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Microsoft Word pour iPad

Dossiers complémentaires.

Quelques-unes de mes publications sur Microsoft Office.

Office pour iOS.

» Microsoft PowerPoint pour iPad version 1.22

o http://www.microcam06.org/abm/rampe109.pdf
» Microsoft PowerPoint pour iPhone version 1.22

o http://www.microcam06.org/abm/rampe110.pdf
» Microsoft Word pour iPad version 1.25

o http://www.microcam06.org/abm/rampel11.pdf
» Microsoft Excel pour iPad version 1.1 :

o http://www.microcam06.org/abm/rampe80.pdf
» Microsoft Excel On Line pour iPad :

o http://www.microcam06.org/abm/rampe?77.pdf

Office pour Mac.

Microsoft Word 2016 pour Mac:
» Livre 1 : http://www.microcamO06.org/abm/rampe90.pdf
> Livre 2 : http://www.microcamO06.org/abm/rampe92.pdf
> Livre 3 : travail collaboratif. http://www.microcam06.org/abm/rampe93.pdf
» Livre 4 : le publipostage. http://www.microcam06.org/abm/rampel05.pdf

Microsoft Word 2011 :
» Maxi rampe : http://www.microcam06.org/abm/rampel06.pdf

Microsoft PowerPoint 2011 pour Mac:
» Maxi Rampe : http://www.microcam06.org/abm/rampel08.pdf

Microsoft Word 2008 pour Mac:
» Livre 1 : http://www.microcam06.org/abm/rampel19.pdf
» Livre 2 : http://www.microcam06.org/abm/rampe20.pdf

Microsoft PowerPoint 2008 pour Mac :
> http://www.microcamO06.org/abm/rampe27.pdf

Office pour Windows.

Microsoft Word 2010 :
> Livre 1 : http://www.microcam06.org/abm/rampe35.pdf
» Livre 2 : http://www.microcam06.org/abm/rampe36.pdf

Microsoft PowerPoint 2010 :
> Livre 1 : http://www.microcam06.org/abm/rampe34.pdf
» Livre 2 : http://www.microcam06.org/abm/rampe34.2.pdf



http://www.microcam06.org/abm/rampe109.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe110.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe111.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe80.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe77.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe90.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe92.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe93.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe105.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe106.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe108.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe19.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe20.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe27.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe35.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe36.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe34.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe34.2.pdf
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Sites Internet.

Word pour iPad : http://www.cornil.com/word-ipad/
Excel pour iPad : http://www.cornil.com/excel-ipad/

Word 2016 pour Mac : http://www.cornil.com/Word2016/
Word 2011 : http://www.cornil.com/Word2011/

Word 2010 http://www.cornil.com/word2010/Bienvenue.html

iPad et iPhone sous iOS 9 http://www.cornil.com/ios9/Bienvenue.html|
iPad sous iOS 8 http://www.cornil.com/ios8/Bienvenue.html
iPad sous iOS 7 http://www.cornil.com/iPad7/Bienvenue.html

OneDrive http://www.cornil.com/onedrive/

Initiation a I'informatique (Office Mac, Office pour Windows , Parallels Desktop,
Windows 7, 8, 10, Surface, etc.)

http://www.cornil.com/informatique/
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Quelques informations de base pour devenir une

parfaite secrétaire.

Méme si vous avez un traitement de texte évolué, tel que Word pour
iPad cela ne vous dispense pas de connaitre quelques régles de bases
qgui 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
fortel.

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 aprés, 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 précéde et sont suivis d’'une espace forte.

: (deux points). Les deux points ne sont pas suivis d'une majuscule, sauf
derriére 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
espace 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
parenthése droite.

Pour les Anglais ; ! ? % sont collés au mot qui précede.

Parenthéses et crochets. IIs sont précédés d’une espace forte et collée au 1°"
signe qui suit.

Une parenthése fermante n’est jamais précédée d’une, (virgule) ou ; (point
virgule) sauf si c’est un appel de note ().

1 En typographie espace est féminin.
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> Le tiret est précédé et suivi d'une espace forte.

> Guillemets francais « et anglais * sont précédés d’une espace forte et sont
suivis d'une espace insécable pour le guillemet francais. Pour les anglophones,
les guillemets courbes sont accolés aux mots qu'ils encadrent.

> Barre de fraction (/): collée au signe qui la précéde 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.

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

> L'apostrophe n’est précédée ni suivie d'espace.
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 I'abréviation de Mister (mission impossible ?).

Les mesures

km kilométre m métre cm centimétre mm millimétre

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 mega Hertz

L litre

Les unités de mesure sont précédées d’une espace insécable.
Nombres ordinaux
Premier 1°_Premiére 1"_Deuxiéme 2°_Troisieme 3¢
Divers

e C(C'est a dire c.-a-d.

e Les majuscules doivent étre accentuées.
e Etceaetera etc.
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Les sigles :

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

Nombres.

e Dans un texte littéraire ou juridique : en lettres.
e Dans un texte technique : en chiffres.
e 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

Le paragraphe.

e Un paragraphe est composé d’une ou plusieurs phrases.

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

e Dans les traitements de texte un paragraphe est délimité par un retour (ou
touche return ou touche entrée).

> Pour forcer un changement de ligne appuyez sur la touche majuscule (ou shift) et
retour.

Pour aller & 1a ligne appuyez suria touche retour du clovier@ R,Q,{’ou/l,

Pour pour aller a{aligne, sans changer de paragraphe appuyez suria fouche
majuscule et retour sur {e clavi
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L’alignement du texte.

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

OF

53

%

e

%

53

%

e

%

e

%

Les titres.

e Le titre doit étre concis, clair, simple et concret.

e Le titre principal est en gros caractéres; on le mettra en majuscules s’il n'y a pas
plus de 2 lignes.

e Les sous-titres ou accroche, sont en caracteres plus faibles (en général 1/2 titre).

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 coupez pas 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.

YV VYV

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
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Les illustrations.
e Les illustrations renforcent le texte
L'illustration doit étre située au plus prés du texte auquel elle correspond.

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

A propos des majuscules accentuées.

En frangais on met les accents sur les lettres majuscules.

Extrait du site de I’Académie francaise concernant les majuscules
accentuées.

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 [’'omission des accents. En
typographie, parfois, certains suppriment tous les accents sur les capitales sous prétexte de
modernisme, en fait pour réduire les frais de composition.

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

On veille donc, en bonne typographie, a utiliser systématiquement les capitales accentuées,
y compris la préposition A, comme le font bien sir tous les dictionnaires, & commencer par
le Dictionnaire de I’Académie frangaise, ou les grammaires, comme Le Bon Usage de
Grevisse, mais aussi |’ Imprimerie nationale, la Bibliothéque de la Pléiade, etc. Quant aux
textes manuscrits ou dactylographiés, il est évident que leurs auteurs, dans un souci de
clarté et de correction, auraient tout intérét a suivre également cette regle.
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Saisie des accentuées sur un clavier externe AZERTY.

) 8 S G e
I I

(I
(0 T Y S

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

Saisie sur le clavier virtuel d’un iPad Pro 12,9 pouces.

Pour entrer un A, le clavier est en majuscule bloquée et appui sur a.

Saisie sur le clavier virtuel d’un iPad Air.

A A A 2

Le clavier est en majuscule et appui prolongé sur A, puis sur A.



Microsoft Word pour iPad

Achat de Word sur I’Apple Store.

Microsoft Word pour iPad

Microsoft Corporation >

Aucune note

Recherchi

Description
** Lisez des documents Word gratuitement. Pour pouvoir créer et modifier des fichiers, vous devez disposer
dun abhonpement Office 365+

Connectez-vous a I’Apple Store et choisissez votre application Office, ici Microsoft Word
pour iPad ; donnez votre identifiant et son mot de passe, comme d’habitude.

Attention : pour pouvoir utiliser Office pour iPad, en particulier pour créer ou modifier
des documents vous devez souscrire un abonnement a Office 365 (99 € par an ou 10 €
par mois) ; il existe une possibilité d’'un essai gratuit pour un mois ou des offres
promotionnelles.

Avant d’utiliser Word vous pouvez
télécharger Excel, PowerPoint et
OneNote.

Pour utiliser Word touchez le bouton

v utiliser Word.

Vous avez terminé.

Commancez & utifiser Word d

Utiliser Word
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Je procéde aux téléchargements d’Excel et PowerPoint.

i Annuler Store
Annuler Store Microsoft PowerPoint pour iPad i
Microsoft Corporation > =
Microsoft Excel pour iPad IT-
Microsoft Corporation o
Niinnie
[ INSTALLERV‘
Détails

Gratuit se dit maintenant obtenir.

J'organise mon écran d’accueil de I'iPad en regroupant les applications Office dans un
dossier nommé Office pour iPad.

Je touche l'icbne de Word pour lancer le programme.
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| Utilisation de Microsoft Word sur iPad. N

Plusieurs cas peuvent se présenter :

e Création d’'un nouveau document sur I'iPad.
e Maodification d’'un document existant :
o Stockeé sur I'iPad.

o Stocké sur OneDrive ou sur iCloud Drive.
o Recu par messagerie électronique.
o Recu par AirDrop.
o Depuis Word Online et modifié par Word sur iPad.
iPad = 21:26 R 75 % .
77’?’. p
ol ™
Nouveau
@ Document vide Prendre des notes Créer une liste Ecrire un journal
Récents
o))
N
Partagé
= 20 \a

Ouvrir

Créer un plan Bulletin d'informations Brochure Prospectus

LOREM IPSUM
- Lorem Ipsum DOLOR SIT
LOREM . —
== e ~
Sia S
o s N s e = !
Article avec page de Article de recherche Article moderne Journal de voyage

garde et sommaire

. LOREM IPSUM J roren  oren

Applications

Création d'un nouveau document avec les modeéles proposés.
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Ouverture d'un des fichiers qui ont déja été créés et stockés sur I'iPad ou sur le OneDrive?.

3 A AUJOURD'HUI

i | rampe79.5
©

iPad

‘m S rampel110

iPad

Sk

Nouveau Ew rampe79.4
MO ipad

@ m 5 rampe109
© iPad

Récents

LA SEMAINE DERNIERE
O:)
A

Partagé

]

Ouvrir LE MOIS DERNIER

m"‘ | ios10beta

iPad

Téléchargé 24/07/2

‘m -1 Backstage view
,@ 201

6 | OneDrive de Yves Corn

rampe110

Drive de Yves Corr
icones-ipad

OneDrive de Yves Corni

icones-ipad

iPad

m | ppaufipad3
J OneDrive de Yves Co

ppaufipad2

Yves Cornil » synchro

OneDrive de

PLUS ANCIEN

‘m" | FP33-skypecontactswi

OneDrive de Yves Cornil » Fiches

m “ rampe110-2

OneDrive de Y! Cornil » synchro

i | rampe110PPi
©

iPad

Applications

‘m “|  Wenn Die Sonne Erwacht In Den Bergen
| OneDrive de Yves Corr synchro

el

Poids des applications Office pour iPad version 1.253

368.5
393,3
361,2

2 S’appelait précédemment SkyDrive.
3 Version au 16/09/2016
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Apercu de l'interface de Word pour iPad.

L'onglet accueil.

rampe79.5 [Mode de compatibilité]

Accueil JERECISN] Dessin Disposition Révision  Affichage

G . = = | = = = =} 9

L'onglet accueil contient :

» Les polices et la taille ;

> Cras, italique et souligné ;

> Format (barré, indice, exposant, modifier de la casse, effet de texte, effacer la mise
en forme) ;

» Surlignage ;

» Couleur du texte ;

» Puces;

» Refraits ;

» Cadrage du texte (a gauche, centré, a droite, justifié) ;u

» Interlignage ;

> Affichage des caractéres non imprimables ;

» Lesstyles.

iPad % 14:40 3 100 %
rampe111 [Mode de compatibilité]

@ 6 o Q o

Insertion  Dessin  Disposition  Révision  Affichage

. * — 1 — — —_—
Century Gothic 0 A £ A i= = = | = A
cee e s — 3 — P— == e
I;othic 0 A & A
Format
G Gras
= T = = = A
I ltalique 4
Format du paragraphe
S Souligné I g
= Agauche
abe Barré
= Centrer v
X, Indice
= Adroite
X*  Exposant
= Justifier
Aa Modifier la casse Onglet accue” sur
7 7 a =_ |Interligne
ecran reduit
(A Effets de texte 9 Marques de paragraphe
Ay Effacer la mise en forme

20
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rampe79.5 [M > compatibilité]

Accueil JERECISNH Dessin Disposition Révision  Affichage

G £ A = =
1 1
= = o
= =0 o
A7 Calibri 12 G
Interligne Soin
y Normal v
1,0 v
As7 Calibri 12 G I Sans interligne
. 1,15
Polices
Polices du théeme
1 o Titre
Calibri Light Titres
Sous-titre
2,0
v Calibri Corps Emphase péle
Polices récentes Accentuation
2,5
Verdana
Polices compatibles Office 3,0 Elevé
Arial ®
Arial Rounded MT Bold 'L
Baskerville \D Couleur de police
Batang COULEURS DU THEME
Calibri @

L'onglet Accuell.

21
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21:46
rampe Aode de compatibilité]
Accueil JEEEEISTEN] Dessin Disposition Révision  Affichage
G 2 A = =
) "
y
=4 =0 = = | = S = e —
Puces Numérotation
1 1)
Aucune ] O Aucune | ? 2
3 3)
I A a)
n - oo " B b
X )
" c 3}
a i
> o b '
c [

L'onglet Accuell.

Reftraits

Affichage
des
caracteéres
non
imprimables

22
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L'onglet insertion.

22:20
rampe79.5 [Mode de compatibilité]

Accueil Insertion Dessin Disposition Révision Affichage

[ page  [[] Tableau [o] images @) Appareilphoto  Cjg Formes  [Z=] Zonedetexte = (p ) Ab' &9 compiéments

L'onglet insertion confient :

Y

Insertion d'une page vierge (le saut de page est dans I'onglet disposition) ;
Insertion de tableau ;

Insertion d'images depuis I'application Photos ;
Insertion depuis I'appareil photo de I'iPad ;
Insertion de formes ;

Insertion d'une zone de fexte ;

Insertion d'un lien hypertexte ;

Insertion d'une note de bas de page ;

Insertion d'une note de correction ;

Entéte et pied de page ;

Compléments.

YV VV V VYV Y VY VYV

Accueil RIEIgd W@ Dessin Disposition Révisio

D Page [‘j Tableau [:| Images  [®) Appareil photo C. Formes Zone de texte

|

Insertion depuis Insertion zone de
appareil photo texte

}

J, Insertion de formes

Insertion images

-

Insertion page vierge

n  Affichage

((:/’) o . Ab' ‘ Complements

\ Compléments
Ajouter un

commentaire Insertion notes bas de page

L Insertion numéro de page

Lien hypertexte Insertion en-tétes et pieds de page

23
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L'onglet dessin.

Lj Sélectionner les objets

Dessin
tactile

Cravon Gomme

Sélectionner des objets Surligneur Epaisseur du frait

24
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Onglet disposition.

L'onglet disposition contient :

» Orientation du fexte ;
Réglages des marges ;
Orientation de la page ;
Taille de la page ;
Colonnes ;

Sauts de page.

YV V V V V

10:28
rampe79.5 [Mode de compatibilité]

Accueil  Insertion  Dessin JEMESHIUON Révision  Affichage

@ Marges [_[B Orientation D Taille | :

ANl

[ marges [F5 orientation [

es % Orientation ]

Marges L
. 4 s 2 Sauts de page
Normal Orientation =
Haut : 2,5 cm, Bas : 2,5 cm, Gauche : 2,5 cm, Droite : 2,5 cm
Rétrécir e
Haut : 1,27 cm, Bas : 1,27 cm, Gauche : 1,27 cm, Droite : 1,27 cm Portrait Sauts de page
Moyen
Haut : 2,54 cm, Bas : 2,54 cm, Gauche : 1,91 cm, Droite : 1,91 cm — SAUTS DE PAGE
L1 Paysage
Larges
Haut : 2,54 cm, Bas : 2,54 cm, Gauche : 5,08 cm, Droite : 5,08 cm o — Page
En miroir 3
Haut : 2,54 cm, Bas : 2,54 cm, Gauche : 3,18 cm, Droite : 2,54 cm E Colon ne
Disposition I
. L
i ille Colonnes > SAUTS DE SECTION
fientation  [[] Taille (of
»—, Page suivante
Taille Colonnes
=| Continue
Lettre US
n v

21,59 cm x 27,94 cm Une i Page paire

Légal US B ' ; .

21,59 cm x 35,56 cm Deux = Pageimpaire

A3 .

29,7cmx 42 cm TrOIS

Ad

v

21cm x 29,7 cm GaUChe

A5 5

14,8 cm x 21 cm Droite

B4 JIS

25,7 cm x 36,4 cm

B5 JIS
18,2 cm x 25,7 cm

25



Microsoft Word pour iPad

Onglet révision.

10:52

rampe79.5 [Mode de compatibilité]

Accueil Insertion Dessin Disposition Révision [AG{ICIELT]

Suivi modifs . {}3 Afficher pour la révision J’E’ XE, é% —%

Modification
suivante

Commentaire
suivant

!

Modification

Commentaire
précédent

précédente

'

Refuser la

Supprimer un
commentaire

Ajouter un Accepter la
vérification commentaire modification

L'onglet révision contient les outils pour ajouter, parcourir ou supprimer des
commentaires et accepter ou refuser des modifications dans le cadre du travail
collaboratif.

26
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Microsoft Word pour iPad

10:55
rampe79.5 [Mode de compatibilité

Accueil Insertion Dessin Disposition CEVEGLEN Affichage

Régle @ D Une page D Largeur de page

Affiche ou non
de laregle

N

Affichage
plein écran

27
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Onglet contextuel image.

10:56
rampe79.5 [Mode de compatibilité]

Accueil Insertion Dessin Disposition Révision Affichage

(27 styles [ Ombre [] Réflexion i0% Renvoyer 2 la ligne automatiquement ] Organiser I Rogner *3.] Réinitialiser

L'onglet contextuel image apparait quand on sélectionne une image.
L'onglet contextuel image contient :

> Styles d'images ;

Ombre ;

Réflexion ;

Renvoi d la ligne (rapproché, a travers, etc.).
Organiser ;

Rogner ;

Réinitialiser.

YV VYV V V V

6
rampe79.5 [Mode de compatibilité]

Accueil Insertion Dessin Disposition Révision Affichage

(2 styles () ombre [o] Réflexion  I5E Renvoyera la ligne automatiquement '] Organiser [l Rogner *3] Réinitialiser

3 Renvoyer 4 la ligne

fiquement ol Réorganiser
[og/ Styles d'images  [&) Ombre =] R Renvoyer aa ligne 4
o Réorganiser
Styles dfimages 2 Aligné avec le texte
] Avancer

bl

— ] el el . Encadrg . Mettre au premier plan
Rapproché
—= - HE

131

Reculer

131

Au travers

. Mettre en arriére-plan
Haut et bas v

bl

= Derriére le texte
- = Devant le texte
A - -
i [} ombre [ Reéflexion IS Renvoyer
Réflexion
Styles d'images (a2} Ombre =] Réfiexion Aucune réflexion

Ombre =

Aucune ombre '
'f_,‘:g Variations de réflexion I

g A= = =

- —
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Un premier texte a mettre en forme.

Création d’'un premier document sur un iPad Pro 12,9.

Je vous propose de découvrir la premiére création d’'un document depuis un iPad Pro
12,9 pouces en utilisant le clavier virtuel.

Office pour iPad

L’application Word est rangée dans un dossier Office pour iPad ; je touche l’icne de
Word.

LOREM IPSUM
DOLOR SIT

L'application Word est lancée ; pour créer un nouveau document touchez Nouveau.
Choisissez un modéle ou touchez le document vide.
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Calibri 2 G I S A £ A = = &=

(11}
=

A

Word créé un document nommé Documentl qu'il faudra renommer.

Renommer le document proposé.

09:41

Accueil Bl essin  Disposition  Révision  Affichage

Fichier RS A; | £ A | = =

Il
Inl
L}
il
il

11}
=

A7
Y Enregistrement automatique @/ 4

tomatiquement enregistrée

> Exporter
Imprimer

i) Propriétés

Pour renommer le fichier qui vient d’étre créé par Word, touchez I'outil dupliquer
(deuxiéme outil a gauche dans la partie bleue) puis touchez Nom.

Ayez a I'esprit que Word pour iPad sauvegarde automatiquement les documents, dans la
mesure ou Enregistrement automatique a été validée (comme ici).

Dans le panneau de gauche, touchez I'emplacement ou sauvegarder le document (ici
iPad) ; saisissez un nom de fichier (ici saisiel). Le document sera sauvegardé sur |'iPad.

Nom: saisiel]
(i ?heDrive - ‘Pgrsonnel
(3 O‘n‘eD‘rivg - Rgrsonnel
(] ipad

+  Ajouter un emplacement

Enregistrement en cours...
saisiel.docx
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A propos du clavier virtuel de I'iPad Pro 12,9.

\Y ? .

c

Clavier virtuel de I'iPad Pro 12,9 pouces en majuscules.

) 9
e ¢

>
< . -

Clavier virtuel de I'iPad Pro 12,9 pouces en minuscules.

ull B

Clavier virtuel de I'iPad Pro 12,9 pouces en numérique.
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Modification d’'un document sur un iPad 9,7 pouces.

Téléchargement en cours...
saisiela

Annuler

Maintenant je vais utiliser un iPad Air, surtout pour voir la différence entre les claviers
virtuels. Le document « saisiela » a été sauvegardé dans mon espace OneDrive, dans le

dossier synchro.

09:41

saisiela

.Y  Insertion  Dessin  Disposition  Révision  Affichage

La Bravade de Fréjus.

Le poéte provencgal Frédéric Mistral, dans son dictionnaire « Lou Trésor dou Felibrige,
nous précise que « La Bravado consiste en décharges de mousqueterie qu’on fait
solennellement un jour de féte en I'honneur de quelqu’un ». Il précise « qu’a Fréjus elle
se fait en mémoire de Saint Frangois de Paule dans cette ville ».

Le document « saisiela » est maintenant ouvert.
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A propos du clavier virtuel d’un iPad 9,7 pouces.

A Z E R T Y U | @) P

Q S D F G H J K L M

-

W X C Vv B N

*

Clavier virtuel en majuscules d’un iPad Air.

Q
N
®
=
—
<
C
@]
©

o
)
o
ﬁ
@
-
~
3

N
w
IN
ol
(0]
~
(00)
©
(@)

Effacer . ? ! ! "

~~
M
Qo
®
{ @z

Clavier virtuel numérique d’un iPad Air.

- =4 o %
de féte en I'honneur de quelqu’un ». Il précise « qu’a Fréjus elle
saint Frangois de Paule dans cette ville ».

:alabrais né |

Q2

[}

(O]
[+}]

Ecriture d’un « & » minuscule.
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Les claviers externes.

Si vous faites beaucoup de saisie, en particulier avec les applications bureautique de
Microsoft Office ou Apple iWork un clavier externe peut étre trés utile.

La plupart des claviers externes sont Bluetooth et servent aussi a protéger I'iPad (sauf si
vous utilisez un clavier Bluetooth du Mac) et sont utilisables sur tous les iPad et iPhone ;
pour |'iPad Pro 12,9 pouces on pourra ajouter un clavier « Smart Connector » tel que le
clavier CREATE de logitech* ou le clavier Smart Keyboard d’Apple®. De plus avec les iPad
Pro 9,7 pouces et 12,9 pouces on pourra utiliser I’Apple Pencil.

Clavier logitech Smart Connector CREATE.

Clavier Bluetooth Belkin

4 Le clavier CREATE de logitech existe aussi pour I'iPad Pro 9,7 pouces.
5 Le clavier Smart Keyboard d'Apple existe maintenant en AZERTY.
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Orientation porirait ou paysage ?

e Si vous utilisez un clavier externe qui sert aussi de protege-iPad, vous
privilégierez certainement |'orientation paysage.

e Sivous avez un iPad Air 2 ou supérieur, et que vous vouliez utiliser « Split
View », vous passerez a |'orientation paysage.

e En orientation portrait vous n‘aurez que l'option « Slide Over » (et sous réserve
que votre iPad ne soit pas trop « ancien »).

e Et de toute fagon vous orienterez votre iPad selon vos envies, méme si vous
saisissez le texte sur un clavier externe protége-iPad.

A gauche I'iPad Pro 12,9 pouces est en orientation paysage, & droite il est en orientation
paysage et ajusté pour voir la page entierement.

L'alignement du texte.

Un paragraphe peut étre
+ Cadré & gauche - Le texte alignd 3 gauche est
droite drotte est pou lsi

placée 4
+ Centré - L3l
. Justifié - Lo

Les retraits.

iPad Pro 12,9 pouces en orientation paysage : a gauche avec « Slide Over », a droite
avec « Split View ».
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La correction du texte avec Word pour iPad.

abrais né a Paola le 27 avril 1416, mort a Plessis-lesTours le 2
Miséricorde Miséricordes RLULICUCICIN ©* mai 1519 est célébré avec ferveur et reconnaissance dans

otre¥ite, p de cing siecles aprés son passage, parce qu'il obtint pour nous la
asirecorde du Seigneur

Quand il y a une erreur (texte souligné de rouge), sélectionnez le I'extérieur ; Word
proposera généralement une ou plusieurs correction. Vous pouvez ajouter le mot au
dictionnaire en touchant +Apprendre.

La saisie et la correction automatique.

N
Canori 12 G 1 S A.. » A = St —

La Bravade de F

Commencez la saisie du texte depuis le clavier virtuel. Selon les réglages de I'iPad (et
ceci est valable quel que soit le clavier, virtuel ou « réel » de I'importe quel iPad), Word
peut proposer des corrections ou compléter la saisie.

Les erreurs sont soulignées de rouge.

précI
précise

) eI[IOU
ans SonpreCIse Sire « Lou
décharges demousqueterie

précise que « La Bravado consiste en décharges de Inousqueterie qgu’on fait solennellement
un jour de féte en I’honneur de quelqu’un ». Il précise « qu’a Fréjus elle se fait en mémoire

Pour corriger de fagon fine (comme ici I'absence d’espace), touchez « longuement » pour
faire apparaitre une loupe que vous déplacez a I'endroit voulu.

Ici le curseur bleu a été placé entre « de et mousqueterie » ; il suffit d’ajouter un
espacement.
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Les recherches intelligentes.

Cette nouvelle fonctionnalité a introduite avec la version 1.25.

Accueil

Verdana w G [ S A. 2 A

Il
I||
Ii
il
1]
i
=]

AS

Romuald de Ravenne — Wikipédia
C'est un saint thaumaturge, invoqué contre

La Bravade de Fréjus.

. P . L . . les troubles psychiques. Biographie

Le poéte provencgal Frédéric Mistral, dans son dictionnaire « Lou " Jeunesse et conversion. Romuald naguil
Felibrige, nous précise que « La Bravado consiste en décharges d

mousqueterie qu‘on fait solennellement un jour de féte en I'honne Florent de Strasbourg — Wikipédia

Il est aussi devenu un saint thaumaturge

i quelqu’un ». Il précise « qu'a Fréjus elle se fait en mémoire de Sai ... coignant notmment los coliaues
’ de Paule dans cette ville », et autres maladies digestives par son

Plus

Couper Copier Coller Supprimer Définir Recherche intelligente Nouveau commentaire

Recherche d'images Bing

Ce saintTI'haumaturg calabrais né a Paola le 27 avril 1416, mort a
Plessis-les-Tours le vril 1717 et canonisé le 1" mai 1519 est célébré { ]

avec ferveur et reconhaissance dans notre cité, plus de cing siécles ﬁ

aprés son passage, parde qu'il obtint pour nous la Miséricorde du
Seigneur et délivra Fréjus la peste, qu'il éloigna a jamais ce fléau Plus

de nos murs et manifeste un®dprotection constante a ses habitants

. . Recherche web
confiants et fideles.

Définitions : thaum.

thaumaturge -
Définitions Frangais
Retrouvez la définition

Thaumaturgie — Wikipédia
itps:ie wikipedia. orgfwikiThaumaturgie

ipodia.org
Adjectif. Objet miraculeux. Reliques
thaumaturges. [4] Citation. Les

thaumaturges ravivaient les cultes

Pl

=< A B I YU v

Sélectionnez un mot et touchez Recherche intelligente depuis la barre d’outils qui
s'affiche et Word lancera une recherche dans Wikipedia ou UNE recherche sur le Web..
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Mise en forme du texte.

Apres avoir saisi un texte je vous propose de le mettre en forme : cadrage, changement
de police, etc.

09:41

saisiel

EYLNENN Insertion Dessin  Disposition  Révision  Affichage

G

Il
=

La Bravade de Fréjus.

Le poete provengal Frédéric Mistral, dans son dictionnaire « Lou Trésor déu Felibrige, nous
précise que « La Bravado consiste en décharges de mousqueterie qu’on fait solennellement

un jour de féte en I’honneur de quelqu’un ». Il précise « qu’a Fréjus elle se fait en mémoire
de Saint Frangois de Paule dans cette ville ».

Voici le texte a mettre en forme.

Sélection du texte.

.
.
9
Q

09:41
saisiel

3 100 % w-—-

Accueil

s AT fo}
Insertion  Dessin  Disposition  Révision  Affichage Q At

Calibri 12 G Vi S ‘A e A

11
Il
Il
|

il
il
Ml
1M
-

A/

2 dl

Couper Copier Coller Supprimer Définir

Nouveau commentaire

TLa Bravade de Fréjus. l

Le poete provengal Frédéric Mistral, dans son dictionnaire « Lou Trésor dou Felibrige, nous

Je vais commencer a mettre en forme la premiéere phrase en la touchant 3 fois ; le texte

sélectionné est surligneur en bleuté et un menu en blanc sous fond noir apparait avec
diverses commandes.

Couper Copier Coller Supprimer Définir Nouveau commentaire

TLa Bravade de Fréjus.

Le paragraphe « La Bravade de Fréjus. » a été sélectionné.
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Changement de police et de taille.

Accueil JEEEEIS Dessin  Disposition Révision  Affichage
Calibri 2 G I 8 A X A = iZ=Ex=E2 = == 209 &
2 = 1 7 1
Polices
Polices compatibles Office
Tw Cen MT Condensed
- l
v Verdana @
L A oy : 3 ” 2 s
Webdings déric Mistral, dans son dictionnaire « Lou Trésor dou Felibrige, nous
: 5 : ; %
Wingdings lo consiste en décharges de mousqueterie qu’on fait solennellement
neur de quelgu’un ». Il précise « qu’a Fréjus elle se fait en mémoire
Wingdings 2 .
ule dans cette ville ».
Winadinﬁsa

Le texte sélectionné utilise la police Colibri ; je touche la zone police et dans le menu
déroulant je choisis Verdana.

09:41 % 100 % w-—
saisiel
Accueil ERECIT Dessin Disposition Révision Affichage o\ /‘Q\*
Verdana 2 G I S A ¥ A ==z =E=E = = = = 2959 W
1 5 12
Taille
- 18 |+

LaB | de Fréjus. |

Le poéte édéric Mistral, dans son dictionnaire « Lou Trésor dou Felibrige, nous

précise g 16 ado consiste en décharges de mousqueterie qu’on fait solennellement
un jour d 18 ynneur de quelqu’un ». Il précise « qu’a Fréjus elle se fait en mémoire

de Saint g aule dans cette ville ».

Le texte est maintenant en police Verdana et la taille est 12 points ; pour changer la
taille je touche la zone taille et dans le menu déroulant je choisis 18. Il est possible de
changer la taille des caractéres en touchant le bouton + ou -.

Changement de couleur.

vw.ar
saisiel

LGN Insertion Dessin  Disposition  Révision  Affichage

Verdana 8 G I S A. £ A

i
1]
il
I
ilil

1]
]

A7

il
1]
]

'S

Couleur de police

Le poéte provencal Fréd: “7 """
précise que « La Bravadc =
un jour de féte en I’honr &
de Saint Frangois de Pau

I
BEEm €Jus. l

» « Lou Trésor dou Felibrige, nous
o |ueterie qu’on fait solennellement
‘ u’a Fréjus elle se fait en mémoire

/" Auton

Autres couleurs

Pour changer la couleur du texte sélectionné je touche I'outil Couleurs de police et dans
le menu déroulant je choisis une couleur (ici rouge).
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Verdana

12

Accueil

s

Insertion

A.

Dessin

r
>
|

|
[l

Affichage

il

il

1]}
=
3
‘\

Couper

Copier | Coller | Supprimer | Nouveau commentaire

TLe poete provengal Frédéric Mistral, dans son dictionnaire « Lou Trésor
dou Felibrige, nous précise que « La Bravado consiste en décharges de
mousqueterie qu’on fait solennellement un jour de féte en I'honneur de
quelqu’un ». Il précise « qu’a Fréjus elle se fait en mémoire de Saint
Frangois de Paule dans cette ville ». l

Je sélectionne ensuite le reste du texte en police Verdana 12.

Affichage des caractéres non imprimables.

16:09 83 % W) 4
saisie1b sans images (Q\.;
YUYW Insertion  Dessin  Disposition  Révision  Affichage
O A s = o= = =2 7
Verdana W G [ S A. £ A == == = Y A
8
2 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 ® )18
®

La-Bravade-de-Fréjus."

T

Le-poéte-provencal-Frédéric-Mistral,-dans-son-dictionnaire-«-Lou-Trésor-déu-Felibrige, -
nous-précise-que-«-La-Bravado-consiste-en-décharges-de-mousqueterie-qu’on-fait-
solennellement-un-jour-de-féte-en-I’honneur-de-quelqu’un=».-Il-précise-«-qu’a-Fréjus-elle:
se-fait-en-mémoire-de-Saint-Frangois-de-Paule-dans-cette-ville=». T

o

Pour bien comprendre la mise en page d'un document il peut étre utile d’afficher les
caractéres non imprimables (marque de changement de paragraphe, tabulations, etc.).
Pour afficher les caractéres non imprimables touchez I'outil P inversé dans la barre
d’outils.

Rappel : quand vous appuyez sur la touche retour sur le clavier (virtuel ou autres), cela
provoque un changement de paragraphe.
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Affichage de la barre d’outils de Word pour iPad.

La disposition des outils de Word pour iPad peut changer en fonction de la taille de
I’écran alloué a l'application; ceci est particulierement vrai si vous partagez |'écran de
I'iPad en orientation paysage entre 2 applications (Split View ou Slide over)®.

& word-ipadPro-saisie2.mov.
09:41

saisiel

Accueil Insertion Dessin Disposition Révision Affichage

Pellicule Vendredi
h . 17:09

I Un premier texte a mettre en forme. 1 '
. =

Création d'un premier document sur un IPad Pro 12,6,

Bl ik e

Ecran d’un iPad Pro découpé avec « Split View ». A gauche Word, & droite Photos.

iPad = 16:49 £ 87 % @) 4
rampe111 [Mode de compatibilité]

@ o o Q o

.\ [nsertion  Dessin  Disposition  Révision  Affichage
. » — 1 — — JE—
Century Gothic 9 A, £ A = = &= 5= = A7
2 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18

La barre d’outils de I'onglet Accueil avec un écran réduit.

¢ Il en sera de méme sil'iPad 9,7 est en orientation paysage.
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rampe111 [Mo mpatibilité]

LYIENR  Insertion  Dessin Révision

Disposition

Century Gothic 9  A. &

2 1 0 11 12 13 14 15 16 1 18

Format
G Gras
I ltalique
S Souligné
I ‘tre en !orme. I
abe Barré
Cré : iPad Pro 12,6.
X, Indice
Jev n document depuis un iPad Pro
12,6
X*  Exposant
Aa Modifier la casse
A\ Effets de texte
Al Effacer la mise en forme
Lap pour iPad ; je touche l'icéne de
—

Vendredi
17:09

< Pellicule W ==  Détails

M

La barre d’outils avec un écran réduit par « Split View » (format).

16:50
rampe111 [Mode ¢
LCVEIN  Insertion  Dessin  Disposition
i . = = Eoa=| = 7
Century Gothic 9 A, & = = = = A
1 2 3 4 5 & 7 8 9
Format du paragraphe
= Agauche v
= Centrer
= Adroite
I Un premier texte a me
= Justifier
Création d'un premier document sur ur
Je vous propose de découvrir la premiére créationd = ;
12,9 en utilisant le clavier virtuel. =1 Interligne
o= (RS " 9 Marques de paragraphe
- ‘I 'Nm

—
5 Vendredi ™ I T —o r
£ Pellicule e:; orge ' { |L[ ] == Détails

F.

W o

La barre d’outils avec un écran réduit par « Split View » (format du paragraphe).
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Cadrage du texte.

e T 09:41

saisiel

@ D 6 ~ Accueil EEEETaTN] Dessin Disposition Révision Affichage

Verdana 18 G I S A £ A = i E =

=T

lLa Bravade de Fréjus. |

Le poete provencal Frédéric Mistral, dans son dictionnaire « Lou Trésor ddu Felibrige, nous

Pour cadrer du texte, placez le curseur dans le paragraphe a cadrer et touchez un des
outils de cadrage ; ici le texte a été sélectionné et a été centré.
Ici I'écran n’est pas partagé par Split View ni Slide Over.

16:09 83 % > 4
saisie1b sans images rQ\+
JXJOIEYM  Insertion  Dessin  Disposition  Révision  Affichage
Verdana 0 G I 8 A £ A= =2 & =|= = ~
2 1 1 2 3 4 6 8 9 10 1 16 17 18

Alignement

dll

Agauche v

Centrer

Il

/. A droit
La-Bravade-de-Fréjus. o

T

Le-poete-provencal-Frédéric-Mistral,-dans-son-dictionnaire:«:Lou-1
nous-précise-que-«-La-Bravado-fonsiste-en-décharges-de-mousqueterie-qu’on-fait-
solennellement-un-jour-de-féte-en-I'honneur-de-quelqu’un=».-Il-précise- «-qu’a-Fréjus-elle-
se-fait-en-mémoire-de-Saint-Frangois-de-Paule-dans-cette-ville=». ¥

q

-

Justifier

Cadrage a gauche (sur écran partagé).

La-Bravade-de-Fréjus."

Le-poete-provencal-Frédéric-Mistral,-dans-son-dictionnaire-«:Lou-Trésor-dou-Felibrige,

nous-précise-que-«-La-Bravado-consiste-en-décharges-de-mousqueterie-qu’on-fait-

solennellement-un-jour-de-féte-en-I'honneur-de-quelqu’un~».-Il-précise-«-qu’a-Fréjus-elle:
se-fait-en-mémoire-de-Saint-Frangois-de-Paule-dans-cette-ville». T

Cadrage a droite.

Ca-Bravade-de-rrejus. "
q?
Le-poéte-provencal-Frédéric-Mistral,-dans-son-dictionnaire-«:Lou-Trésor-dou-Felibrige,-
nous-précise-que-«:La-Bravado-fonsiste-en-décharges-de-mousqueterie-qu’on-fait-
solennellement-un-jour-de-féte-en-I'honneur-de-quelqu’un=».-Il-précise-«-qu‘a-Fréjus-elle-
se-fait-en-mémoire-de-Saint-Frangois-de-Paule-dans-cette:-ville=». 7

A A

Centré.
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La-Bravade-de-Fréjus.-

q
Le-poéte-provencal-Frédéric-Mistral,-dans-son-dictionnaire-«:Lou-Trésor-dou-Felibrige,-nous:-
précise-quer«-La-Bravado-fonsiste-en-décharges-de-mousqueterie-qu’on fait-solennellement-
un-jour-de-féte-en-I’honneur-de-quelqu’un=».-Il-précise-«-qu‘a-Fréjus-elle-sefait-en-mémoire-
de-Saint-Frangois-de-Paule-dans-cette-ville-». T

o

__

Justifié.

A propos des gestes pour sélectionner du texte dans Word pour
iPad.

Couper ‘ Copier Coller Supprimer Définir !'L’J‘ pour iPad

Pour sélectionner unTmo , touchez-le rapidement ; il est surligné avec 2 poignées. Ce mot étant
sélectionné vous pouvez changer la police, la taille, la graisse, la coulevur, italique, etc.

Pour sélectionner un mot, touchez-le rapidement ; il est surligné avec 2 poignées. Ce
mot étant sélectionné vous pouvez changer la police, la taille, la graisse, la couleur,
italique, etc. Vous pouvez aussi toucher une des commandes proposées, couper, copier,
coller, supprimer, définir, etc.

|
Couper Copier Coller Supprimer Définir NIRRT nmeaicicam rosoft Word pour IPad
|

TPour sélectionner un mot, touchez-le rapidement ; il est surligné avec 2 poignées. Ce mot étant
sélectionné vous pouvez changer la police, la taille, la graisse, la coulevur, italique, etc.

Nouveau commentaire

Couper Copier Coller Supprimer

TPour sélectionner un mot, touchez-le rapidement ; il est surligné avec 2 poignées. Ce mot étant
sélectionné vous pouvez changer la police, la taille, la graisse, la couleur, italique, etc.

Vous pouvez aussi foucherjune des commandes proposées, couper, copier, coller, supprimer ou d

Pour étendre la sélection, firez vers la droite le petit trait bleu avec le point en bas ;

e Pour étendre la sélection, tirez vers la droite, vers la gauche ou vers le bas, le
petit trait bleu avec le point en bas ou le petit trait bleu avec le point en haut.

e Si vous touchez rapidement trois fois de suite un mot, le paragraphe entier sera
sélectionné.
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Listes numérotées et a puces.

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

Les listes a puces sont accessibles depuis I'onglet accueil et 2 types de listes sont
disponibles (puces, numérotées).

17:33
rampe111 [Mode de compatibilité]

YN  Insertion  Dessin  Disposition  Révision  Affichage
rom— 0 G I S A £ AE =Bl = = = = 9|~
I
< A e Sy A T = os=
=== 0= 3— — ] U= S — —
1 9 . 3
Puces Numerotation
1 1)
A 2 2)
Aucune ° e} ucune 5 3)
| A a)
In. B. b)
J
5 + % 11 c c)
a. I
b. i
> / C .

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 touchez I'outil puces ou I'outil numérotation.
3. Dans le menu déroulant, choisissez le modéle de puces.

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.
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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
insére automatiquement le numéro suivant.

Pour terminer la liste, appuyez 2 fois sur la touche retour.
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Changer la casse.
C’est quoi la casse ?

Reportons-nous a l’encyclopédie libre Wikipedia pour nous éclairer :

e En typographie, la casse est un casier ou l'on range les caractéres en plomb.
Ces caractéres ont chacun une place bien spécifique, les lettres les plus utilisées
se trouvent au centre de la casse, les lettres capitales se trouvent sur la partie
haute (haut de casse), et les minuscules sur le bas (bas de casse) ;

o En informatique, la casse désigne le fait de distinguer les lettres majuscules des
lettres minuscules.

Changer la casse de minuscules a MAJUSCULES.

rampe111 [Mor patibilité]

Accueil Insertion Dessin Disposition Révision Affichage

9 G I 8 AL ¥ A = Z == |2 = = 2 29 &~
3 4
Format

= abe Barré - - .
bcns le métier de la t iractéres (petits blocs de plomb) sont rangés dans
des tiroirs ou des casi  X. Indice sont divisés en cases appelées cassetins. Pour
chaque police, lesc¢  x* gxposant nt uti=" “reux représentant les minuscules — sont
rangés a portée de n ». )9 35 se tfrouvent reléguées en « haut de

casse ». l A2 Modifier la casse @J

Effets de texte

Aby  Effacer la mise en forme

22:23

rampe111 [Mode de compatibilité]

JYOSMSIN insertion  Dessin  Disposition  Révision  Affichage
9 G I 8 A ® A = i=Z == |2 = = = 1 1 &~
£ Modifier la casse
— Majuscule en début de phrase. -, =

ﬁ)ans le métier de la 1 racti— afits blocs de plomb) sont rangés dans

des tiroirs ou des casii Minuscules SO, 99 cases appelées cassetins. Pour

chaque police, les ¢ yajuscuLes W représentant les minuscules — sont

rangés a portée de n - ,.«ales se trouvent reléguées en « haut de
re Lettre Des Mots En Majuscule

casse ». I

i iNVERSER IA cASSE

ANS LE METIER DE LA TYPOGRAPHIE AU PLOMB, LES CARACTERES (PETITS BLOCS DE PLOMB) SONT
RANGES DANS DES TIROIRS OU DES CASIERS APPELES CASSES. CES TIROIRS SONT DIVISES EN CASES
APPELEES CASSETINS. POUR CHAQUE POLICE, LES CARACTERES LES PLUS FREQUEMMENT UTILISES — CEUX|

REPRESENTANT LES MINUSCULES — SONT RANGES A PORTEE DE MAIN, DONC EN « BAS DE CASSE ». LES
CAPITALES SE TROUVENT RELEGUEES EN « HAUT DE CASSE ». l

Pour changer la casse, sélectionnez le texte a changer > touchez I'outil format dans
I'onglet Accueil > dans le menu déroulant choisissez Majuscules. Le texte est converti,
mais les accents ont été oubliés.
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Changer la casse de majuscules a minuscules.

Sélectionnez le texte, touchez I'outil modifier la casse et majuscule en début de
phrase dans le menu déroulant.

22:24
rampe111 [Mode de compatibilité]

Accueil Insertion Dessin Dispositiol ision  Affichage
o |G I s A |2 A= = = =Bl = = = =, 1 | A~
3 < Format Modifier la casse 1 * | '
2

Majuscule en début de phrase. )
FDANS LE METIER DE L+ "TERES (PETITS BLOCS DE PLOMB) SONT
RANGES DANS DES Tjf Minuscules . CES TIROIRS SONT DIVISES EN CASES
APPELEES CASSETINS.  MAJUSCULES TARACTERES LES PLUS FREQUEMMENT UTILISES — CEUX|
REPRESENTANT LES MI : PORTEE DE MAIN, DONC EN « BAS DE CASSE ». LES

re Lettre Des Mots En Majuscule
CAPITALES SE TROUVE ZASSE ».

iNVERSER |IA cASSE

Aprés conversion de majuscules en minuscules, les absences d’accentués ont été
signalées ; il faudra passer par la correction orthographique.

FDons le metier de la typographie au plomb, les caracteres (petits blocs de plomb) sont ranges dans
des tiroirs ou des casiers gppeles casses. Ces tiroirs sont divises en cases appelees cassetins. Pour
chaque police, les caracteres les plus frequemment utilises — ceux representant les minuscules — sont

ranges a portee de main, donc en « bas de casse ». Les capitales se trouvent releguees en « haut de

casse ». 1

de la typographie au plomb, les caracteres (petits blocs de plomb) sont ranges dans
aelateanbeles casses. Ces tiroirs sont divises en cases gppelees cassetins. Pour

es les plus frequemment utilises — ceux representant les minuscules — sont

Pour corriger, touchez métier.
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Inverser la casse.

YUYl Insertion  Dessin  Disposition  Révision  Affichage

Verdana 0°€ G I S A. Y A = s = = = =79

< Format Modifier la casse

TEn typographi Majuscule:en:dabut de phrsase. 1ge les caracteres en plomb. Ces

caracteres ont ¢ . s lettres les plus utilisées se trouvent
au centre de la, ™Minuscules ent sur la partie haute (haut de

casse), et les m
MAJUSCULES

1re Lettre Des Mots En Majuscule ; :

iNVERSER A cASSE ﬁ}-/

TeN TYPOGRAPHIE, LA CASSE EST UN CASIER OU L'ON RANGE LES CARACTERES EN
PLOMB. cES CARACTERES ONT CHACUN UNE PLACE BIEN SPECIFIQUE, LES LETTRES
LES PLUS UTILISEES SE TROUVENT AU CENTRE DE LA CASSE, LES LETTRES CAPITALES
SE TROUVENT SUR LA PARTIE HAUTE (HAUT DE CASSE), ET LES MINUSCULES SUR LE
BAS (BAS DE CASSE). l

Sélectionnez le texte, touchez |'outil modifier la casse et inverser la casse dans le
menu déroulant.

49



Microsoft Word pour iPad

Insertion d'images.

Insertion d’'une photo.

Pour insérer une photo dans votre texte, positionnez-vous a |'endroit ol vous souhaitez

mettre la photo et touchez I'onglet insertion puis images. Dans le menu déroulant photos
sélectionnez une photo depuis la Pellicule ou le flux photos (mon flux de photos) ou
depuis un album.

Insertion

Révision  Affichage

Disposition

[ page

1 1

Le po¢
précis
un jou
de Sai

7] Tableau Images

Photos

Moments

Pellicule
“ Derniére import.
& Derniére import.

4 Selfies

o

@] Appareil photo

5
Annuler

Ga Formes  [I=] Zonedetete (G D B Ab &P compléments

16 17 18

ravade de Fréjus.

il, dans son dictionnaire « Lou Trésor dou Felibrige, nous
en décharges de mousqueterie qu‘on fait solennellement
elqu’un ». Il précise « qu’a Fréjus elle se fait en mémoire
ette ville ».

) Pooe

Le po¢
précis
un jou
de Sai

[ Tableau [ image:

Photos

Fréjus

St Tropez mars 2012

Tonnerre

Toulon 2007

BNE X

Insertion

rayy
al, d

elqy|
ette

D) poge | [ Teblemi [ tmeges @) Appareilphoto

- =
£ Photos Fréjus Annuler

preas‘%
un jou:

Dans le menu déroulant Photos je touche I'album Fréjus puis je choisis une photo.
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Rogner une photo.

G/ sies [ ombre [ Réiexion

Le poéte provencal Frédéric Mistral, dans son dictionnaire « Lou Trésor dou Felibrige, nous
précise que « La Bravado consiste en décharges de mousqueterie qu’on fait solennellement
un jour de féte en I'honneur de quelqu‘un ». Il précise « qu‘a Fréjus elle se fait en mémoire
de Saint Francois de Paule dans cette ville ».

L’image a été insérée dans le texte ; je vais la rogner.

PO ——

Accueil Insertion Dessin Disposition Révision  Affichage

54 Styles [&] Ombre Réflexion ZN: Renvoyer a la ligne automatiquement ) Organiser £] Rogner  “3.] Réinitialiser

G2/ styles () Ombre [ Réflexion I3 Renvoyer ala ligne automatiquement '] Organiser L' Rogner i) Réinitialiser

) 1 y 4 5 p . 8 9 ) " 12 3 " s
precise que « La Bravado consiste en decharges de mousqueterie qu'on rait solennellement
un jour de féte en I'honneur de quelqu’un ». Il précise « qu’a Fréjus elle se fait en mémoire

de Saint Frangois de Paule dans cette ville ».

Pour rogner une photo, touchez-la ; un menu contextuel image s’affiche avec différents

outils, dont rogner. Touchez l'outil rogner.
Aux 4 coins de la photo et sur les cotés Word affiche des repéres de rognages ; poussez

les repéres vers l'intérieur pour déplacer les limites de la photo.
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OB S Aceueil
Verdana °© G I S A £ A G === = = =2 1~
précise que « La Bravado consiste en décharges de ie qu’on fait soler

it
un jour de féte en I'honneur de quelqu'un ». Il précise « qu'a Fréjus elle se fait en mémoire
de Saint Francois de Paule dans cette ville ».

o eaint Thaumatirne calahraic né 3 Danla la 27 avril 1416 mart 3 Diaccic-lacTnire la 2

Touchez en dehors de I'image pour n’afficher que la photo ; il est possible de revenir plus
tard sur la photo originale et de rogner a nouveau la photo, si nécessaire.
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Habillage d'une photo.

Pour habiller I'image avec le texte ; sélectionnez I'image et touchez renvoyer a la ligne
dans le menu contextuel image. Choisissez votre option, par exemple, rapproché.

@ B S 4 Accueil Insertion  Dessin R jor LUCHERCEN Image
L27 styles [ Ombre [ Réflexion i Renvoyer a la ligne automatiquement ) Organiser £| Rogner  *2.] Réinitialiser
1 2 3 4 5 10 n 12 13 14 15 6
Renvoyer a la ligne
précise que « La Bravado consiste isqueterie qu’on fait solennellement

un jour de féte en I'honneur de qu 2= Alignéavecletexte ¢ qu’3 Fréjus elle se fait en mémoire
de Saint Frangois de Paule dans ¢

iO¢ Encadré
Rapproché

¥ Autravers

bl

Haut et bas v

[

Derriére le texte

Devant le texte

Ce saint Thaumaturge calabrais né a Paola le 27 avril 1416, mort a Plessis-lesTours le 2
avril 1717 et canonisé le 1¢" mai 1519 est célébré avec ferveur et reconnaissance dans
notre cité, plus de cing siécles aprés son passage, parce qu'il obtint pour nous la

@ E 9 Accueil Insertion  Dessin

E57 styles (&) Ombre  [] Réflexion  IOE Renvoyer a la ligne automatiquement '] Organiser ) Rogner  *I] Réinitialiser

vision  Affichage [INELT Q

1 3 4 5 6 4 8 9 10 11 12 1 14 16 16

précise que « La Bravado consiste en décharges de mousqueterie qu’on fait solennellement
un jour de féte en I'honneur de quelqu’un ». Il précise « qu’a Fréjus elle se fait en mémoire
de Saint Francois de Paule dans cette ville ».

Ce saint Thaumaturge calabrais né a
Paola le 27 avril 1416, mort a Plessis-
lesTours le 2 avril 1717 et canonisé le 1°¢"
I mai 1519 est célébré avec ferveur et
reconnaissance dans notre cité, plus de
cing siecles apres son passage, parce
qu’il obtint pour nous la Miséricorde du
Seigneur et délivra Fréjus de la peste,
qu’il éloigna a jamais ce fléau de nos
murs et manifeste une protection

e CONstante a ses habitants confiants et

L)
fideles.

Avec l'option rapproché, le texte se rapproche au plus prés de I'image.
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ORIGINES DE LA BRAVADE.

Dés 1629, un sibcle aprés sa canonisation, la Ville de Fréjus
choisit Saint Frangois de Paule comme protecteur. Le 20
octobre 1720 le Consel Général de la Communauté exprime
trés officiellement "le voeu perpétuel et irrévocable de féter
chaque année le glorieux Saint Francois de Paule par une
procession générale et une grand-messe. Les documents.
d'archives nous permettent de situer en 1733
Forganisation de la premiére Bravade en I'honneur du
Saint. Clest en 1784 que 2 date de Ia féte fut
fixée au troisiéme Dimanche aprés
Paques, que fut Instaurée la
cérémonie de la rencontre

historique entre Francois de Paule
et Ia vieille foé “Misé Bestola” et
qu'apparut le premier bateau
symbolisant arrivée du Saint par la

voie maritime. En cette méme
année le Maire-Consul

formation d'une

Quelques effets de
mise en page avec
l'option rapproché.

La Bravade de Fréjus.

Le poéte provengal Frédéric Mistral, dans son
dictionnaire Lou Trésor dou Felibrige, nous précise
que « la Bravado consiste en décharges de

qu'on fait et
nrocessionnellement, un jour de féte en I'honneur de
quelqu'un ». 1i précise « qu'a Fréjus elle se fait en
mémoire de l'arrivée de Saint Francois de Paule dans

Dragons et d Hussards pour
solenniser avec jole et pompe
a féte du glorieux Saint
Frangois ». Ce corps.
Bravade évoluera
Jusqu'a nos urs
participera & toutes les
processions votives. 1
connaitra quelques éclipses en
périodes de révolutions ou de

cette ville ».
Ce Saint Thaumaturge calabrais né & Paola le
27 Mars 1416, mort a 2les: le 2 Avril
1507 et canonisé le ler Mai 1519 est
célébré avec ferveur et reconnaissance
dans notre cité, plus de cing siécles
aprés son passage, parce qu'il obtint
pour nous la Miséricorde du Seigneur et
délivra Fréjus de la peste, qu'il
éloigna & jamais ce fléau de nos murs et
manifeste une protection constante & ses
habitants confiants et fidéles.

guerres la demiére se situant en 1906 lors de la séparation de
FEglise et de 'Etat.

Mais au début des années 50, sous lmpuision d'un groupe de
fréjusiens, figkles de Saint-Frangois et mainteneurs de la
Tradition, |2 Bravade renait enfin dans sa forme actuelle. Elle
ne cessera, depuis, de progresser.

Ce témoignage de piété s'exprime, en la circonstance, a travers
notre exubérance méridionale mals refléte avant tout cette foi
populaire, naive et profonde qui s'enracine au fond des ages et
se projette sur I'éternité.

ionnéllem
qu’ o un ». Il pr o
e de Saint

Devant le texte.

47 Styles

] Réfiexion

engal Frédéric Mist
ue « La Bravado ¢
t un jour de féte e
moire de Saint Fran

£: Renvoyer a la ligne automatiquement

o

Renvoyer a la ligne

Aligné avec le texte

Encadré

Rapproché

LaE

Au travers r

Haut et bas

=

Derriére le texte v

-+ C o=

Devant le texte

Ce saint Thaumaturge calabrais né a Paola le 27 avril lj

Derriére le texte.
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Appliquer un style a une image.

o/ Styles [Z) Ombre [] Réflexion i5E Renvoyer a la ligne automatiquement ) Organiser ﬂ Rogner  *7.J Réinitialiser

La Bravade de Fréjus.

Le poéte provencal Frédéric Mistral, dans son dictionnaire « Lou
Trésor dou Felibrige, nous précise que « La Bravado consiste en
décharges de mousqueterie qu‘on fait solennellement un jour de féte
en I'honneur de quelqu’un ». Il précise « qu’a Fréjus elle se fait en

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

Vous pouvez ajouter un cadre a une image. Sélectionnez I'image > dans |'onglet
contextuel image touchez Styles puis choisissez un style dans le menu déroulant.

b7 Styles [) Ombre [L] Réflexion

(b

Renvoyer a la ligne automatiquement ol | Organiser ﬂ Rogner * :I Réinitialiser

i

Styles

_.4 _.4 g La Bravade de Frejus.
2 poete provencal Frédéric Mistral, dans son dictionnaire « Lou
gl “ésor dou Felibrige, nous précise que « La Bravado consiste en
3charges de mousqueterie qu’on fait solennellement un jour de

1 I’'honneur de quelqu’un ». Il précise « qu’‘a Fréjus elle se fait e
iémoire de Saint Frangois de Paule dans cette ville ».

L ] L] [ ]
e | Le p
Le p Trés
ol f . « Lo déch
Tresg ‘ consi fote
dech 3 sole fait
féte . : . préci
. s faite - de P
% = o] Ces
——— Ces
U Ce s3

Quelques styles.
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Copier-coller une image depuis I'application Photos.

Si vous utilisez un matériel « récent » (iPad Air 2 et iPad Pro), vous aurez la possibilité
de travailler avec les applications Word et Photos cote-a-cote, avec Slide Over ou avec
Split View. Si vous avez un iPad Air vous n'aurez que Slide over.

Rappel : Slide Over permet de partager I’écran en 2/3 pour |'application principale (celle
de gauche) et 1/3 pour l'application de droite. Split View, quant a lui, permet d’ajuster
I’écran comme Slide over ou en 2 écrans de 50/50 mais seulement sur iPad Pro et iPad
Air 2. Vous pourrez parcourir le contenu de la pellicule ou des albums et de modifier une
photo, puis de la copier dans Word. Bien entendu les manipulations seront plus aisées
avec un grand écran.

Lille, présentation générale.

Lille est une commune du nord de la France, préfecture du département
du Nord et chef-lieu en région Hauts de France. Surnommeée la « Capitale
des Flandres », Lille est, avec ses 227 533 habitants au dernier
recensement de 2011, la principale ville, aux cétés de Roubaix, Tourcoing
et Villeneuve-d'Ascq, de Lille Métropole Communauté Urbaine?,
intercommunalité qui regroupe 85 communes et compte environ

1,2 million d'habitants.

Dans sa partie frangaise, I'unité urbaine de Lille est au quatriéme rang en
France par sa population, avec 1 018 809 habitants au ler janvier 2011,
derriére Paris, Lyon et Marseille, et son aire urbaine est la cinquiéme de
France avec 1 158 306 habitants en 2010.

Plus largement, elle appartient a une vaste conurbation?formée avec les
villes belges de Mouscron, Courtrai, Tournai et Menin qui a donné
naissance en janvier 2008 au premier Groupement européen de
coopération territoriale, I'Eurométropole Lille Kortrijk? Tournai, qui totalise
plus de 2 100 000 habitants. Avec les villes de I'ancien bassin minier du
Nord-Pas-de-Calais, elle participe aussi a un ensemble métropolitain de
plus de 3,8 millions d'habitants, appelé « aire métropolitaine de Lille ».

Son nom en ancien francais (L'Isle), comme en flamand francais (Rysel et
Rijsel® en néerlandais; de « ter Yssel ») proviendrait de sa localisation
primitive sur une ile des marécages de la vallée de la Dedlle ol elle a été
fondée. Lille et ses environs appartiennent a la région historique de la
Flandre romane, ancien territoire du comté de Flandre ne faisant pas
partie de I'aire linguistique du flamand occidental. _
Ville de garnison, Lille a connu une histoire mouvementée du Moyen Age a
la Révolution frangaise. Connue pour avoir été la ville la plus assiégée de
France, elle a appartenu successivement au comté de Flandre, au
royaume de France,  I'Etat bourguignon, au Saint-Empire romain
germanique et aux Pays-Bas espagnols avant d'étre définitivement reprise

Verdana 12| @ d & Al A= s & s=m| =

Lille, présentation générale.

Lille est une commune du nord de la France, préfecture du département
du Nord et chef-lieu en région Hauts de France. Surnommeée la « Capitale
des Flandres », Lille est, avec ses 227 533 habitants au dernier
recensement de 2011, la principale ville, aux cétés de Roubaix, Tourcoing
et Vil d'Ascq, de Lille Métrop C é Urbaine!,

pe 85 et compte environ

inter 5 qui reg
1,2 million d'habitants.

Dans sa partie frangaise, I'unité urbaine de Lille est au quatriéme rang en
France par sa population, avec 1 018 809 habitants au ler janvier 2011,

derriére Paris, Lyon et Marseille, et son aire urbaine est la cinquiéme de
nts en 2010.

Plus largement, elle appartient a une vaste conurbation? formée avec les
villes belges de Mouscron, Courtrai, Tournai et Menin qui a donné
naissance en janvier 2008 au premier Groupement européen de
coopération territoriale, I'Eurométropole Lille Kortrijk® Tournai, qui totalise
plus de 2 100 000 habitants. Avec les villes de I'ancien bassin minier du
Nord-Pas-de-Calais, elle participe aussi a un ensemble métropolitain de
plus de 3,8 millions d'habitants, appelé « aire métropolitaine de Lille ».

Son nom en ancien frangais (L'Isle), comme en flamand frangais (Rysel et
Rijsel* en néerlandais; de « ter Yssel ») proviendrait de sa localisation
primitive sur une ile des marécages de la vallée de la Delle ou elle a été
fondée. Lille et ses environs appartiennent a la région historique de la
Flandre romane, ancien territoire du comté de Flandre ne faisant pas
partie de I'aire linguistique du flamand occidental.

Ville de garnison, Lille a connu une histoire mouvementée du Moyen Age a

ST

A

Envoper par  Ajoutar 3 Notas Partage iCioud Ent le POF dans
ocmail Boohs.

[ -

Copler Impimar  Oupliguer  Diapocama

Copier-coller entre Photos et Word en « Slide Over ».

> Pour en savoir plus reportez-vous a la fiche pratique
http://www.microcam06.org/abm/FP44-plusapp.pdf
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En colonne par deux.

Une ou plusieurs colonnes.

Vous pouvez mettre tout ou partie de votre texte sur une ou plusieurs colonnes.
Sélectionnez le texte et touchez colonnes dans l'onglet disposition et choisissez
ensuite le nombre de colonnes dans le menu déroulant.

15:39
rampe111 [Mode de compatibilité]

Accueil  Insertion Dessin JELLERGOE  Révision  Affichage

[ marges BN orientation [ Taile [EE] Colonnes > sauts de page

1

15:20
Lille-1

Accueil Insertion Dessin QBIELHEIGLE Révision  Affichage

) ™arges [ orientation [ Taile [EZ) Colonnes k= Sauts de page

Colonnes

Une v

Lille, présentation géners - ..

Trois
TLil/e est une commune du nord de la France,
Nord et chef-lieu en région Nord-Pas-de-Ce mmée la « Capitale
des Flandres », Lille est, avec ses 2 itants au dernier
recensement de 2011, la principale ville, aux cétés de Roubaix, Tourcoing
et Villeneuve-d'Ascq, de Lille Métropole Communauté Urbaine ! ,
intercommunalité qui regroupe 85 communes et compte environ 1,2 million
d'habitants. l

du département du

Gauche

Droite

Dans sa partie francaise, I'unité urbaine de Lille est au quatrieme rang en
France par sa population, avec 1 018 809 habitants au ler janvier 2011,

Pour mettre le premier paragraphe sur deux colonnes, sélectionnez-le puis touchez
I'onglet disposition > colonnes > Deux.

», ’

227 533 habitants au dernier
recensemen

1,2 million d'habitants.

Couper | Copier | Coller | Supprimer | Mettre jour les champs | Nouveau commentaire

ancien territoire du
comté de Flandre ne
faisant pas partie de

TDans sa partie totalise plus de
francgaise, I'unité 2 100 000 habitants.
urbaine de Lille est Avec les villes de

X

au quatrieme rang I'ancien bassin

en France par sa
population, avec
1 018 809 habitants
au ler janvier 2011,
derriére Paris, Lyon
et Marseille, et son
aire urbaine est la
cinquiéme de France
avec

1 158 306 habitants
en 2010.

o

minier du Nord-Pas-
de-Calais, elle
participe aussi a un
ensemble

métropolitain de plus
de 3,8 millions
d'habitants, appelé
« aire métropolitaine
de Lille ».

Son nom en ancien

I'aire linguistique du
flamand occidental.
Ville de garnison,
Lille a connu une
histoire
mouvementée du
Moyen Age a la
Révolution frangaise.
Connue pour avoir
été la ville la plus
assiégée de France,
elle a appartenu
B 1

Ici le texte sélectionné a été mis sur 3 colonnes.
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Accueil Insertion PELSREN Disposition EEENEIT) Affichage

() Marges [FX orientation [ Taille [EZ] Colonnes 5 sauts de page
[ | i i Colonnes
GEOGRAPH - v
Deux
SITUATION Trois
TLiIIe est située dans par sa proximité ave Gauche ¥ o se trouve
le nord de la France, également toute Droite 1 frontiére
au centre du linguistique qui, au :, sépare la
département du région flamande de la region wanunne. Ainsi, par
Nord, a une dizaine exemple, le poste-frontiere de Menin est
de kilométres de la flamand, tandis que ceux de Comines-Warneton
frontiere belge. De et de Mouscron sont wallons. l
Elle s'est établie dans la vallée de la Delle dont plusieurs bras, aujourd'hui

Ici le texte a été mis sur 2 colonnes avec une colonne gauche plus étroite.

de kilometres de la flamand, tandis que ceux de Comines-Warneton
frontiére belge. De et de Mouscron sont wallons.

TEIIe s'est établie dans la vallée de la Delle dont récemment en canal
plusieurs bras, aujourd'hui pour la plupart a grand gabarit,
couverts, parcourent la ville. Naviguée depuis traverse la ville du
I'époque gallo-romaine, la riviere, aménagée sud-ouest au nord

pour rejoindre la Lys. l

Dés le milieu du IVe siécle, au déclin de I'empire romain d'Occident, des
peuples Germains se sont installés au nord de la route Boulogne-sur-Mer-
e P L - L |

Ici le texte sélectionné est sur 2 colonnes avec la colonne de droite plus étroite.

Saut de colonne.

Accueil Insertion  Dessin [BMELERIGE Révision  Affichage
D Marges G\D Orientation D Taille [;] Colonnes H Sauts de page
4 1 7 1
Sauts de page
SAUTS DE PAGE
*— Page
. r . Lo

Lille, présentation générale.

L/ Colonne
Lille est une commune du nord de principale ville, aux c6tés
la France, préfecture du Roubaix, Tourcoing et Vill I
département du Nord et chef-lieu d'Ascq, de Lille Métropole SAUTS DE SECTION
en région Nord-Pas-de-Calais. Communauté Urbaine, .
Surnommeée la « Capitale des intercommunalité qui regt *—, Page suivante
Flandres ». Lille est, avec ses 85 communes et compte
227 533 habitants au dernier 1,2 million d’habitants. Conti
recensement de 2011, la ontinue
Dans sa partie minier du Nord-Pas- mouvement: : Page paire
francaise, 'unité de-Calais, elle Moyen Agt
urbaine de Lille est participe aussi & un Révolution f 1 " N
au quatrieme rang ensemble Connue po = Pageimpaire

Pour insérer un saut de colonne, positionnez-vous dans votre texte et touchez I'onglet
Disposition > sauts de page > Colonne.
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Affichage du découpage en sections dans le cas de plusieurs
colonnes.

Si on valide I'affichage des caractéres non imprimables on peut voir le saut de section
qui a été ajouté précédemment (2 colonnes sur un texte sélectionné), ainsi que le saut
de colonne.

Accueil

SITUATIONT

q

Insertion

6

Dessin

16:02
Lille-2

Disposition

3 48 %W
O+

Révision  Affichage

10 1 12 13 14 15 16 17 18

Lille- est- située- dans-
le-nord-de-la-France,-
au- centre- du-
département: du-
Nord,- a- une- dizaine-
de- kilometres- de- la-

par-sa-proximité-avec-la-Belgique,-Lille-se-trouve:
également: toute: proche: de: la- frontiere-
linguistique- qui,- au- nord- de- la- ville,- sépare- la-
région-flamande-de-la-région-wallonne.-Ainsi,-par:
exemple,- le: poste-frontiere:- de:- Menin: est:
flamand, -tandis-que-ceux-de-Comines-Warneton-

frontiére- belge.- De- et-de-Mouscron-sont-wallons.___ S E—

( r
Elle-s'est-établie-dans-la-vallée-de-la-Delile-dont- récemment- en- canal-
plusieurs: bras,: aujourd'hui- pour- la: plupart: a- grand- gabarit,:

traverse:- la- ville: du-
sud-ouest- au- nord-
pour-rejoindre-la-Lys. %

couverts, - parcourent: la- ville.- Naviguée- depuis-
I'époque- gallo-romaine,- la- riviére,- aménagée:

o
Dés-le-milieu-du-IVe-siécle,-au-déclin-de-l'empire-romain-d'Occident, - des-
peuples-Germains-se-sont-installés-au-nord-de-la-route-Boulogne-sur-Mer-
Cologne- :-la-frontiere: linguistique- passait- alors- au-sud- de- Lille:comme: le-
signale-la-toponymie-en-hem-de-Wazemmes, -Esquermes, -Hellemmes, -etc.-
Pourtant, - Lille- et-ses- environs- appartiennent- a-la-région- historique- de: la-
Flandre-romane,-c'est-a-dire-aux-anciens-territoires-du-comté-de-Flandre-ne-
faisant-pas-partie-de-l'aire-linguistique-du-flamand-occidental,-contrairement:
a-Dunkerque-ou-Bailleul.-
Au-Xle:--siecle,-lors-de-la-naissance-de-Lille,-la-frontiére:linguistique-passait-
déja-a-lI'ouest-de-la-ville2.-Ainsi,-a:I'opposé-d'une-idée-assez-répandue,:Lille-
n'a-jamais-été-une-ville-de-langue-flamande,-mais-de-dialectes-romans. ¥

.

16:06
Lille-2

Accueil JEBECISTH] Dessin Disposition  Révision  Affichage

Verdana 2 G| I S A. &

>

Il

1
Il
[l
i
il
il
11
1T
-

A7

10 g 7 6 A

Lille, présentation-générale.-

Lille-est-une-commune-du-nord-de-
la-France, -préfecture-du-
département-du-Nord-et-chef-lieu-
en-région-Nord-Pas-de-Calais. -
Surnommeée-la-«-Capitale-des-
Flandres-».-

T

Lille-est, -avec-ses-
227-533-habitants-au-dernier-
recensement-de-2011,-la-
principale-ville, -aux-cétés-de-
Roubaix,-Tourcoing-et-Villeneuve-
d'Ascq,-de-Lille-Métropole-
Communauté-Urbaine, -
intercommunalité-qui-regroupe-
85-communes-et-compte-environ-
1,2-million-d'habitants.-%

Dans- sa- partie- Avec- les- villes: de- |'aire- linguistique- du-
frangaise, - l'unité- I'ancien- bassin- flamand-occidental.- ¥
Al ST & e 4 ;

59



Microsoft Word pour iPad

Gestion des tableaux dans Word pour iPad.

Insertion d’un tableauv.

16:21

rampe111 [Mode de compatibilité]

Accueil NOEEIGGHE Dessin - Disposition Révision  Affichage

D Page @ D Images @ Appareil photo (\- Formes :' Zone de texte @

D D Ab' .’ Compléments

1 2 13 14

Pour insérer un tableau, positionnez-vous dans le texte et touchez l'onglet Insertion >
tableau.

Word pour iPad insére un tableau de 3 lignes et de 3 colonnes.

Application Poids en Mo
Excel 451
PowerPoint 412,4

Je saisis ensuite la premiére ligne qui sera le titre des colonnes, puis les données pour
Excel et PowerPoint ; il restera a ajouter une ligne pour Word et a supprimer une
colonne qui est inutile.

Insérer une ligne ou une colonne.

16:50
tableaux

Accueil Insertion Dessin Disposition Révision Affichage Tableau

; A X
&) insérer ™= supprimer [ Options de style [ Styles de table D Trame  [S] Alignement [E7 Ajuster automatiquement

1 4 Il € 7 8 ) 0 m 2 1 14 5 6

Insérer
¥ Lignes au-dessus

&) Lignesendessous 3€re un tableau de 3 lignes et de 3 colonnes.

B Colonnes a gauche

’ rre ligne qui sera le titre des colonnes ; il restera a ajouter une ligne pour Word et a supprimer une
@ Colonnes a droite

Application Poids en Mo
Excel 451
PowerPoint 412,4

Pour ajouter une ligne positionnez-vous dans la ligne d’ou vous ajouterez la ligne (au-
dessus ou en dessous), puis touchez insérer lignes en dessous (ou au-dessus, selon le
cas) dans le menu déroulant Insérer de I'onglet Tableaux.
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Supprimer une colonne ou une ligne.

16:53
tableaux

Accueil  Insertion  Dessin

Disposition

GEVELLINGE Tableau

4 Insérer ™= Supprimer l__{’} Options de style @ Styles de table  Trame [Z] wignement =7 Ajuster automatiquement
I : Supprimer I 7 Al g
— ' |
X o == Lignes 0 i
Pour inserel positionnez-vous dans le texte et touchez I'onglet Insertion >
tableau. §/ Colonnes
- Tableau

Poids des applications Office pour iPad version 1.

Application Poids en Mo
Excel 451
PowerPoint 412,4

Word 423]

Aprés avoir ajouté une ligne et entré les données relatives a Word je vais supprimer la
colonne de droite qui est inutile.

Pour supprimer une colonne ou une ligne, positionnez-vous dans la cellule d'ou sera
supprimé la colonne ou la ligne, puis touchez Supprimer dans |'onglet Tableaux.

Application Fmds en Mo
Excel 451
PowerPoint 412,4

Word 423

La colonne de droite a été supprimée.
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Choisir un style de tableau.

16:55
tableaux

Accueil  Insertion Dessin  Disposition  Révision  Affichage [REEEN]
L&) nsérer == supprimer [ Optionsdestyle [ Stylesdetable <) Trame  [S] Alignement [=5) Ajuster automatiquement

12 13 14

I ! i ' Styles de table

4 Tableaux simples

Application

Excel
PowerPoint
Word

Pour donner un style & votre tableau, touchez une cellule quelconque du tableau et dans
I'onglet contextuel tableau, touchez style de tables puis un style de tableau.

Excel 451
Point 412,4
Nord 423

Options de style.

Dans Options de style, cochez les options choisies ; si vous avez choisi précédemment
un style de table, certaines options ont été prises par défaut.
Si vous avez des grands tableaux a afficher, cochez, si nécessaire, Répéter les en-tétes.

16:55
tableaux

Accueil Insertion Dessin Disposition Révision ENIGIEIR Tableau

&) nsérer  ®® supprimer [ Optionsdestyle [ Stylesdetable <) Trame  [Z] Alignement (=3 Ajuster automatiquement

” : : . Options de style 3 1 i ” i z ¥ it j

Ligne d'en-téte v

Application . Mo
Ligne de total

Excel

. Lignes a bandes v
PowerPoint 9

Word

Premiére colonne v
Derniére colonne

Colonnes a bandes

Répéter les en-tétes

62



Microsoft Word pour iPad

Ajuster automatiquement la taille des cellules.

20:00
tableaux

Accueil Insertion Dessin Disposition Révision Affichage Tableau

% A x «
s Insérer ™= Supprimer L_& Options de style 257 Styles de table A Trame [E] Alignement [E5] Ajuster automatiquement

3 4 : 6 ) 10
I Il Il Ajuster automatiquement

£ Ajustement automatique du contenu

tot . 3
Ajuster a la page

5 Largeur de colonne fixe

Pour ajuster la taille des cellules, choisissez une options dans |'outil Ajuster
automatiquement dans l'onglet tableaux.

Alignement des données.

Pour aligner les données dans le tableau choisissez une option dans alignement.

de l'onglet tableau.

17:07
tableaux

Accueil Insertion Dessin Disposition Révision Affichage
) Insérer  (#=® Supprimer  [Cgy Optionsdestyle [5= Stylesdetable <) Trame  [£] Alignement (=5 Ajuster automatiquement
™~ & i
3 A ¢ 9 13 14
Il It [ Alignement
£/ Gauche v
2| Centre

% Droite

Haut v

[

Milieu |

Bas
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Créez des liens. N

20:40
rampe111 [Mode de compatibilité]

YT Insertion EESESSH Disposition Révision Affichage

[] Tableau  [o] Images [@) Appareilphoto  Cjg Formes  [=] Zone detexte  (p D B Aot P compléments

Pour insérer un lien hypertexte, positionnez-vous dans votre texte puis
touchez I'outil hypertexte dans I‘onglet insertion ; saisissez le lien
hypertexte ;

BTIINNY ALY  ocam06.org/abm/rampel09.pdf

Insérer un lien

ADRESSE

AFFICHER

http://www.microcam06.org/abmyr...

Supprimer
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Notes de bas de page.

Insérer une note de bas de page.

Avec Word pour iPad vous pourrez ajouter des note de bas de page.
e La numérotation des notes se fait dans |’'ordre d’apparition dans le texte.
e En cas d’insertion d’'une nouvelle note les autres notes seront recalculées.
e Dans Word pour iPad la numérotation se fait pour I'ensemble du document.

Lille, présentation générale.

Lille est une commune du nord de la France, préfecture du département du
Nord et chef-lieu en région Hauts de France. Surnommée la « Capitale des
Flandres », Lille est, avec ses 2 R8s Tout sélect. Coller Insérer... e
2011, la prmc:pa/e ville, aux cOte cuve-
d'Ascq, de Lille Métropole Communauté Urba/nel lntercommuna//te qui
regroupe 85 communes et compte environ 1,2 million d'habitants.

20:55
Lille-1

Accueil QLECEIRIOE Dessin  Disposition  Révision  Affichage

D Page D Tableau D Images E] Appareil photo C. Formes :T : Zone de texte & t D ID Ab' w ments
&

4 5 6 7 8 9 1( 1" 13 14 15 16 17 18

Pour insérer une note de bas de page, positionnez-vous derriére le mot et touchez
I'onglet insertion > note de bas de page. Word ajoutera un numéro derriére le mot et en
bas il y aura un trait et un numéro de note a compléter avec votre explication.

Word ajoutera un indice derriére le mot et une zone en bas de la page.

réhabilitation des quartiers sinistrés donnent un autre visage a la ville. La
construction du nouveau quartier d'affaires Euralille a partir de 1988,

'|

La zone des notes de bas de page est séparée par un trait du reste du texte. Saisissez la
note derriére le numéro.

réhabilitation des quartiers sinistrés donnent un autre visage a la ville. La
construction du nouveau quartier d'affaires Euralille a partir de 1988,

' MEL Métropole Européenne de Lille depuis le 1/1/2015.|

La premiére note de bas de page a été saisie.
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20:56
Lille-1

JloIII Insertion LRSI Disposition Révision  Affichage

] Page I:] Tableau [:l Images @ Appareil photo C. Formes Zone de texte ;/,o + D

o))
<

8 9 10 " 12 13 14 15 16 17 18

villes belges de Mouscrq né naissance
en janvier 2008 au coopération
territoriale, I'Eurométropole Lille Kortrijk| Tournai, qui totalise plus de
2 100 000 habitants. Avec les villes de I'ancien bassin minier du Nord-Pas-

réhabilitation des quartiers sinistrés donnent un autre visage a la ville. La

" MEL Métropole Européenne de Lille depuis le 1/1/2015.
2 Courtrai en Flamand.

réhabilitation des quartiers sinistrés donnent un autre visage a la ville. La

" MEL Métropole Européenne de Lille depuis le 1/1/2015.
2

3 Courtrai en Flamand.

partir des années 1990 que la reconversion vers le secteur tertiaire et la
réhabilitation des quartiers sinistrés donnent un autre visage a la ville. La

T MEL Métropole Européenne de Lille depuis le 1/1/2015.
2 Agglomération composée de plusieurs villes.|
3 Courtrai en Flamand.

Une deuxiéme note a été ajoutée puis une troisieme note qui va s’insérer.

Lille, présentation générale.

Lo st une commune du nord de {a France, préfecture du département du Lille, présentation générale.

Nord et chef-lieu en région Hauts de France. Surnommée la « Capitale des

2011, la principale ville, aux cités de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve- Nord et chef-lieu en région Hauts de France. Surnommée la « Capitale des
d'Ascg, de Lille Métropole Communauté Urbaine, intercommunalité qui Flandres », Lille est, avec ses 227 533 habitants au dernier recensement de

d'Ascq, de Lille Métropole Communauté Urbaine’, intercommunalité qui
Dans sa partie francaise, I'unité urbaine de Lille est au quatriéme rang en regroupe 85 communes et compte environ 1,2 million d'habitants.
France par sa population, avec 1 018 809 habitants au ler janvier 2011, .
derriére Paris, Lyon et Marsellle, et son aire urbaine est la cinquiéme de Dans sa partie francaise, 'unité urbaine de Lille est au quatriéme rang en
France uvec 1. 158 306 habitants e 2010, France par sa popuiation, avec 1 018 809 habitants au ler janvier 2011,

derriére Paris, Lyon et Marseille, et son aire urbaine est la cinquiéme de

Plus largement, elle appartient & une vaste conurbation formée avec les FRAREERNCA; L5820 AHAMERGES Wl 010

villes belges de Mouscron, Courtrai, Tournai et Menin qui a donné naissance
en janvier 2008 au premier Groupement européen de coopération
territoriale, I'Eurométropole Lille Kortrijk Tournai, qui totalise plus de

Plus largement, elle appartient & une vaste conurbation’ formée avec les
villes beiges de Mouscron, Courtrai, Tournai et Menin qui a donné naissance
en janvier 2008 au premier Groupement européen de coopération

2 100 000 habitants. Avec les villes de I'ancien bassin minier du Nord-Pas- territoriale, I'Eurométropole Lille Kortrijk® Tournai, qui totalise plus de
de-Calais, elle participe aussi & un ensemble métropolitain de plus de 2 100 000 habitants, Avec les villes de I'ancien bassin minier du Nord-Pas-
3,8 millions d'habitants, appelé « aire métropolitaine de Lille » de-Calais, elle participe aussi & un ensemble métropolitain de plus de

3,8 millions d'habitants, appelé « aire métropolitaine de Lille »
Son nom en ancien frangais (LIsle), comme en flamand francais (Rysek et

i e « ter Yssel » e sa localisation Son nom en ancien frangais (L1sle), comme en flamand frangais (Rysel et
primitive sur une ile des marécages de la vallée de la Dedle ol elle a été Rifsel* en néeriandais; de « ter Yssel ») proviendrait de sa localisation
fondée. Lille et ses environs appartiennent 3 la région historique de la primitive sur une fle des marécages de la vallée de 1a Dedle ol elle a été
Flandre romane, ancien territoire du comté de Flandre ne faisant pas partie fondée. Lille et ses environs appartiennent 3 la région historique de la
de I'aire linguistique du flamand occidental. Flandre romane, ancien teritoire du comté de Flandre ne faisant pas partie
Ville de garnison, Lille a connu une histoire mouvementée du Moyen Age & de l'aire linguistique du flamand occidental. R

la Révolution francaise. Connue pour avoir été la ville la plus assiégée de Ville de garnison, Lille a connu une histoire mouvementée du Moyen Age &
France, elle a appartenu successivement au comté de Flandre, au royaume la Révolution francaise. Connue pour avoir été Ia ville la plus assiégée de
de France, 3 'Etat au romain et aux France, elle a appartenu successivement au comté de Flandre, au royaume
Pays-Bas espagnols avant d'étre définitivement reprise par la France au de France, & I'Etat n, au main et aux
terme de la guerre de Succession d'Espagne. Elle est encore assiégée en Pays-Bas espagnols avant d'étre définitivement reprise par la France au
1792 lors de la guerre franco-autrichienne et trés durement éprouvée par terme de la guerre de Succession d'Espagne. Elle est encore assiégée en
les deux conflits mondiaux du XXe siécle au cours desquels elle est occupée. 1792 lors de la guerre franco-autrichienne et trés durement éprouvée par

les deux conflits mondiaux du XXe siécle au cours desquels elle est occupée.
Cité marchande depuis ses origines, manufacturiére depuis le XVie sidcle,

la_révolution industrielle en fait une grande capitale industrielle, Cité marchande depuis ses origines, manufacturiére depuis le XVie siécle,
principalement autour des industries textiles et mécaniques. Leur déclin, & Ja revokiion *)ackistrislie: . ex ' fok* liosprends capkala. indusinalie,
partir des années 1960, ouvre une longue période de crise et ce n'est qu'a principalement autour des industries textiles et mécaniques. Leur déclin, &

partir des années 1960, ouvre une longue période de crise et ce n'est qu's

ic des années 1990 que Ia reconversion vers le secteur tertiaire et |
et ey e 1690 Gueca tecony N, vers sresSpdepdind partir des années 1990 que la reconversion vers le secteur tertiaire et la

réhabilitation des quartiers sinistrés donnent un autre visage a la ville. La
construction du nouveau quartier d'affaires Euralille 3 partir de 1988,
Varrivée du TGV en 1993 et de 'Eurostar en 1994, le développement d'un
pble universitaire qui accueille au début des années 2000 prés de

MEL Métropols Europsenne de Lik depas lo 1/1/2015,
Agglomération composée da piusieurs viles

Courtral en Flamand,

Ute,

L’insertion de notes de bas de page change la mise en page du document.
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Insertion d’un saut de page.

Insertion d’un saut de page.

Pour insérer un saut de page positionnez-vous dans votre texte, touchez I'onglet
Disposition puis sauts de page puis dans le menu déroulant touchez Page ; vous pouvez
aussi insérer des sauts de sections.

22:09
rampe111 [Mode de compatibilité]

Accueil  Insertion  Dessin JEBISJOSIGLE Révision  Affichage

1 [@ Marges FB Orientation Iﬁ Taille Colonnes >% Sauts de page

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1

Sauts de page

SAUTS DE PAGE

L

»— Page

m

T

| Colonne

SAUTS DE SECTION
'—=, Page suivante
= Continue

2-| .

= Page paire

= Page impaire

Insertion d’une page blanche.

22:29
rampe111 [Mode de compatibilité]

Accueil HLQEEGM Dessin  Disposition  Révision  Affichage

9 ) C. C;/O + D Ab! “ Compléments

Vous pouvez insérer un saut de page plus une page vierge en touchant Page depuis
I'onglet insertion.
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Ayez du style.

Word pour iPad propose quelques styles pré-établis.

Dans la version 1.23, il n'y a pas de facilités pour créer ou modifier des styles ;
par contre dans la version Word pour iOS, le document créé sur une autre

plateforme hérite des styles qui sont dans le fichier original ouvert depuis votre
OneDrive.

e Comment avoir vos propres styles ?

1. Créez un document sur votre Mac ou votre PC, en utilisant Word 2016

pour Mac ou Word 2011, Word 2010 ou Word 2016 (pour Windows), en y
incluant vos styles habituels ;

Sauvegardez le document sur votre OneDrive ;
Ouvrez le fichier depuis OneDrive sur votre iPad.

W N

~
10:18 ®

rampe111 [Mode de compatibilité]

Accueil GBS0 Dessin Disposition Révision  Affichage

L’outil style est situé a I'extréme droite de I'onglet Accueil.

Pour appliquer un style a un paragraphe :
1. Positionnez-vous dans le paragraphe voulu ;
2. Touchez |'outil style de I'onglet accueil ;
3. Choisissez un style dans le menu déroulant.

10:28
rampe111 [Mode de compatibilité]

LXSEINN Insertion Dessin  Disposition  Révision  Affichage

Verdana MW G I S A. e A =

1
il

I
(]
il
11
I

Ala il = . 91 | A7
Styles

Abm_texte v

abm-texte11l
Ayez Hu style.

Word pour iPad propose quelques styles.

abm-titre2

abm-titre3

Normal

10:28
rampe111 [Mode de compatibilité]

LYLUCIN Insertion  Dessin  Disposition  Révision  Affichage
Verdana % |G I S A. » _A_ s s == == = =9 A
1 14
Styles
Abm_texte
abm-texte11l
[ ___abm-titre1 |
| Ayez du style. [__abmtitres || ~
abm-titre2

Ici le curseur est dans la premiére phrase ; le style actuel est Abm_texte, je vais

appliquer le style abm-titrel. Les styles ABM sont des styles que jutilise réguliérement
pour écrire les « Rampes de Lancement »7.

7 Les Rampes de Lancement sont publiées par les clubs Microcam depuis 1984.
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=l 9 A
Styles

Normal

Sous-titre

Sansinterligne
Titre 1

Titre 2

Titre 3

Titre
Emphase pdle
Accenfuation

Emphase intense

I .Y
Styles
Emphase intense
Elevé
Citation
Citation intense

Référence pdle

Référence intense

Titre du livre

Par. de liste

Titre 4

Titre 5

11
=&

A
Styles

Référence intense
Titre du livre
Par. de liste

Titre 4

Titre 5

Titre 6

Titre 7

Titre 8

Titre 9

Normal centré

Les styles proposés dans Word pour iPad dans la version 1.24.
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Gestion des fichiers avec Word pour iPad.

La vue « backstage ».

Extrait de la Rampe de lancement 109 (PowerPoint pour iPad).

@ Powerpoint-ipad-2
[, fortnational-2

g, smalo-iwad

@:, powerpsintipad
[, Powerpoint-iphane

LA SEMAINE DERNIERE

@) smalo-ipad
@, Powerpont-iphone
g PowrPno-s
@) PowpPn0-7

@, fortnational-3io

15:
powerpo

Accueil Insertion Dessin Création Trans/ Animations Diaporama Révision

Fichier

Enregistrement automatique ()

ifications sont automatiquement enregistrées

1] Dupliquer
5" Restaurer

> Exporter
Imprimer
i) Propriétés

(2] Envoyer des commentaires

7 Aide et support

stmalo2016

Pour avoir la vue « backstage » touchez la fleche gauche dans le rond.
A droite vous avez les outils de gestion de fichiers (duplication, suppression, etc.).

Le hub de gestion de fichiers dans Office pour iOS est la vue « backstage », oU vous pouvez :

Vous connecter ou vous déconnecter & votre compte Microsoft ;
Afficher des listes de vos fichiers ;

Gérer les services cloud ;

Créer, ouvrir, partager ou supprimer des classeurs ;

Afficher les propriétés de classeur ;

Vous abonner a Office 365.

o

(0

Découvrez PowerPoint sur iPad a I'adresse :

http://www.microcam0é.org/abm/rampe109.pdf
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Ouvrir un fichier depuis OneDrive.

Connexion au OneDrive.

22:07 % 83 % wm>

allemand-vocab c2

; Gn emplacement allemand-vocab copie

Plus allemand-vo...b-cilac-word

Nouveau allemand-vocab

Ici je ne suis pas connecté a mon compte OneDrive. Pour me connecter au OneDrive je
touche la petite figurine au dessus de Se connecter.

Il faudra maintenant saisir I'adresse électronique du OneDrive et le mot de passe
associé.

Annuler Se connecter < Retour Se connecter

Se connecter Connexion

Utiliser votre compte Microsoft.
Tapez I'adresse de messagerie ou le numero de telephone du Qu'est-ce-que c'est ?

compte que vous voulez utiliser avec Word.

\ Tapez votre adresse de messagerie ou numéro de téléphone [_..........1 ]

Suivant J'ai oublié mon mot de passe

Apres avoir entré l'identifiant OneDrive et le mot de passe je touche Se connecter.

B Feceon e Word se connecte au
Z@a, OneDrive - Personnel reconyvesimacnr-pC @ @emand-vacab OneDrive , je tOUChe /e
0 e e g Backstage view compte OneDrive
+  Ajouter un emplacement ibisb bateaux p?rSOIjlne/, pUIs Je .
. @) etk oo se/ect_/onne un d0551e_r
i ' (dossier synchro) puis le
e ) oo o fichier bravade.

‘
photos

N comicBook
plagedefrejus

) n contacts-Cilac
ﬂ ppaufipad3

N doigts-et-mains
Public

Facebook-vidéol

@) rempe72sdy ]

n fichier-indexation-excel
rampes-pdf

] fichier-indexation
rampes-sources

n FP-model-eng?1
recap-publications

o FP-Pixelmator
statuts

fp42-iosbeta

synchro a

@] fr43-venteipadi
test

@ | ‘cloud-conditions
videos
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Ouverture en cours...
bravade

71N

Annuler

Word se connecte au compte OneDrive et ouvre le fichier bravade.
Le document a été téléchargé dans Word pour iPad.

21:59
bravade [Mode de compatibilité]

Accueil Insertion Dessin Disposition Révision Affichage

o
v
Il
sl
=)

La Bravade de Fréjus.

Le poéte provencal Frédéric Mistral, dans son
dictionnaire Lou Trésor dou Felibrige, nous précise
que « la Bravado consiste en décharges de
mousqueterie qu'on fait solennellement et
processionnellement un jour de féte en I'honneur de

quelqu'un ». Il précise « qu'a Fréjus elle se fait en
mémoire de l'arrivée de Saint Frangois de Paule dans

cette ville ».

Attention : sous iOS les documents Word sont sauvegardés automatiquement ; si vous
voulez apporter des modifications provisoires a votre document je vous conseille de le
dupliquer et de le sauvegarder sur votre iPad. Il est possible d’invalider I'enregistrement
automatique (voir plus loin).

Pour dupliquer le document que vous venez d’ouvrir, touchez I'outil dupliquer, c’est le
deuxiéme outil dans la barre d’outils sous le fond bleu (la couleur standard de Word) ,
situé a gauche.
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16:00

bravade [Mode de compatibilité]

Dessin Disposition Révision  Affichage
Fichier

Il
Il
-

':.‘g Enregistrement automatique (7|

es modifica tomatiquement enregistrées

~1] Enregistrer une copie ud
‘avade de Fréjus.

/ Restaurer

B vengal' Frédéhric Mi§tr§|, dans son
-ou Trésor ddu Felibrige, nous précise
ado consiste en décharges de

J) Imprimer qu'on fait solennellement et

ement un jour de féte en I'honneur de

précise « qu'a Fréjus elle se fait en

ivée de Saint Francois de Paule dans

i) Propriétés

(0] Envoyer des commentaires

Aide et support

Touchez ensuite Enregistrer une copie.

Annuler Enregistrer une copie Enregistrer

Nom : Ijravade copiei

OneDrive - Personnel

FreeBox

OneDrive - Personnel bateaux

FreeBox-yvesimacw7-PC
iPad

Images
Ajouter un emplacement

Word ajoute le suffixe copier ; suffixe que vous pouvez modifier. Si vous touchez
maintenant sur Enregistrer, le document sera alors sauvegardé dans le OneDrive.
Modifiez, si nécessaire le nom du fichier, touchez iPad, puis Enregistrer.

Annuler Enregistrer une copie Enregistrer

Nom : bravade pour testsl

OneDrive - Personnel

J

OneDrive - Personnel

iPad

+ 0O p

Ajouter un emplacement

Le document nommé « bravade pour tests » sera sauvegardé sur I'iPad.

Conseils si vous travaillez sur un document de taille importante.

Si vous travaillez sur un document de taille importante, je vous conseille de dupliquer votre document
et de le stocker sur votre iPad ; ceci est particulierement vrai si vous avez une connexion Wi-Fi pas tres
rapide.
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D’un OneDrive a un avtre.

Si vous gérez plusieurs OneDrive vous pouvez passer d’un OneDrive a un autre.

Compte

Yves Cornil

yves@cornil.com
SERVICES CONNECTES

OneDrive - Personnel
&

s@cornil.com

+  Ajouter un service

Actuellement je suis connecté sur le compte d’Yves Cornil et je voudrais me connecter
sur le OneDrive de Communautés Numériques.
Je touche Ajouter un service.

Annuler Ajouter un service

CONNECTER UN SERVICE CLOUD

OneDrive
OneDrive Entreprise
Dropbox

Box

@ Edmodo
X
@

. Egnyte

0
cb Learnium
ShareFile

B mam=

Je touche ensuite sur le service OneDrive.

< Ajouter un service Se connecter

Ajouter un service

Tapez I'adresse de messagerie ou le numero de télephone que
vous voulez utiliser pour vous connecter.

| Tapez votre adresse de messagerie ou numéro de téléphone

Il faudra entrer l'identifiant OneDrive et le mot de passe associé.
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< Retour Se connecter

Connexion

Utiliser votre compte Microsoft.
Qu'est-ce-que c'est ?

[ comnum@free.fr

[oocececee ]

Se connecter

J'ai oublié mon mot de passe

J‘ai saisi I'identifiant OneDrive de Communautés Numériques ainsi que le mot de passe.

Ajout d'un service...

:\II

Compte Modifier

Yves Cornil 2

yves@cornil.com

SERVICES CONNECTES

OneDrive - Personnel

OneDrive - Personnel
(T

<+ Ajouter un service . =5
., 9

Maintenant il y a 2 OneDrive dans les services connectés.

iPad T 16:56 3 94 %m0+

F~ Ohggrive - Personnel 00-CO-NUM

3 A yves@cornil.com

a OneDrive - Personnel collaboration

comhum@free.fr tagé(e) av ertains contact

Communaut...umériques CA
Partagé(e) avec : Certair ontact

+  Ajouter un emplacement Documents

@ *ss  Plus Images

livres et documentations
tagé(e) av ertains cont:

1t

Comme je l'ai fait avec mon OneDrive personnel je pourrais ouvrir un document Word
depuis le OneDrive de Communautés Numériques.
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Déplacer un document de I'iPad vers le nuage.

Déplacer un document sur OneDrive.
Vous pouvez déplacer un document stocké sur votre iPad vers le nuage (cloud).

iPad T 17:39 3 97 % EED 4

”‘ AUJOURD'HUI

n rampe111

cilac1
@ a;

)
Nouveau u labravade-avec-photos-decoupees Fichier Q
D Téle
@ n bravade pour tests ¢ Partager
Récents {15 Déplacer sur le clou
n . bravade pour tests
(@3] o ") Supprimer de Récents
) >
n labravade-avec-photos-decoupees 2
Partagé 3, y T []7 Renommer
: B bravade ‘ Il Supprimer
O o FP-Pixelmator3
(i) Propriétés

HIER

Pour déplacer un document, sélectionnez-le en touchant les 3 points (...) puis touchez
Déplacer sur le cloud.

Choisissez le OneDrive (si plusieurs connectés) puis touchez Déplacer.

Annuler Déplacer vers le cloud Déplacer

Nom : cilacl

P OneDrive - Personnel 00-CO-NUM

& OneDrive - Personnel collaboration

Communaut...umériques CA

+  Ajouter un emplacement Documents

iPad & 17:40 B 97 % D4

AUJOURD'HUI
m cilac1 pYg

u rampe111
)

Nouveau n - labravade-avec-photos-decoupees

On peut voir que le document cilacl a été déplacé sur le OneDrive de Communautés
Numériques, dans le dossier Documents.
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N Plus encore avec iCloud Drive.

Office pour iPad permet de lire et d’enregistrer des documents Office dans iCloud Drive.

Annuler Enregistrer une copie Enregistrer
Nom: cilacl

OTfeDrivg - l:ersonnel 00-CO-NUM

iPad f:ommunaut“.uménques QA

a
Py OneDrive - Personnel collaboration
comnum@tree.fr -
+

Ajouter un emplacement Documents

*  Plus Images

livres et documentations
DOSSIERS RECENTS 4 t;

Pour enregistrer un document Word sur iCloud Drive, touchez ...Plus.
Choisissez ensuite un dossier sur iCloud Drive ; le document sera enregistré dans le
dossier sélectionné.

Supprimer un document enregistré dans iCloud Drive.

Vous pouvez supprimer un document Word dans iCloud Drive.

iPad = 19:63 3 100%
A AUJOURD'HUI
= n s:ilacz @
= u filac1 d
& T
fomess Hg e Fichier
@ n:? c.ilac1 R
Récents . : ‘h (), supprimer de Récents
@ - St
@
Partagé ©) t‘,'rafladel ) tésﬁ de Communautés Numériques » Document m‘ Supprimer
D nv bravade pour tests
d phot (i) Propriétés
1o : N
AUJOURD'HUI Touchez les 3 points situés a droite, face au fichier (ici

cilacl, stocké dans Plus).

m ﬁ cilac2
Plus

X o
] cilac1
Plus

Le fait de supprimer le fichier
« cilacl.docx » entrainera sa
suppression sur tous vos

appareils synchronisés.

Supprimer

Confirmez ensuite la suppression.
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Ouverture d’'un document Pages stocké dans
iCloud Drive.

Vous pouvez facilement ouvrir un document en format Pages, stocké dans iCloud Drive
pour le convertir en format Word.

Workigt plus

J’ai regroupé dans le dossier iWord et plus les
applications iWork, iCloud Drive et d’autres
applications Apple.

Pour accéder au contenu de iCloud Drive je
touche licéne de I'application.

e Le contenu d’iCloud Drive est affiché ; je
vais toucher le dossier Pages.

bowerPon

sesee T 09:a1 $ 100 %

£ iCloud Drive Pages Sélectionner

Essais
iMovie
ipad2
Recettes

ipafi»modéles ®

FP43-venteipad.pages

ios10beta 0)

Dans le dossier Pages d’iCloud Drive je touche le document FP43-venteipad.pages.
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Le document est ouvert dans Pages,
avec d’éventuelles substitutions de
et sk polices.

Détails du document

peut étre différente.

texte peut dtre différente.

pout étre diftérente.

dtre dittérente.

documents FP43-venteipad ; T
* Lhangez ie nom ae I'apparell ; o
Désactivez le compte iCloud :
o Réglages > iCloud > déconnexion ;
Dissocier I'appareil vendu ou donné sur iTunes.

Ce que devra faire votre proche :

Pour envoyer le document a Word pour iPad je
touche loutil Partager.

Ouvrir dans une autre app ‘

Yves
iMa:

SEARK

Importer avec Copier dans Importer avec Imponer avec
QuickSupport Word OneNote

Toucher pour partager via AirDrop

Ajouter & Autre
iCloud Drive

Pages demande en quel format convertir le document ; je choisis Word puis copier
dans Word parmi les applications proposées.

L’application Word est lancée et le document converti est ouvert en lecture seule.

FPA3-ve

pad

@ [ ¢ Accueil

G | A.| £ A 1

0.
Insertion  Dessin  Disposition  Révision  Affichage Q o

(X) Lecture seule Pour enregistrer une copie de ce document, appuyez sur Dupliquer. Dupliquer

/\ Il se peut que certains paragraphes soient plus longs, car la coupure de mots automatique n‘est pas prise en charge

] Revendre ou donner son appareil iOS. |

Vous voulez revendre ou donner & un de vos proches un iPad ? Quelles sont les opérations a
effectuer ? Cette note pratique est dédiée, principalement, a I'iPad ; la vente d’un iPhone ou
d’un iPod touch nécessitera des opérations semblables.
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messagerie.

Réception d'un document Word par la

J’ai recu un message avec en piece jointe un document Word et pour pouvoir le lire avec
une application compatible j'appuie « longuement » sur la piéce jointe pour faire
apparaitre les logiciels compatibles.

Word pour iPad étant installé sur mon iPad je touche son icéne .

Word &
Réception

Yves Cornil
ios10beta.docx

Find My iPhone
Localiser mon iPhone désactivé sur iPad Air de...
er F j )

donotreply@apple.com na
New build notice for iCloud for Windows 6.0 S...

Apple news 1
Profitez au maximum de votre nouvel iPad Pro.

Find My iPhone
Localiser mon iPhone désactivé sur iPad de Yv...

n17

ios10beta.docx
ic AirDrop. Partagez avec de Mtilisateurs & proximité.

d 2 S'ils activent AirDj atre de contrdle

sur i0S ou le Fin les verrez ici.

Touchezinnorf )

p ==

Importer avec
Pages

®

w

—

Message

Copier dans
Word

Importer avec
OneNote

P S1%m

m

Mail F

1n:18
ios10beta

@ o o

Accueil
G

Lecture seule Pour enregistrer une copie de ¢

Insertion  Dessin Disposition Révision  Affichage

.

ce document, appuyez sur Dupliquer

Dupliquer

Word a été lancé, le document a été ouvert et il s’affiche correctement, mais il n’est pas
modifiable. Pour le modifier je touche Dupliquer.

Annuler

Enregistrer sous

Nom : os10beti

OneDrive - Personnel

a

OneDrive - Personnel

iPad

+ 0 p

Ajouter un emplacement

Enregistrer

Je donne un nouveau nom au fichier, je sélectionne un emplacement (iPad) et je touche

enregistrer.
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Réception d’un document word par AirDrop. |

Vous pouvez recevoir et envoyer des documents entre vos différents appareils par
AirDrop, sous réserve que les appareils (Mac, iPad, iPhone ou iPod touch) soient a
proximité.

AirDrop
‘Yves Cornil partage « FP21-ipa.docx ».

O

Annuler

Ici je recois un document Word depuis un autre iPad ou depuis le Mac.

AirDrop

Quvrir avec...

Pages
iTunes U

Word

PDF Gif Word Excel Download View

Outlook

AirDrop demande avec quelle application ouvrir le document ; je choisis Word.

Accueil nse Révision  Affichage

X) Lecture seule Pour enregistrer une copie de ce document, appuyez sur Dupliguer

2 1 1 2 3 a 5 6 7 8 9 10 n 2 3 " 15 15 7

iBridge la clé USB pour appareils iOS. \|

Certains reprochaient I'absence de clés USB pour les appareils iOS. La clé USB Leef iBridge
comble ce manquement pour les appareils iOS équipés du connecteur Apple Lightning.

L'application Word est lancée avec le document envoyé par AirDrop ; le document est en
lecture seule, pour le modifier il faudra le dupliquer.
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Ouvrir un document Word
depuis la clef USB IBRIDGE de Leef.

Certains reprochaient I’'absence de clés USB pour les appareils iOS. La clé USB Leef iBridge

comble ce manquement pour les appareils i0OS équipés du connecteur Apple Lightning.

iBridge en deux mots.

iBridge est une clé USB 2 pour augmenter la capacité de
stockage d’un appareil iOS et pour permettre des
transferts de données (fichiers et dossiers) entre le Mac,
le PC, la tablette Microsoft (sous Windows ou Windows
RT) et vers d’autres appareils, sans passer ni par iTunes

ni, aucun nuage.

Ouvrir un document Word depuis la clef iBridge.

Au branchement de la clef iBridge
|'application MobileMemory
demande l'autorisation de
communiquer avec Leef IBRIDGE.

MobileMemory

MobileMemory souhaite communiquer
avec Leef iBRIDGE.

Ignorer Autoriser

Touchez Autoriser.

leef TRANSFERER LES FICHIERS

=

Touchez TRANSFERER LES
FICHIERS.

NAEB

........
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rampel11
0t 13, 2018

atelier iPad-i059
mai 10, 201

atelier Facebook
féwrier 22, 2016

BUUAII-Voyage
Janvier 6, 201¢

novembre 5, 2015

excel2011-m0-tableur
novembre 2, 201

i PhotoBackup
octabre 10, 2015

logiciel Office 2016 proPlus x86x64
avril 30, 2016

Jr

‘ E ¥ 100 % -
GESTIONNAIRE DE FICHIERS
o B
Touchez ensuite GESTIONNAIRE
DE FICHIERS.
%
B
Pad = 2118 % 100 % -
4 GESTIONNAIRE DE FICHIERS Sélectionner
STOCKAGE iBRIDGE
Date v EH
-
@ e

Le gestionnaire de fichiers affiche les différents dossiers contenus dans la clé iBridge.
Nous allons nous intéresser au contenu du dossier rampel11 ; pour 'ouvrir il suffit de le

toucher.
iPad = 21:18 $ 100 % m_—-
4 rampe111 Sélectionner

rampe111.docx
Gt13, 2016 - 65,3 M

STOCKAGE iBRIDGE

Le dossier rampel11 contient rampelll.docx que je vais ouvrir.
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L'application MobileMemory affiche un apergu
du document Word. %

. . ) Les Aventuriers du Bout du Monde
Pour I'ouvrir dans Word il faut toucher I'outil La revue des clubs Microcam
partager CIUI est SitUé en bas é gauche. Rampe de Lancement numéro 111 — 13isrz016

Ala
découverte
de

_iib'. i SR

Word
pouriPad |
)
AirDrop. Partagez avec des utilisateurs & proximité. . . .
) S vent Artrop Gepuis e Canr e conirl Parmi les applications
sur iOS ou le Finder sur un Mac, vous les verrez ici.

Touchez un nom pour partager.

proposées, il faut en choisir

4
erte une ; ce sera Copier dans

.
A Word.
@ W
Q ——
\.-,Q:
Copierdans  importeravecpof  Copier dans  Importer avec  Impo
Word Gif Word Excel Daw. Outlook PDF Converter  AVP
d . |
“ o Copier dans
eoe a P
" 3 Word

A —
Ajouter 2 Ouvrir dans... Autre 3
iCloud Drive !

"

)
-

e

Le document sera ensuite ouvert dans Word
Les Aventuriers du Bout du Monde en lecture seule.

La revue des clubs Microcam

Rampe de Lancement numéro 111 — 130812016

MobileMemory

rampe111-

@ D é) c2 Accueil Insertion Des:

G I S A ¥ A

@ Lecture seule Pour enregistrer une copie de ce document, appuyez sur Dupliquer.

p 1 1 2 S 4 5 6 7

Plus sur la clef iBridge :
http://www.microcam06.org/abm/FP21-ibridge.pdf
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La table des matieres dans Word pour iPad.

Dans la version 1.23 il n’y a pas d’insertion d’une table des matiéres, mais si vous aviez

ouvert un document contenant déja une table des matieres, cette table des matiéres

pourra étre mise a jour, et c’est le cas de ce document qui est issu d’un document Word

qui contenait une table des matieres.

Mise a jour de la table des matiéres existante.

n:51

rampe111 [Mode de compatibilité]

Accueil JEECISTE] Dessin Disposition Révision Affichage

'
>
|

|
I
I
Il
1]}
=
4

Century Gothi 9 G I S A.

Table des matiéres

Un petit retour en arriére.

Dossiers cor

Quelques-unes de mes publications sur Mi ft Office

Office pour iOS.

Office pour Windows.

Sites Internet.

PREMIERE OPERATION, SE CONNECTER

6
7
7
7
Office pour Mac. 7
8
8
9
9

A L'APPLE STORE

Utilisatjgadaidicrosatl Wacd ad
Sélectionner | Toutsélect. | Coller | Mettre ajour leschamps | Insérer..

C O et ISt DSkl IS oo il iaesl 00000 12
Découverte de l'interface de Word pour iPad.} 13
L'onglet accueil. 13
L'onglet insertion. 16
L'onglet dessin 17
Onglet di ifion. 18
Onglet révision. 18
Onglet 18
Onglet contextuel image. 19
RECEPTION D’'UN DOCUMENT WORD PAR LA MESSAGERIE. 20
Ouirie un fichier dantis Onenrive 21
S5 @ B

.................................................................................................................. I\
. C )
Aol geml— RN i
Tout sélect. m Mettre a jour les champs i 75
Découverte de I'interface de Word Pour iPAG.L. ..o ee s 1)
| LiSTRE I CIEENIEL ot o s o D RO L O R D R G KB B DD R SO AR LoD 115]

Pour mettre a jour la table des matiéres existante touchez-la n‘importe ou ; la table des

matiéres est alors sélectionnée et un menu blanc sur fond noir s’affiche, touchez alors
Mettre a jour les champs.
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Accéder a une partie du document depuis la table des matieres.

11:55
rampe111 [Mode de compatibilité]
Accueil Insertion Dessin Disposition Révision Affichage
CenturyGothi 14 BGH I S A. &£ A = = == = =/ 1 &~
) ) 5 € 9 10 1 1 14 1 1€ 18

Choisir un style de tableau. 45
Options de style 46
Ajuster automatiquement la taille des cellules. 46
Alignement des données. 46
Notes de bas de page. 47
Insérer une note de bas de page 47
Insertion d'un saut de page. . 49
Insertion d'un:saut depPage: i iR b G S GR R RRG R E 49
Insertion d'une page blanche. 49
Ayez du style. 50
Gestion des fichiers avec Word pour iPad. 52

La vue « backstage ». 52
Quvrir un fichier depuis OneDrive. 53
Connexion au OneDrive. 53
Conseils si vous travaillez sur un document de taille importante. 55
D'un OneDrive & un autre. 56
Déplacer un document de I'iPad vers le nuage. 58
Déplacer un document sur OneDrive. 58 ’\
Plus encore avec iCloud Drive. 59 0 o
Supprimer un document enregistré dans iCloud Drive. 59
RECEPTION D'UN DOCUMENT WORD PAR LA MESSAGERIE. 60

La table des matiéres dans Word pour iPad version 1.0. 62
Imprimer sur une imprimante AirPrint. 63
Envoyer un document Word en format PDF. 65

Les gestes tactiles dans Word pour iPad 66

< 2 0

1:56 3 40 % M

rampe111 [Mode de compatibilité] ,9{*

XS  Insertion  Dessin  Disposition  Révision  Affichage

TRECEPTION D'UN DOCUMENT WORD PAR LA

MESSAGERIE.L

J‘ai recu un message avec en piéce jointe un document Word et pour pouvoir le lire avec
une application compatible j'appuie « longuement » sur la piéce jointe pour faire
apparaitre les logiciels compatibles.

Word pour iPad étant installé sur mon iPad je touche son icéne .

Depuis la table des matiéres il est facile et rapide d’accéder a une partie du document ;
touchez le numéro de page voulu (ici page 60) et Word pour iPad vous affichera la page

choisie.
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m Imprimer sur une imprimante AirPrint.

L'impression sur une imprimante AirPrint a été introduite dans la mise a jour 1.0.1.

necueil [EIECIEN Si vous possédez une imprimante wifi

[ compatible AirPrint, vous pouvez imprimer
votre document Word.

Touchez le menu fichier (dans la barre bleue)
puis Imprimer.

Enregistrer une copie

se ntat'i
‘ =\
> Exporter \mur o 0

(—J) Imprimer
i) Propriétés

Envoyer des commentaires

Aide et support

14:27
Lille-2

Accueil EREEIGG Dessin Disposition Révision  Affichage

< Fichier [ s

!

il
il
-a

(—) AirPrint @

> Ouvrir dans une autre application

Touchez ensuite AirPrint ; AirPrint affiche un apergu du document.

Annuler Options

Imprimante Annule Options
1 copie EE3
Imprimante
Pages i
1 copie +
Pages
Lille, présentation générale.
Lille, présentation générale. — i

Choisissez ensuite I'imprimante, le nombre de copie, les pages a imprimer (si vous ne
voulez imprimer qu’‘une partie du document).
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Si vous avez choisi de n‘imprimer qu’une partie du document réglez
les molettes ; ici le document ne faisant que 5 pages vous ne
pourrez que diminuer le compteur de pages a imprimer.

Ici ce sera impression des pages 1 a 2.

Choisissez ensuite I'imprimante. En touchant Sélection >.

Annuler Options
Imprimante Sélection
1 copie
Pages Pages 1-2

< Options Imprimante

Photosmart 7510 series [2170A1] @®

L’imprimante a été choisie.

£ Options Pages a imprimer
Toutes les pages v
Pages 1-5
4
1 a b5

Annuler Options Imprimer
Imprimante Photosmart 7510 series [2170A1]
Options Pages 1-2, Recto verso, Couleur

S W N -

Le document sera imprimé sur l'imprimante Photosmart 7510, en 1 exemplaire, pages 1

a 2, recto-verso et en couleur.
Touchez imprimer.

Impression vers
« Photosmart 7510 series

[2170A1] »

Connexion a I'imprimante...

Annuler
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Partager un document Word.

Depuis Word pour iPad vous pourrez envoyer votre document par différents moyens,
dépendant des applications installées sur votre iPad.

14:32
Lille-2

Accueil Insertion Dessin Disposition Révision Affichage

G . = =

Partager

U+ Inviter des personnes

('} Envoyer une copie

Pour partager votre document, touchez l'outil Partager dans la partie bleue. Vous
pourrez inviter des personnes pour consulter ou modifier le document dans le cadre du
travail collaboratif (non développé dans ce document) ou copier le lien (actuellement en
grisé ; non développé dans ce document). Vous pourrez aussi envoyer une copie du
document Word.

Envoyer une copie.

Envoyer une copie en format PDF par une autre application.

3 26 %0 % 26 %W+
nffichage Qo hage Q ,Q¢
< Partager Envoyer une copie < Envoyer une copie
i
Document Word v

Format Document Word
PDF

CHOISISSEZ LE MODE DE PARTAGE
13 | Envoyer par courrier électronique avec Outlook

| E \1 | Envoyer avec une autre application

Si vous avez choisi d’envoyer une copie alors Word vous proposera d’envoyer la copie en
format Word ou PDF, ou d’envoyer le document par Outlook ou d’envoyer la document
avec une autre application.

Pour envoyer le document en format Word ou PDF, touchez Format et choisissez

Document Word ou PDF ; touchez PDF si vous voulez que le document soit converti en
format PDF.
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(o}

Yves
Yves iPad
iPad

a w‘ = '
avec Importer avec Importer avec Importer avec Importer avec POF
Envoyer par Importer avec  Ajouter a Notes  Importer avec I iBooks Play Livres File Viewer Gif Word Excel Dow
e-mail iTunes U PDF Converter

B ™ a - :iiﬂd"'

5 iCloud Drive
Copier Imprimer Ajouter a Autre

326 %0

Toucher pour partager via AirDrop D+ Toucher pour partager via AirDrop +

Copier Imprimer Ajouter a Autre

iCloud Drive AT
a1iv ~rAtAc Ao

P

e Si vous avez choisi de partager votre document en format PDF Word vous
proposera une sélection d’application susceptibles d’effectuer I'opération.
o Le choix proposé dépendra des applications installées sur votre iPad.
e Si, par exemple, vous voulez envoyer le document PDF a |'application iBooks,
touchez Importer dans iBooks.
e Sivous avez un appareil iOS ou un Mac a proximité vous pouvez envoyer le
document PDF par AirDrop.
@ word & 14:35 3 26%M >
88 Tous v Sélectionner
VLL-S plus récents Auteurs Catégories
ol Lg% ,F.","?,T"e,§ de la Révolution Biographies et mémoires il
= Les Fleurs du Mal Romans et littérature D
Charles Baudelaire : I~
Les grandes dates de I'Histoire de France pour les nuls Histoire
BN Jcan-Joseph Julaud
h Les guides de MacGeneration Ordinateurs
E Les indispensables de I'iMac Ordinateurs 2
" Apple Inc -
Ty I»:.i/!lfoema Biographies et mémoires
AM’:;;LIQE:%I‘:?H“BOI::‘ %?(iychia:m” Administration des sys.. QJ)
x:;el?::g:‘a;:% Igls(irchi:(%z Administration des sys... (>
-ﬁz“l Magicien - L'Apprenti
wummwce RAYMoONd E. Feist Fantasy D

el ' = 11 324

Le document PDF est maintenant dans iBooks.
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Partager un document en format Word avec l'application Pages.

E < Partager Envoyer une copie

Format Document Word ; Yves

iPad
CHOISISSEZ LE MODE DE PARTAGE
EB Envoyer par courrier électronique avec Outlook l l 2 . h

E ﬂ] Envoyer avec une autre application Message Importeravec  Importer avec  Imperter avec

Pages OneNote

I Toucher pour partager via AirDrop !‘ I

Vous pouvez envoyer le document Word vers |'application Pages.

importer les sétaiks

Le document Word est converti en format Pages
polices.

Qo =

G0 documantpeut sMa ditiammat ot v gl

, avec d'éventuelles substitutions de

L
] k1]

MOOELES DPAD. S
Y

A, B

=f'n

iPad-partage connexion 2

Alde de Pages.

Lille-2 onedriveipad3 Pages tactile
Aijourd i, 14:35 18 il 2015 4 2212 4 dde 2016 31710

Le document Lille-2 a été converti en format Pages.

pages-aide3
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Word

Partager

O+

Inviter des personnes
(™

)

Envoyer une copie

Importer avec Importer avec  Copier dans Zip

Ajouter a
iCloud Drive

Importer avec

Message

OneDrive My Cloud File Manager HD Adobe Acrobat
. leer'
Copier dans Importer avec Importer avec
Outlook MobileMemory  QuickSupport

Importer avec
Pages

Importer avec
OneNote

Importer avec
hubiC

A h -

Autre

PDF

Préparation PDF

Pl

Ajouter a
iCloud Drive
k S
AN
Copier Imprimer

Envoyer par
e-mail

L~

Importer avec
OneDrive

Importer avec
iTunes U

Ajouter a Notes  Importer avec

PDF Converter

Importer avec
My Cloud

Copier dans Zip
File Manager HD

Importer avec
Adobe Acrobat

Importer avec
iBooks

Importer avec
Play Livres

Importer avec
File Viewer

Importer avec PDF
Gif Word Excel Dow...

Partager un document en format Word ou PDF
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Partager un document Word par AirDrop.

FP21-ibr
LYJEIN  Insertion  Dessin  Disposition  Révision  Affichage
G B &= = = < Partager Envoyer une copie
1 9 17
Format

CHOISISSEZ LE MODE DE PARTAGE

o1 Envoyer par courrier électronique avec Outlook

iBridge la clé USB pour appar

. - - - ===, Envoyer avec une autre application
Certains reprochaient I'absence de clés USB pour les appareils i

comble ce manquement pour les appareils iOS équipés du connec.e. .

e gty 1

FP:

Accueil RGECUel L]

e AirDrop. Partagez avec des utilisateurs & proximité.
G e » < = = - = S'ils activent AirDrop depuis le Centre de contréle
sur i0S ou le Finder sur un Mac, vous les verrez ici.
3 . ) ) X . ~ N ) " . Touchez un nom pour partager,

iBridge la clé USB pour appare .4 o S— ")af'. I
B u ,»a' 2

Envoyer par

Certains reprochaient I’'absence de clés USB pour les appareils i0OS =™

I

FP21-ibridge [Mode de compatibilité

o P Toucher T partager via AirDrop
JYMCIHN  Insertion Dessin  Disposition  Révision  Affichage il

=

iBridge la clé USB pour appare| @ 9 G leof

Importer avec cpDf  Copier dans

Certains reprochaient I'absence de clés USB pour les appareils i0S e ofiedEcioen.  Gutlok

Importer avec
MobileMemory

FP21-ibridge [Mode de compatibilité]

; : Toucher pour partager via AirDrof
JYSMEIN Insertion Dessin  Disposition  Révision  Affichage Sesitadad it

G < = = | = =
1 ] n 8

- - ” [l
iBridge la clé USB pour appare| @ 9 B
|’ Certains reprochaient I'absence de clés USB pour les appareils iOS Peatvens S Bl Momteemoy ¢

Pour partager un document Word :

Touchez |'outil partager ;

Touchez envoyer une copie ;

Touchez Envoyer par une autre application ;
Touchez I'icone AirDrop quand elle apparait ;
Touchez I'icone correspondant a I'appareil récepteur.

A wiNE
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Partager un document Word converti en format PDF pour le
stocker dans iBooks.

FP21-ibridgy

mpatibilité]

Accueil Insertion Dessin Disposition Révision Affichage

Partager

Y+ Inviter des personnes

iBridge la clé USB pour appar  cuoer uecoie

16:
FP21-ibridge [Modk

2 compatibilité]

Accueil Insertion Dessin Disposition Révision Affichage

£ Partager Envoyer une copie
3 : 2 3 6 ; g

Format

iBridge la clé USB pour appar .,

ol

Envoyer par courrier électronique avec Outlook

; P 7 7 — J Envoyer avec une autre application
Certains reprochaient I'absence de clés USB pour les appareils i

FP21-ib npatibilité]

LTI Insertion  Dessin

Disposition  Révision  Affict

il
[l
|

< Envoyer une copie
Document Word

PDF

de compatibilité]

LYSSVEIN  Insertion  Dessin  Disposition  Révision  Affichage
G . = = < Partager Envoyer une copie
1 1 2 3 1 5 6 7 8 9 10 7
Format

iBridge la clé USB pour appai .. .

o]

Envoyer par courrier électronique avec Outlook

> . 7 - . \"' Envoyer avec une autre application
Certains reprochaient I’'absence de clés USB pour les appareils

e b Sl el bl

Pour partager un document Word a convertir en PDF :

1. Touchez l'outil partager ;
2. Touchez envoyer une copie ;
3. Touchez format et cochez PDF ;
a. Le document va étre converti en format PDF.

Touchez Envoyer par une autre application ;
5. Touchez importer dans iBooks.

Importer avec Importer avec

Nous préparons le fichier PDF

z =
& =

Importer avec
iBooks Play Livres File Viewer Gif Word Excel Dow...

Importer avec PDF
Annuler

Vi
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Gardez la forme.

Word pour iPad vous permet de créer des formes pour illustrer vos textes, en particulier
dans le cadre de documents techniques, comme dans ce document.

15:52
rampe111 [Mode de compatibilité]

Accueil HOEESUME Dessin - Disposition  Révision  Affichage

[ page  [[] mableau [o] images [@) Appareilphoto  Cig Formes  [I=] Zonedetexte  (p D [ Ab' ¢® compiéments

ppareil photo  Cig Fon Appaceitphoto Gy Formes Zow
TSI Insertion Formes Formes
- Formes de base Formes de diagramme de flux
@) Appareilphoto  Cjg Formes  [1Z] Zone de tex > e e [
Formins HEEree
Formes récemment utilisées - ' . - -
Y . ‘ I Fldches pleines I X
|
B A = FE Y Yads! Avabe
o coyul [eme
J J V Etoiles et banniéres. I
Rectangles
—— . Al —_—

Pour insérer une forme touchez I'outil Formes de I'onglet Insertion ; de nombreuses
formes (lignes, rectangles, fleches, étoiles et banniéres) sont proposées, dont voici un
petit extrait.

Insertion d’une ligne.

121 Sélectionner les objets ' w I

[©) Appareiiphoto  Cig Formes  [I=] Zone de texte

Formes

Formes récemment utilisées

He
BA »

Lignes Largeur: 0,13 cm

Hauteur: 4,8 cm
o N F
(]

Pour insérer une ligne, touchez un des outils proposés et placez, déplacez, allongez ou
raccourcissez la ligne a I'endroit voulu.
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Insertion d’un rectangle.
11 socsonmnc s ot m =] \ 2 H

(e 7 Styles de 5 Rempl V4
W Insertion (7 Styles de formes emplissage Co

Styles de formes

[ s
XTIl L
Abc Abc Abc | Abc | Abc
B00C0E
o—
L
I

Pour insérer un rectangle , touchez un des outils proposés et placez, déplacez, ajustez la
taille du rectangle. Vous pouvez choisir un style de forme pour changer le style
initialement proposé.

Saisie du texte dans un rectangle.

Couper Copier Coller Coller le format Supprimer Ajouter du texte Nouveau commentaire

Pour entrer ou modifier du texte dans un rectangle (ou autre l
forme) sélectionnez la forme et touchez la commande Ajouter | .

.. - - ’ L)
du t_exte ou I"TlOdIerI‘ du texte dans la barre noire affichée ; o Seecionnerdesebiore |
corrigez les éventuelles fautes de frappe.
LA o

C- Insertion ,4 Styles de formes LComo
. Vous pouvez aussi choisir un style de

tyl f .
Siisech e forme pour les lignes.

Vous trouverez dans ce document quelques exemples d’utilisation de formes.
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L’outil contextuel formes.

15:46
rampel111-12b
Accueil Insertion Dessin Disposition Révision  Affichage
C. Insertion ( '4 Styles de formes < Remplissage & Contour A‘f Styles WordArt iN: Renvoyer a la ligne automatiquement ] Organiser
G tnsertion | (57 Styles de formes J & Contour A StylesWordAt  IE Renvoyel
Styles de formes
4 Styles WordArt

A A [ A
A A A A
A A

>
0

. . P n . . . il iont w;:;;‘ b e R s - tiquement ] Organiser
Eeerees
BEs~28E i = Organiser
T I - ! ’ \
- B ]
-1 — i
SENGEES -
= ! ! ., Mettre au premier plan
] |
— - | [ Reculer
= |
= Il - = . 24 Mettre en arrigre-plan

L'onglet contextuel Formes permet de modifier I'apparence des formes existantes ; vous
pourrez, par exemple, changer |I'épaisseur et la couleur d’une ligne, modifier un
rectangle (couleur, contour, remplissage), ajouter du texte Word Art, etc.
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N Correction et révision.

10:52

rampe79.5 [Mode de compatibilité]

Accueil Insertion Dessin Disposition JREUSELE Affichage

1= + < > Suivi modifs {?3 Afficher pour la révision a @ éa %

Depuis l'onglet Révision vous pourrez suivre des documents partagés avec vos contacts
pour qu'ils puissent apporter leurs contributions. Celui qui invite au partage reste maitre
de la finalisation du document.

La collaboration sera organisée autour de OneDrive.
» Je vous renvoie vers la Rampe de Lancement 93 pour plus d’informations sur
le travail collaboratif..

Compléments sur les outils de I'onglet révision.

B = ABC =
Outils de vérification | < Langue de vérifi...
&) Langue de vérification linguistique Finnois

o Francais v

Orthographe é ]

_,I Frangais (Canada)

Frangais (Suisse)

L'outil ABC régle le choix de la langue.

Galicien
Gallois
aBC =
- Goudjrati
Statistiques
Pages
Mots

Caractéres (espaces compris)

Caractéres (sans espaces)

Inclure du texte supplémentaire 1",_7; )
e it
Statistiques.
17:25
fp42-iosbeta-p [Mode de compatibilité]
Accueil Insertion Dessin Disposition HESULLIE Affichage
A5C E; Suivi modifs @ {}3 Afficher pour la révision B 3 @ 9:3 p‘y Bloquer des auteurs
1 2 3 4 5 6 7% 8 9 10 " 12 13 14 15 16

Le suivi des modifications a été activé.
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Invitation au partage.

OneDrive

P Tout rechercher

~ OneDrive

Fichiers

@ Ouvrir v ) Partager ¥ Télécharger [ Supprimer BN Déplacer ) Copier [ Renommer  </> Incorporer

Fichiers > Partage-iPad

., Nom Date d ficati
5 FP21-ibridge-p.docx 162514 UTC+2 48 Propriétaire 321 Mo
© g fpaz-iosbeta-p.docx 21:26:48 UTC+2 2 Propriétaire 894 Ko

Faites glisser les fichiers ici pour les charger

Yves Cornil ‘

1 sélectionné(s) X

s ot

fp42-iosbeta-p.docx

Notications [N

A~ Partage Envoyer un e-mail  tout le monde

e Ajouter des personnes

A partir de Partage-iPad

Communautés Num.
comnum@free.fr

Josiane Cornil
josiane@cornil.com
Lien envoyé a ycornil
ycomil@icloud.com
Modification po

J’ai créé un dossier partagé nommé Partage-iPad qui contient 2 documents Word ;
plusieurs de contacts ont été invités dont vous trouverez un exemple ci-dessus.

16:35

Yves

siane Cornil plus...

aujoura nu

J?ai partag? ??Partage-iPad?? avec vous dans OneDrive

=\

B Fucgee o @J
Ce dossier comporte 0 éléments:
Vous pouvez ajouter ce dossier a votre espace OneDrive. Découvrez comment procéder.

Afficher dans OneDrive

58 % @)

o

>,

9

Voici le message qu’a recu un de mes contacts; pour accéder au dossier document le
contact touchera le lien Partage-iPad.

@ Mail =

< Partagé

1L Trier par

m FP21-ibridge-p

21:54

Partage-iPad’__ -
)

m fp42-iosbeta-p W

live.com @

Le lien renvoie sur le dossier Partage-iPad de OneDrive.
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Commentaires et modifications.

16:39 57 % @)
fp42-iosheta-p [Mode de compatibilité]

Accueil Insertion Dessin Disposition [REMELLE Affichage O\ I‘Q\+

A&C 5= +5 X S 2 Suivi modifs @) {}3 Afficher pour la révision E >:’%| 63 % (O; Bloquer des auteurs

T o

[ opos-du-logiciel-béta-d’i0S]' - -
T
Pour-utiliser-une-version-béta-d’i0S, -vous-devez-étre-inscrit-au-programme-Logiciels-béta- ot

d’Apple, -au-programme-Clients-initiaux-ou-au-programme-destiné-aux-développeurs-i0S. -
Consultez-cet-article-pour-connaitre-la-marche-a-suivre-avant-et-aprés-l'installation-d‘une-
version-béta-d’i0S-sur-un-iPhone,-iPad-ou-iPod-touch. ™

bl

i I Jos!me OPmiI ) 1 ya quelques secondes
« Archiver-une-sauvegarde-i0S-a-I'aide-d’iTunes[ Jizack dunesauvegmdende starkd

T

Avant-d’installer-la-version-béta-du-logiciel,-sauvegardez-votre-appareil-dans-iTunes, -puis-
archivez-la-sauvegarde.-Vous-ne-pourrez-pas-utiliser-de-sauvegarde-iCloud-ni-une-autre-

Le contact peut apporter des commentaires et/ou des modifications au texte proposé.
» Pour ajouter un commentaire le contact se positionne dans le texte, ou
sélectionne un mot ou une phrase puis il touche I'outil ajouter un
commentaire et enfin il saisit son commentaire.

Ici un premier invité (Yves Cornil) avait entré un commentaire ; Josiane ajoute son grain
de sel.

i

Ces-informations-proviennent-de-l'aide-Apple.
(Modifié-le-18/8-3-16h33T
C“'

Modifié-le-18-a-16+:41-par-Jo-sur-iPad-2 T
L

Lille-le-28/07/2016-7
Yves-Cornil T
k. Microsoft

Most Vaiuable

\
; Professional

qT
animateur-au-CILAC-(59110-La-Madeleine).
www.microcam06.org---www.conum.fr---www.cornil.com---cilaclamadeleine.free.frT

Ici une deuxiéme modification a 16h41.

17:21

fpa2-iosbeta-p [Mode de compatibilité]

Accueil Insertion Dessin Disposition Révision Affichage

Suivi modifs 03 Afficher pour la révision B 3 (—3 -)3 fO(I Bloquer des auteurs

Ce document a été actualisé avec des mises a jour apportées par d'autres auteurs.
VAN

I 3 1

Lors d’une prochaine ouverture, par un des contacts ou par le propriétaire un message
d’attention sera affiché a I'ouverture du document partagé dans Word si le document a
été mis a jour par un autre auteur (invité au partage).
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Affichage des marques de révision.

1

ertion Dessin IS Révision ASEEY fpa2-iosbeta-p [M

Hifs 1}3 Afficher pour la révision 3 %

il Insertion Dessin  Dis| Affichage

2 2 8

buivi modifs XE9) Afficher pour la révision

Afficher pour la révision | < Afficher pour la révision Aff. marques de révision

Toutes les marques de révision v Commentaires v

i 2 Entrée manuscrite v
Toutes les marques de révision (incluses)

191

Insertions et suppressions v
Aucune marque de révision
Mise en forme V
Original avec marques 0
1
Afficher les révisions dans les bulles “I
e

Original

Uniquement les commentaires et la mise en forme

Aff. marques de révision Relecteurs

Pour afficher les marques pour la révision, touchez I'outil Afficher pour la révision et
choisissez une option proposée dans le menu déroulant puis cochez les différentes
options d’affichages depuis Aff. Marques de révision.

17:24 SN Révision WANGHET[
p [Mode de compatibilité]
Disposition [JEENMEILN Affichage pour la révision ,5 X:% @ _% P® Bl
) Afficher pour la révision 3 @ 63 —)3 9
Refuser
Accepter
1 € “l f L INT
pter Isu
la modification
— i 14 —
D Iser toutes les modificatior ffiche
F ‘ L 1
| Accepter tout | Refuser tout '
d !
. Accepter tout et arréter le suivi °/| Refuser tout et arréter le suivi ]
< =

Le propriétaire du document pourra accepter ou refuser les modifications proposées une
a une, accepter tout ou refuser tout et éventuellement arréter le suivi.
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Exemple de suivi de modifications.

Refuser une modification.

“ree T 09:41
FP21-ibridge-p [Mode de compatibilité]
@ D e> L Accueil Insertion Dessin  Disposition JGEMELLE Affichage
= | 4 v é 3 Suivi modits (& ;i’ ) 8 Afficherpourlarévision 2) B &) ) Py Bloguer des auteurs
€ 8 9 1« n 2 1 14 ) 6
I Yves Cornil 1l y a quelques secondes

[Troisiéme| Deuxiéme révision.
Table des matiéres.

IBRIDGE LA CLE USB POUR APPAREILS IO0S. 1

Ici I'auteur Yves Cornil avait proposé de mettre Troisiéme au lieu de deuxiéme ; cette
proposition va étre refusée.

09:41

Mode de compatibilité]

FP21-ibridge

Accueil Insertion  Dessin Révision ESHIELT

Suivi modifs @) #2) Afficherpourlarévision ) F) & £ Lo Bloguer des auteurs

1 2 3 a4 5 6 8 9 1C n 12

Disposition

Refuser

SR A Refuser et passer au suivant
TrmyemeIDeu*temf paalies el

Z)  Refuser la modification

Table des matiéres.
IBRIDGE LA CLE USB POUR APPAREILS IOS. st e

Refuser tout
iBridge en deux mots.

Formatage. Refuser tout et arréter le suivi

Le propriétaire du document refuse la modification et passe a la proposition de
modification suivante.

Suppression d’'un commentaire.

FP21-ibridge-p [Mode de compatibilité]

, P 09:41

@ B S e Accueil  Insertion Dessin  Disposition [REUEILN Affichage

A = &) 55 | suivimodits (} £2) Afficherpour larévision 2 &) &) ) Qg Bloquer des auteurs
1 1 g 9 10 n & 13 14 1 6 7 18
Supprimer
g doss
oy Supprimer le commentaire
S —— Suph. tout commentaire affiche
I WLy %+ Supprimer tout e

STOCKAGE IBRIDGE

Les fichiers FP21-ibridge.docx et FP21-ibridge.pdf ont été déplacés dans dossier1.

I Yves Cornil Ily a 1 heure
l Vérifier les prix au 18/8/2016}

Combien ca [cofite| ?

Le propriétaire du document va supprimer le commentaire.
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£ Afficher pour larévision ) 3 &) ) Py Bloguer des auteurs

Suivi modifs

_

1
Supprimer
~ dos:
P ¥ R
4
STOCKAGE iBRIDGE

P21.ibridge
=
=

Les fichiers FP21-ibridge.docx et FP21-ibridge.pdf ont été déplacés dans dossierl.

Combien ga coiite|?

Le commentaire a été supprimé.

Accepter une modification.

b4
1]

Suivi modifs 'i, [ £ Afficher pour larévision =) &) &) 8 Lo Bloquer des auteurs

Accepter

Accepter et passer au suivant

3 Accepter cette modification

Poa ¥ s

STOCKAGE iBRIDGE Accepter tout

Accepter tout et arréter le suivi

Les fichiers FP21-ibridge.docx et FP21-ibridge.pdf ont été déplacés dans dossierl.

Combien ga coite ?

Le prix ge la clé iBridge dépendra de la capacité (entre 16 Go et 256 Go) et du lieu
d'achat. 5 749-€-sur-te-site-deta-FNAE;

Prix relevés sur le site de Macway le 18/08/2016 : ‘

Le propriétaire du document accepte la modification et passe a la proposition de
modification suivante.

Combien ga coiite ?

Le prix de la clé iBridge dépendra de la capacité (entre 16 Go et 256 Go) et du lieu
d‘achat.

Prix relevés sur le site de Macway le 18/08/2016 :

Yves Cornil

cm + Retrait : 1,27 cm

1l existe d'autres types de clés USB pour appareils iOS, comme par exemple I-USBKey
pour appareils 30 broches (ici a droite).

e 16G0:41,02€-32Go :88,48€ -64 Go : 123,83 € - 128 Go : 203,04. -----------1 Mis en forme: Avec puces + Niveau : 1 + Alignement :

0,63

La modification a été acceptée.
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Accepter tout et arréter le suivi.

FP21-ibr

Accueil Insertion  Dessin  Disposition [JGEMSGOE Affichage

Suivi modifs g) 3 Afficher pourlarévision 2 3 &) ) Og Bloquer des auteurs

1 ; 3 4 5 € 3 9 10 M

>
<3

2
il

Accepter

Accepter et passer au suivant

Accepter cette modification

Pad ¥ s

toute fications a
STOCKAGE iBRIDGE Accepter tout
Accepter tout et arréter le suivi

Les fichiers FP21-ibridge.docx et FP21-ibridge.pdf ont été déplacés dans dossierl.

Combien ga coite ?

Le prix de la clé iBridge dépendra de la capacité (entre 16 Go et 256 Go) et du lieu
d‘achat.

Prix relevés sur le site de Macway le 18/08/2016 :

e 16Go:41,02€-32Go :8848€ - 64 Go : 123,83 € - 128 Go : 203,04. @ = ~-=m-mmemee- Mis en forme: Avec puces + Niveau : 1 + Alignement : 0,63

cm + Retrait : 1,27 cm

{ Yves Cornil

Il existe d'autres types de clés USB pour appareils i0S, comme par exemple 1-USBKey
pour appareils 30 broches (ici a droite).

Le propriétaire du document accepte toutes les modifications et arréte le suivi.

09:41 100 % WD 4
FP21-ib p [Mode de compatibilité)
< Q O+
Accueil Insertion Dessin  Disposition [EVELUE Affichage &
AC = Suivi modifs £ Afficher pour larévision ) >3 ) 8  Lg Bloquer des auteurs
oy dossert
i s ¥ Was 3
[ < 1
STOCKAGE {BRIDGE
FP21.sbridge docx
-
921-bridge paf
- »
Les fichiers FP21-ibridge.docx et FP21-ibridge.pdf ont été déplacés dans dossierl.

Combien ¢a coite ?

Le prix de la clé iBridge dépendra de la capacité (entre 16 Go et 256 Go) et du lieu
d‘achat.

Prix relevés sur le site de Macway le 18/08/2016 :
e 16Go:41,02€-32Go: 88,48 €-64 Go: 123,83 € - 128 Go : 203,04.

1l existe d'autres types de clés USB pour appareils iOS, comme par exemple I-USBKey
pour appareils 30 broches (ici a droite).

Paramétrages de la clé iBridge.

Le panneau de droite a disparu et le suivi des modifications a été mis sur off.

09:41
FP21-ibridge-p [Mode de compatibilité)

Accueil Insertion Dessin  Disposition HGEMEELE Affichage

ABC

Suivi modifs {}3 Afficher pour la révision a 3 (—3 —)3 ,O Bloquer des auteurs
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Traduisez avec Translator,
un complément gratuit avec Word pour iPad

Le texte a traduire.

KChoix de la langue dans une partie du document. \

Lors de la création d'un nouveau document Word, ou lors de l'ouverture d’'un

document, Word applique la langue qui a été définie soit en standard, soit dans le

document existant.

Il est néanmoins possible de définir des mots ou un texte sélectionné dans une

langue différente ; il est ainsi possible d’avoir le texte principal en francais, une

partie en anglais, une partie en allemand, sachant que la vérification
Qrthographique se fera dans la langue choisie dans chaque partie du document. J

Word pour iPad permet de traduire du texte sélectionné dans Word dans diverses
langues. Le traducteur, nommé Translator, se présente comme un complément qu'il
faudra initialement installer depuis Word pour iPad.

Processus pour traduire un texte avec Translator.

Accueil QLQEISUDE Dessin  Disposition  Révision  Affichage  Forme

[] Tableau [o] images [@) Appareil photo  Cjg Formes » D B " Compléments

10 1 2 13 14 5 16 7

1 e w e r - rswsrw e ermwEsw SEwmEse ww s wms I

Le texte a traduire.

TChoix de la langue dans une partie du document.

Lors de la création d’'un nouveau document Word, ou lors de I'ouverture d’un
document, Word applique la langue qui a été définie soit en standard, soit dans le

Pour traduire un texte sélectionnez-le puis

touchez I'outil Compléments dans D Ao’ | P compiéments oo
I'onglet Insertion. Gomplénents

Touchez ensuite Translator dans le menu RECOMMENDED

déroulant Compléments. W Wikipédia

Translator

RECENTLY USED ADD-INS

Translator est lancé. L

5‘%‘ Translator w3 Traductions de

Aa Microsoft® Translator
H Symbol Search

15 & My Add-ins

d .‘ Afficher tout
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3 20%0 >

5 Complément:

.’ Compléments &P compléments
Q e

I b &P Compiéments
Chinese Traditional
Fonc | -
Cantonese (Traditional) —— =
L UUYEIWUIE U Ul VLIS It YYUIU Gppiiqus .
AR : Croatian
la langue qui a été définie soit en standard,
soit dans le document existant.|l est Fe -

. % Czech soit dans le document exi
néanmoins possible de définir des mots ou s néanmoins possible de définir des mots ou
un texte sélectionné dans une langue Danish un texte sélectionné dans une langue
différente - il st ainsi nossible d’avoir le différanta - il ast ainsi nossible d'avoir la

H
g — m
English v

English A A
o L Chinese Simplified
Cliquez ou appuyez sur une : | Chinese Traditional
traduction pour l'insérer, la
| | modifier ou I'évaluer. Cantonese (Traditional)
Choice of language in a part of the Croatian
document.When creating a new Word
document, or when a document is Czech

opened, Word applies the language
that has been defined either as

standard or in the existing document.It Danish
in brermsine manniln b dafin ansdn ar
Dutch
%® Traductions de Microsoft® Translator i
aa English v

Il faut ensuite sélectionner les langues de départ (ici francais, French) et d’arrivée (ici
anglais, English).

NB : Les captures d’écrans ne représentent qu’une infime partie des langues proposées.

Lors de la création d’un nouveau document Word, ou lors de l'ouverture R L/
document, Word applique la langue qui a été définie soit en standard, so >

. Cliquez ou appuyez sur une *
dOCU ment EXIStant. traduction pour l'insérer, la

modifier ou I'évaluer.

Il est néanmoins possible de définir des mots ou un texte sélectionné dai
langue différente ; il est ainsi possible d’avoir le texte principal en franga Choice of language in a part of the

document.When creating a new Word

partie en anglais, une partie en allemand, sachant que la vérification document, or when a document is
= e s . ened, Word applies the language
\orthographlque se fera dans la langue choisie dans chaque partie du dOC  fi ke been detines etner e
standard or in the existing document.|t
| | Insérer '
Traduction avec Translator en anglais. B e i
Choice of language in a part of the document.
When creating a new Word document, or when a document is gpened, Word

language that has been defined either as standard or in the existing docume
IS e V2V YTVl o P da Pt Ta MMV T e [l =M= Tal v =ta M Y= d T W= Wi i iT Tl ETatelT 2

Placez ensuite le curseur ou vous voulez insérer la traduction générée par Translator,
puis dans la boite de traduction résultante touchez Insérer.

Notez que la plupart des mot sont soulignés, le document Word étant en frangais ;
reportez-vous au chapitre suivant pour résoudre le probléme orthographique.
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Traduction avec Translator en anglais.

/Ch

Kthe document.

oice of language in a part of the document.
When creating a new Word document, or when a document is opened, Word applies
the language that has been defined either as standard or in the existing document.
It is however possible to define words or a selected text in a different language;
This makes it possible to have the main text in french, a part in English, some in
German, knowing that the spell check will be in the language chosen in each part of

>

4

Traduction avec Translator en allemand.

/ Wahl der Sprache in einem Teil des Dokuments.

Wenn Sie ein neues Word-Dokument zu erstellen, oder wenn ein Dokument
gedffnet wird, wendet Word die Sprache, die entweder als Standard oder in das

vorhandene Dokument definiert wurde.

Es ist jedoch mdglich, definieren Worte oder einen ausgewéhlten Text in einer
anderen Sprache; Dies macht es méglich, die wichtigsten Text in Franzdésisch, einen
Teil in englischer Sprache, einige in deutscher Sprache, wohl wissend, dass die
Rechtschreibpriifung in der Sprache, die in jedem Teil des Dokuments ausgewéahlt

Kwerden.

\

4

Tableau comparatif de la traduction entre Translator et Google

Translation.

Texte francais

Traduit en anglais par
Translator

Traduit en anglais par
Google Traduction

Choix de la langue dans
une partie du document.
Lors de la création d’un
nouveau document Word,
ou lors de |'ouverture d’un
document, Word applique
la langue qui a été définie
soit en standard, soit dans
le document existant.

Il est néanmoins possible
de définir des mots ou un
texte sélectionné dans une
langue différente ; il est
ainsi possible d’avoir le
texte principal en francais,
une partie en anglais, une
partie en allemand,
sachant que la vérification
orthographique se fera
dans la langue choisie dans
chaque partie du
document.

Choice of language in a
part of the document.
When creating a new Word
document, or when a
document is opened, Word
applies the language that
has been defined either as
standard or in the existing
document.

It is however possible to
define words or a selected
text in a different
language; This makes it
possible to have the main
text in french, a part in
English, some in German,
knowing that the spell
check will be in the
language chosen in each
part of the document.

Choice of language in a
part of the document.
When creating a new Word
document, or when
opening a document, Word
applies the language that
was defined either in
standard or in the existing
document.

It is nevertheless possible
to define words or selected
text in a different
language; it is possible to
have the main text in
French, some in English,
some in German, knowing
that spell check will be in
the language selected in
each part of the document.

Pourquoi French ne commence-t-il pas par une majuscule avec Translator ?

Warum, sag warum...
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Installation de Translator dans Word pour iPad.

Ab .’ Compléments

Compléments
RECOMMENDED
W Wikipédia

.’ My Add-ins

,‘ Afficher tout

Pour installer le add-in Translator touchez Compléments > Afficher tout > Ajouter
Translator.

La-Bravade-de-Fréjus.-

Le-poéte-provencal-Frédéric-Mistral,-dan:
dictionnaire-Lou-Trésor-dou-Felibrige,-n
précise'que-«-la-Bravado-consiste-en-dé
de-mousqueterie-qu'on-fait-solennelleme
processionnellement-un-jour-de-féte-en-
I'nonneur-de-quelqu'un-».-Il-précise-«-qu'"
" elle-se-fait-en-mémoire-de-l'arrivée-de-Sai

# Frangois-de-Paule-dans-cette-ville-».*

xj, Translator

ax

IDL.OFFICELINK
A

Office Add-ins

[

E DocuSign pour Word

Loading

.‘ Compléments

Langue de départ : Détection automatique | v

Langus darrivée ; Selectionner une langu. g

Sélectionnez les langues ci-
dessus

Choisissez ensuite les mots ou
phrases du document que vous
voulez traduire

> Translator existe aussi en application indépendante.
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Choix de la langue dans une partie du document.

e Lors de la création d'un nouveau document Word, ou lors de |I'ouverture d’un
document, Word applique la langue qui a été définie soit en standard, soit dans le
document existant.

e Il est néanmoins possible de définir des mots ou un texte sélectionné dans une
langue différente ; il est ainsi possible d’avoir le texte principal en francais, une
partie en anglais, une partie en allemand (ou d’autres langues), sachant que la
vérification orthographique se fera dans la langue choisie dans chaque partie du
document.

Pour choisir la langue d’une partie du document :
1. Sélectionnez le texte concerné ;
2. Allez dans l'onglet Révision ;
3. Touchez ensuite 'outil ABC (outils de vérifications) > Langue de vérification
linguistique > choisissez la langue.

Choix de la langue pour une partie du document.

[
ABC = h
Accueil  Insertion  Dessin n BN Affichage
A8 Suivi modits @) atcherpourareision 2 B & B £ Langue de veérifi...
Outils de vérification f Afrikaans
e . pplique la langue qui a été définie soit en standard,
! Langue de vérification linguistique
o . : . , Allemand
~ ossible de définir des mots ou un texte sélectionné
Orthographe €. il est ainsi possible d'avoir le texte principal en fran Allemand (Autriche)

Furue v wegewew, UNE partie en allemand, sachant que la vérification

\orthographlque se fera dans la langue choisie dans chaque partie du d Allemand (Suisse)

Anglais (AUS)

Traduction avec Translator en anglais. :
Anglais (Canada)

khoice of language in a part of the document. Anglais (E.U.)

language that has been defined either as standard or in the existing docu

It is however possible to define words or a selected text in a different lan GelEX (AN

Sélectionnez le texte > outil de vérification > langue de vérification linguistique >
choisissez la langue (anglais des Etats Unis ou Grande Bretagne, ou autre).

Choice of language in a part of the document.

When creating a new Word document, or when a document is opened, Word applies the
language that has been defined either as standard or in the existing document.

It is however possible to define words or a selected text in a different language; This
makes it possible to have the main text in french, a part in English, some in German,
knowing that the spell check will be in the language chosen in each part of the
document.

Il n'y a plus de fautes signalées ; si voue ajoutez, volontairement des fautes, elles seront
signalées.

On procédera de la méme fagon avec le texte en langue allemande ; ainsi le document
aura des portions de texte en frangais (la plus grande partie), en anglais et en allemand.

» « Wunderbar comme dirait Angela ».

109




Microsoft Word pour iPad

Recherche dans un dictionnaire.

Ull:

q

q

3 4 5

6 7 8

roccucid-dac-iariiciiec - 1duiirdvec ic-LcxLc:

Définir Nouveau commentaire

> »R/Vunderbali-comme-dirait-AngeIa. T

Vous pouvez avoir une définition d’'un mot en le sélectionnant et en touchant Définir.

Dictionnaire

DUDEN-WISSENSNETZ DEUTSCHE SPRACHE

wunderbar |wunderbar|
Adjektiv

HERKUNFT mittelhochdeutsch
wunderbzere
1 wie ein Wunder 1 erscheinend

OXFORD GERMAN DICTIONARY

wunderbar
A Adj.
1 (Ubernatirlich erscheinend) miraculous
das grenzt ans Wunderbare
it's bordering on the miraculous
.‘

SRV TSR P RS VA S

Gérer Rechercher sur le web

| 4
¢ Dictionnaire Wunderbar

wun|deribar | wunderbar
Adjektiv
HERKUNFT mittelhochdeutsch wunderbaere

1 wie ein Wunder 1 erscheinend
eine wunderbare Begebenheit, Fligung,
Rettung | auf wunderbare Weise |
substantiviert etwas grenzt ans Wunderbare

hervorrufend

ein wunderbarer Abend, Tag | eine
wunderbare Stimme | er ist ein
wunderbarer Mensch | das Wetter war
einfach wunderbar | das hast du
wunderbar gemacht | sie war wunderbar
in dieser Rolle | sie kann wunderbar

1 emotional Uberaus schon, gut, Entziicken

Gérer Rechercher sur le web

Ici Word fait appel au dictionnaire Duden ; il est possible d’avoir la définition d’un autre
dictionnaire, comme ici le dictionnaire Oxford.

.’ Compléments

.’ Compléments

T

Wunderbar Wunderbar

T

? & ?7 &

Cliquez ou appuyez sur une
traduction pour l'insérer, la
modifier ou I'évaluer.

Cliquez ou appuyez sur une
traduction pour l'insérer, la
modifier ou |'évaluer.

Merveilleux Wonderful

%% Traductions de Microsoft® Transiator 5'_ Traductions de Microsoft® Translator

Vous pouvez, évidemment, utiliser Translator pour traduire le mot ; merveilleux, n’est-il
pas ?
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m Avis de recherches. N

Word pour iPad contient un outil pour rechercher et éventuellement remplacer des
portions de texte.

Rechercher.

16:45
rampe111-16

Accueil IEQEESh] Dessin  Disposition Révision  Affichage Tableau

Verdana w G I S A. LS A = =

Pour accéder a l'outil de recherches, touchez la loupe qui est
en haut a droite dans la partie bleue des outils de Word pour
iPad.

2 ‘ 6 : : 1 - x : o sy .
| paridile sgecrewdire. |

Les outils de Word pour iPad disparaissent et sont remplacé par I'outil recherches.

I@ 1, <>I

Dans la partie gauche entrez
le texte a rechercher (ici 12,). < >
12, A droite vous trouverez le

nombre d’occurrences (ici 15)
et les outils pour naviguer dans le document (< et >).

Un premier texte a mettre en forme.

Création d'un premier document sur un iPad ProTl2l9.

Je vous propose de découvrir la premiére création d’'un document depuis un iPad Pro
12,9 en utilisant le clavier virtuel.

Word pour iPad affichera les pages qui contiennent le texte recherché ; voue pourrez
parcourir le document en touchant > pour aller a la suivante, < pour revenir en arriére
dans les pages affichées. Le texte recherché sera surligné.
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Rechercher et remplacer.

I {c} 12,9 12,9 pouces Remplacer | Tout < )I
O Pour rechercher et remplacer, touchez |'outil réglages (la
rue crantée) et cochez Rechercher et remplacer.
Options
I L'outil de recherche se divise alqrs en 2:
o A gauche entrez le texte a rechercher ;
ISR SRR . A droite entrez le texte de remplacement.

Respecter la casse

Mots entiers

Word affichera a gauche le nombre d’occurrences trouvées
(ici 9).

Les textes trouvés seront surlignés ; vous pourrez parcourir

le texte avec < et >, remplacer a chaque affichage (Remplacer) ou remplacer la totalité

(Tout).

Remplacer | Tout < > ‘

129 12,9 pouces Rempla Tout < D
4 1 15 1
o Q S D F G H J K L M % i
& > w X c v B N ? / - P
@ 2123 9 2123
Clavier virtuel de l'iPad ProIl2,9loouces en majuscules.
=< 3
# 3 4 5 7 8 9 0 -
@ ( § e ! ¢ a ) &)
* £
. a z e r t y u i o p € 5
q s d f [¢] h j k | m %
< b )
o : w X c v b n ? / t o
® 2123 ') 7123
Clavier virtuel de Il'iPad Pro 12,9 pouces en minuscules.
] B L U

Dans les réglages vous pourrez choisir de respecter la casse ou non et sur les mots

entiers ou non.
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Dessiner et annoter dans Word pour iPad.

L'onglet dessin.

18:22
rampe111-15

Accueil Insertion Dessin Disposition Révision Affichage

i1 Sélectionner les objets w

Dessin

tactile

Cravon Gomme

4

Sélectionner des objets Surligneur ( Epaisseur du trait 1

Vous pouvez dessiner et ajouter des annotations manuscrites, avec ou sans |'’Apple
Pencil.
1. Touchez le crayon ;
2. Choisissez une des quatre couleurs proposées ou choisissez une autre couleur
dans la roue chromatique.
3. Modifiez, si nécessaire, |'épaisseur du crayon, en plus ou en moins.
4. Dessinez ou écrivez vos notes ou vous voulez.

Pour effacer, touchez la gomme et changez, si nécessaire, la taille de la gomme.
Pour modifier ou déplacer une de vos notes, sélectionnez-la et touchez |'outil
Sélectionner les objets.

NB : la fonctionnalité n’est disponible que si vous avez souscrit un abonnement Office
365.

Le dessin tactile.

Acc Insertion Disposition  Révis
ot o objets w = . . . . Q) — AN +  Dessintactile

Pour dessiner ou écrire avec le doigt, dessin tactile doit étre validé ; dessin tactile est
invalidé quand on utilise le stylet.
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Quelques exemples de « dessins » ou d’annotations.

Pour aller & la ligne appuyez suria touche retour du clovier@ Mm

Pour pour aller & 1a ligne, sans changer de paragraphe appuyez sur ia touche -
majuscule et retour sur ie clavi

?R!tkcwu CQLMW“M)C u R”%

Ewoign s, Copie Brouillon avant de créer le schéma partager.

owe Neve
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Utilisation de I'écran tactile.

e Sil'usage du Macintosh a introduit un nouveau verbe tel que cliquer, I'utilisation
de I'écran tactile de I'iPad met en oeuvre des mots du langage courant, tels que
toucher, pincer, écarter les doigts, etc.

e Les commandes de I’écran Multi-Touch changent de fagcon dynamique en fonction
des tiches que vous réalisez. Pour contréler I'iPad, utilisez vos doigts pour
toucher, toucher deux fois, balayer.

Toucher.

Touchez fermement I'écran d'un doigt, puis levez-le. Vous pourrez ainsi sélectionner un
objet ou activer un bouton.

Ecarter les doigts pour agrandir.

Pour controbler le zoom, pincez ou écartez
les doigts.
> Ecartez les doigts rapidement
pour augmenter immédiatement
la taille de la page de 200%.
» Pour obtenir une taille
intermédiaire, écartez les doigts
plus lentement.

Vous pouvez aussi toucher, rapidement,
I’écran pour effectuer un zoom avant puis
toucher rapidement |’écran pour effectuer
un zoom arriére.

Pincer pour réduire.

¢ Placez deux doigts sur I'écran et
rapprochez-les.

e Pincez rapidement pour réduire
immédiatement la taille pour qu'elle
s'adapte a I'écran.

e Pour obtenir une taille
intermédiaire, pincez les doigts plus
lentement.

bl o koo s ia

Faire défiler.

Faites glisser un doigt verticalement ou horizontalement pour I'écran pour déplacer le
contenu au sein de I'écran ou d'une fenétre.
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Balayer.

Faites glisser rapidement un doigt verticalement ou horizontalement sur |'écran.

Faire glisser.

Déplacez un objet en le faisant
glisser, ou redimensionnez un
objet ou une sélection en faisant
glisser 'une de ses poignées de
sélection.

Commencez par toucher I'objet
pour le sélectionner. B e e
Touchez I'objet sélectionné, TR
maintenez votre doigt dessus et

faites-le glisser vers la position

souhaitée.

Vous pouvez également
toucher I'une des poignées de
sélection, maintenir votre doigt
dessus et faire glisser pour
redimensionner I'objet.

11800 om hi600 om

(Si seul le document Premiers

manidre & presque remple la p
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