectionné.
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Trame de fond.

Depuis l'onglet disposi-
tion > marges >
marges personnalisées
> disposition > Bor-
dures et trames >

Remplir

Trame
trame de fond, vous Style :
pOUVeZ appllquer une Couleur

trame de fond a tout ou
partie de votre docu-
ment.

Ici application d’une

Aucune couleur

[] Transparente

Automatique

Bordure et trame

Bordures ~ Bordure de page w
Apergu
a Cliquez sur le schéma ci-dessous ou utilisez les boutons
pour appliquer les bordures

N Appliquera: Paragraphe E
trame de fond a un pa-
ragraphe.
Ligne horizontale... Annuler | (SRRECIRN
Remplir
[——
Boraure et trame n
Forum Ju Bordures _ Bordure de page [l Trame
Romplic Aporgu G [l Transparente g
4 [—————] E gg::;:: :‘ ;I‘;e:o.\';. '::wm Ou utlisez ks boutons. . Pleine ( 100 %) k
——  —. vy r— | > L ;
Le territoire fréj ‘—I = — 5 B Couleur! [7]5%
coupé en deux parties Adsse B3 ADS _ e 10%
une tribu Celto-LIgure;" B EEECEED E 12 ;9/
Romains soumirent en ; 20
la mer) étalent des pel I 1 []15%
cultivateurs. Iis avaien H I II []20%
depuis le delta du Rhd T R D 259
étaient une de ces pel BN DEEEEE A e B ] 30%
Aegytna devait se ti 1 o
Elle fut détrulte lors de @ Autres couleurs... 35%
temps que leurs voisin 37.5%
Les Romains s'établire L horizontae At |
126 Av.J.C. Expéd...

Choix d’une couleur de trame de fond et style.

Mise en page.

Edition Affichage Insérer Mis En cliquant sur Fichier > Mise en page vous obtenez une

et : #N | boite de dialogue format d’'impression.
Accuell Nouveau a partir d'un modéle... 8P
Ouvrir... #0
Ouvrir récent > | = :
Format d'impression
Coller & Fermer BW
Enregistrer ®8S
Enregistrer sous... 038 4 . ; B
Enregistrer comme modéle... Reg'ages : | Attributs de page B
Convertir le document
Rétablir > - -
Format pour : = Photosmart 7510 series [2170A1] g
Partager > |
Restiindre les altorisations o HP Photosmart 7510 series-AirPrint

Réduire la taille du fichier...

Taille du papier :

Ad

[ <3

Imprimer...

Propriétés...

®P

210 par 287 mm
Tal 1o

100 %

Orientation :

Echelle :

Annuler
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Réglages v Attributs de page

Microsoft Word [\

Rétablir les réglages par défaut

Vous

pourrez appliquer des réglages relatifs au
logiciel Word, au format pour I'imprimante, a la

N . N s . N sz
Format pour . Aot sl taille du papier, a l'orientation et a I'échelle.
-
Imprimer.
Imprimer
Imprimante : A Photosmart 75610 series [2170A1]E
Préréglages : = Couleur
Edition Affichage Insérer Mis Copies et pages B
Nouveau document #EN copien: [T 15
Aol Nouveau a partir d'un modéle... 3P opies : | =
ccuel : Assemblées
N Ouvrir... #0 Les Aventuriers du Bout du
J—z.‘ < Ouvrir récent > | Ranpe, Pages :
© Toutes
Coller Fermer ®BW Page active
A %5 Ala
Enreg!strer découverte de )
Enregistrer sous... {3S Word 2016 2 De: 1
Enregistrer comme modéle... pour '.‘( o B
i Le Mac | .
C9nvertnr le document | Etandue do pages
Rétablir > M
74
= =
Panager > Entrez le numéro des
pages et/ou les groupes
. : . de pages, séparés par des
Restreindre les autorisations > oy s awiin
L ) o 5-8)
Réduire la taille du fichier... T S
Mise en page... Afficher I'apergu rapide
Imprimer... N #P
oy ?)| PDF Annul " Imprimer
Propriétés... B nnuer =

Depuis le menu fichier > imprimer vous obtenez
une boite de dialogue ou vous pourrez choisir
I'imprimante (si vous en avez plusieurs), le préré-

) Préréglages K
glages couleur ou noir et blanc, le nombre de co- Noir et blanc

pie, les pages a imprimer et les destinations du How 2 Doy = Poodilon

Réglages par défaut

Imprimante.  Derniers réglages utilisés

ﬁCher PD F_ Enregis!rer Ies'n:aglages actuels comme préréglage...
Afficher les préréglages...
Vous pouvez :
?.| PDF [R e Quvrir le document PDF dans |'application

Ouvrir le document PDF dans Apergu
Enregistrer au format PDF... ’
Enregistrer au format PostScript...

Apergu ;
* Enregistrer le document au format PDF ;
* Enregistrer le document au format Post-
Script ;

“1

Ajouter le PDF a iBooks

Envoyer le document PDF par e-mail
PDF créer petit livre

Enregistrer le document PDF dans le dossier de regus web °
Envoyer le PDF via Messages

Ajouter le PDF a iBooks,

Envoyer le document PDF par e-mail ;

e Créer un petit livre PDF ;

Envoyer le PDF via I'application Messages.

Modifier le menu... .
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Apercu avant impression.

L'apercu général du document se fait en jouant sur le zoom (en bas a droite du document) ou
depuis l'onglet affichage > zoom.

e 4 168 %

Déplacez le curseur a droite ou a gauche pour augmenter ou diminuer le zoom.

@ Word Fichier Edition
([ M E v J

Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fenétre Aide

B rampe90b4.docx [Mode de compatibilité]
Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur
g Plan v Rege Zoom: 171% ~ Une page ::- ] Ll o D v
:' 27 Quadrillage L] :
Mode Mode Brouillon e Zoom 100 % 4[» Largeur de page Ré i Fracti C Macros
Page Web Volet de navigation a fenétre tout de fenétre
Vues Afficher Zoom Réorganiser Changemen... Macros
ir H 1 1 2 3 4 6 8 ] 0 11 13 14 15 7 8
‘, 1 A
.y . ’ .
Le zoom est aussi réglable depuis I'onglet affichage > zoom
@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre  Aide Qa QDT
MAEw- O A rampeWord2016-46a [Mode de compatibifité) z —
insortion ~ Créafion  Disposiion  Référoncos
- T T == . |
1] Timos 1 Asiav)mciAg) | BELS g AaBbCeDIEr  AaBCcOATe  AMBLLCDOLe  AsBbLcDOLe AaBbCcl AaBbCeD: | @) I
Coller Gt LS we X, x B &« A = = = v A St 10 aten.dalge aben-rormal ahmsete aten-titre) atem.ttra? atem-ttrad 'x“
Stylos

Effets de mise en forme d'un texte

a8
o
“eili » Ombe
Ala } r'ﬁ
découverte de s A e sucowvarte 26 Weag 231
Word 2016

* Réflaxion
pour

» Eclat
Lo Mac ] a — : L J 3
yi ]

» Contours adoucis

* Mise en forme 3D

i = =
|

AV
A\

Page74sur78  719amots (=  Francais

n

- = — 30 %

EOR~ T

L eP@iBIEE s 3QEI0WPE XA

Exemple d’un zoom a 30%.
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Insérer un filigrane.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide VWY alld DO D
° B rampe90b4.docx [Mode de compatibilité]

Accueil  Insertion Disposition ~ Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur  Format de I'image

D\ . = AL LD
AD) + T TiTRE |E + =y Espacement des paragraphes * | =
&l . Titre e | B8 Aa” < i L
Cr—
Thémes e = — Couleurs Polices (@) Définir par défaut Filigrane  Couleur Bordures
= personnalisé ce page de page
Mise en forme de document Arriére-plan de |2 page

Pour insérer un filigrane, allez dans I'onglet Création I '—} é’ !E’W -
> filigrane. P

Filigrhie  Couleur Bordures

. . - parson Filigrane personnalisé
Vous pouvez ajouter une image ou un texte en filigrane

mima A Favevn Aliim bauba

Insérer un filigrane

Choisissez un modéle proposé (brouil-

lon, confidentiel, etc.) ou insérez JEande Mcrsos
votre propre filigrane. =
. .. . (Aucune image n'est sélectionnée)
Vous pouvez aussi choisir la police et e i
sa taille, Gras, Italique, le degré de Oexte
transparence et |'orientation du fili- | Confidentiel B
gra ne. Police : 'Verdana ‘
Taille : |Auto n | Gras ltalique
Transparence: - 0% g
Couleur de police: [ |
Orientation : _Horizontal
© Diagonale
Annulerr m
& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre Aide Qa Q@QDO<C

A rampeWord2016-48a [Modo de compatibilits]
Disposition  Référonces  Publipostage  Révision  Affichage  Création de tableau  Disposition

-~ ™ = .
A ‘ ? ‘ — ’ ’_"' Titce . , - A 5 Eoscement ces owsgraones &)
Thémes | —== - -——— Couleurs Poiices (&) Détnir par oétaut Fiigrane  Coulour Bordures
S porsonnaisé Co page 0o page
Effets de mise en forme d'un texte
-
F » Ombro
Al
o do - A » Riflexion
Word 2016 X = » Eclat
pour ) | = —— )
Lo Mac !  usece » Contours adoucis
! » Mise on forme 30
2
-1t st | =
- c
~ — <
AV i
= AV - »
Page 75eur 78 7B mots [Tk Frangais [ S - —— 30 %
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Rampes de Lancement sur Word 2016 pour Mac .

http://www.microcam06.org/abm/rampe90.pdf

http://www.microcam06.org/abm/rampe92.pdf

http://www.microcam06.org/abm/rampe93.pdf

Site Internet sur Word 2016 pour Mac .

http://www.cornil.com/Word2016/
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_____n~n 1|

Notes, 9
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_____r 1
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Révisions, 21

Rogner, 68, 69
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Saut de page, 87, 90
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85, 86,87,90,91
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Souris, 66
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v |
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46,50, 56,57,77, 84, 88, 89
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