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Quelques informations de base pour devenir une
parfaite secrétaire.

Méme si vous avez un traitement de texte trés évolué, tel que Pages cela
ne vous dispense pas de connaitre quelques regles de bases qui sont
enseignées (ou ont été enseignées) aux secrétaires professionnelles.

La ponctuation.

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

Les signes:

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

> . (point). Le point est collé au mot qui précéde 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 fine et suivi d’'une es-
pace forte. Pas de majuscule apreés, sauf si s'il s’agit d’'un nom propre

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

> : (deux points). Les deux points ne sont pas suivis d'une majuscule, sauf derriere
remarque ou nota.

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

> ? (point d’'interrogation) et ! (point d’exclamation). Sont précédés d’une es-
pace fine et sont suivis d'une espace forte. Le mot qui suit commence par une ma-
juscule.
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 1er
signe qui suit.
> Une parenthése fermante n’est jamais précédée d'une, (virgule) ou ; (point vir-
gule) sauf si c’est un appel de note(1).

> Le tiret est précédé et suivi d'une espace forte.

> Guillemets francais « et anglais " sont précédés d’'une espace forte et sont suivis
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d’une espace fine pour le guillemet francgais.
> 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.

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

> |'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 |’'abréviation de Mister

Les mesures.

km kiloméetre m métre cm centimetre mm millimetre

j jour min minute s seconde

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

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

L litre

Nombres ordinaux

Premier 1er_Premiéere 1re_Deuxiéme 2e_Troisieme 3e
Divers

C’est a dire c.-a-d.

Les majuscules doivent étre accentuées.
Et ceetera etc.
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Les sigles :

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

Nombres.

dans un texte littéraire ou juridique : en lettres

dans un texte technique : en chiffres

sinon lettre jusqu’a dix et chiffres ensuite

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

Dates.

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

L'interigne.

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

La césure (ou coupure des mots).

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

Pas de coupure dans 3 lignes consécutives.

Les césures ralentissent la lecture d’un texte. Evitez les coupures qui pourraient préter a
confusion.

Le paragraphe.

Un paragraphe est composé d’une ou plusieurs phrases.
Un paragraphe court est plus facile a lire qu’un paragraphe long.

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

[ararayar = L.
P
e
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Pour forcer un changement de ligne appuyez sur la touche majuscule (ou shift) et retour

chariot.

Afficher les marques de paragraphe dans Pages.

@ Pages Fichier Edition Insertion

806

Format Disposition Partager Fenétre Aide
Inspecteur » cicelc.pages — Modifié
Aé Masquer les vignettes de page X &P E]
Policé  Afficher le nombre de mots T
Masquer la régle #®R 16 18
Guides >

Masquer la mise en page
Afficher les caractéres invisibles
~ Commentaires et modifications

Afficher les outils de disposition
Afficher les couleurs
Afficher Ajuster I'image

L'ille (P Agrandir/réduire » titre dans sa version originale
Ecoutgry e mme trra de la France, préfecture du dé-
parterr - €gion Nord-Pas-de-Calais.

Activer le mode plein écran ~$F
Surnor :"asque':? bal"ebd'm;'f . X#®T 1dres », Lille est, avec ses 227
533 hake=asttect SuaE S S lent de 2011, la principale ville,

aux cOtés de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq, de Lille

Métropole Communauté urbaine, intercommunalité qui regroupe 85
commiines et comnte environ 1.2 million d'hahitants

R —

e E———

Pour afficher les marques de paragraphes dans Pages allez dans Présentation > Affich-

er les caractéres invisibles.
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L'alignement du texte.

Un paragraphe peut étre
* cadré a gauche - Le texte aligné a gauche est lisible
* adroite - Le texte aligné a droite est peu lisible. A utiliser pour une légende
placée a gauche.
* Centré - L‘alignement au centre n’est a utiliser que pour les titres.
* justifié - Les lignes sont de méme longueur, saut a la derniére ligne.

Les retraits.

Les retraits s’appliquent a la premiére ligne d’un paragraphe et aux autres lignes.
> Retrait positif : retrait a droite.
> Retrait négatif : retrait 8 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 (.).

Les titres.

7
°e

e

%

e

%

e

%

e

%

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

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

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

* 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 plu-

sieurs lignes.

Ne pas coupez les mots dans un titre.

Un titre appartient au texte qui le suit.

L'espacement sera plus important avant l'intertitre qu’apres.

Un intertitre en bas de page doit étre suivi d’au moins 2 lignes de texte.

La veuve et l'orpheline.

* Lors de la coupure d’'un paragraphe entre 2 pages ou 2 colonnes laissez au moins 2
lignes de chaque coté.

* Un paragraphe de 3 lignes ne doit pas étre coupé.

* Une ligne en fin de page ou de colonne: s’appelle une veuve

* Une ligne en haut de page ou de colonne se homme une orpheline.

N’hésitez pas a utiliser I'apercu avant impression et insérez des sauts de colonne ou de
page dans votre texte.
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La numérotation.

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

1.1.1. Pour les sections 1. Pour la section

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

Les illustrations.

e Les illustrations renforcent le texte

e Lillustration doit étre située au plus prés du texte auquel elle correspond.

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

' Un-peu-d’histoire." .

1
Lille-et-ses-environs-appartiennent-a-la-région-historique-de-la-
Flandre-romane,-ancien-territoire-du-comté-de-Flandre-ne-faisant-
pas-partie-de‘l'aire-linguistique-du-flamand-occidental. Ville-dé-
garnison,-Lille-a- connu-une-histoire:
mouvementée-du- Moyen-Age-a-la-Révolution-
frangaise. T
Connue-pour-avoir:
de-France,-elle-a-
comté-de-Flandre,-
I'Etat-bourguignon,-
germanique-et-aux-

été-la-ville'la-plus-assiégée-
appartenu-successivement-au
au-royaume-de-France, a-
au-Saint-Empire-romain-
Pays-Bas-espagnols-avant:

d'étre- définitivement-reprise-par-la-
France-au-terme-de- la-guerre-de-Succession-
d'Espagne.-T

Elle-est-encore-
guerre-franco-
durement-éprouvée:
mondiaux-du-XXe-

est-occupée.’

assiégée-en-1792-lors-de‘la-
autrichienne-et-trés-
par-les-deux-conflits-
siécle-au-cours-desquels-elle-

1

Cité-marchande: depuis-ses-origines,-
. manufacturiére-depuis-le-XVIe-siécle,-la-révolution-industrielle-en- .

Image habillée.

L'approche ou inter-lettrage (ou espacement entre les caracteres).

Dans Pages, vous pouvez choisir entre 3 types d’approches, c’est-a-dire :
* Espacement normal
* Espacement étendu
*  Espacement condensé
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Les polices.
Une police de caractéres regroupe un ensemble de caractéres d’un dessin donné et
unique.

Une police est désignée par son nom.
Les caracteres peuvent étre de plusieurs tailles (corps); la taille est exprimée en points.

Choix du corps de police.
Pour la lecture courante 9 est le minimum, 14 le maximum.

<9 pour les légendes, notes de renvois, petites annonces
Les corps de 14 a 96 servent pour les titres, sous-titres et intertitres.

Types de polices.
Caractere romain : texte droit, le plus lisible.

Italique: a utiliser pour les préfaces, avertissements, citations, mots techniques.
L'italique peut étre remplacée par des guillemets, mais pas les 2.

CAPITALES (ou majuscules) pour les titres.

PETITES CAPITALES peuvent remplacer les minuscules dans un nom propre.
minuscules ou bas de casse.

DANS LE TEXTE COURANT (EN DEHORS DES TITRES, INTERTITRES, ETC.) LES CAPITALES
SONT MOINS LISIBLES QUE LES MINUSCULES.

Les minuscules sont plus lisibles que les majuscules, en particulier dans le texte courant
(c’est-a-dire en dehors des titres).
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Les accents sur les majuscules.

On met des accents sur les majuscules.

' Accentuation des majuscules (sommaire) '

On ne peut que déplorer que l'usage des accents sur les majuscules soit flottant. On observe dans
les textes manuscrits une tendance certaine a l'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.

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

On veille donc, en bonne typographie, a utiliser systématiquement les capitales accentuées, y
compris la préposition A, comme le font bien sdr tous les dictionnaires, & commencer par le
Dictionnaire de I'’Académie frangaise, ou les grammaires, comme Le Bon Usage de Grevisse, mais
aussi ITmprimerie 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

l tout intérét a suivre également cette régle. l

Extraits du site de I’Académie Francaise.

S —— —

| ] I B
| e I

l
e e
[ R 2 I lLluumq
| o EEEE

A

Pour avoir un A,
appuyez sur la touche
caps lock et a.

e e——
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Pages, combien ga colite?

Programme de mise a jour pour
Pages, Numbers et Keynote.

Le 22 octobre 2013, Apple a annoncé que les apps Pages, Numbers et Keynote seraient offertes avec tout
nouveau Mac éligible. Si vous avez acheté, a partir du 1¢ octobre 2013, un Mac éligible n'incluant pas Pages,
Numbers et Keynote, vous pouvez télécharger gratuitement ces apps en suivant les étapes ci-dessous.

’I Vérifiez que vous utilisez
OS X Mavericks.

Si vous avez OS X Mavericks, passez a |'étape 2.

Si vous n’avez pas OS X Mavericks, lancez

le Mac App Store, ouvrez une session a |'aide de
votre identifiant Apple et installez OS X Mavericks.
C’est gratuit.

RO e B ®E =
MacBook Air J

® PowerPoint Fichier Edition _Afiicher _Inserer Mise enforme Organiser Outils Diaporama _Fenetre _Aide

& 2% B~ (Aa] [A«] [A-][O](W~[ T = - =
Toxt
Corps*
Comment illustrer son propos?
Par exemple : relax s ]
7= Document Pages modifié par
Foass \Cloud bets (Gurtac) 8t 1 poiice
Document proposé au partage du mercr¢
Remerciement ts Contrat de licence
Avant e paragraphe
Aprés le paragraphe
v Puces etlistes | Aucun
Pas de puces
Retrait : oem J
Puc

Vous pouvez apporter des modification a partir de ce point (un
petit commentaire avec votre nom et ou prénom, par exemple).

Rampe de Lancement 131
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Chez Apple vous pouvez utiliser
Pages (payant ou gratuit) ou

iBooks Author (gratuit) comme
logiciels de traitement de texte.

Pages existe aussi pour les appa-
reils iOS (payant ou gratuit selon
la date d’achat de I'appareil).

Pages est aussi utilisable sur In-
ternet via iCloud sur Mac mais
aussi sur PC.

Si vous avez un « vieux Mac »
sans Pages, il faudra acheter et
télécharger I'application sur
I’Apple Store au prix de 19,99 €.
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iCloud

=NB00S

Mail Contacts Calendrier Photos iCloud Drive Notes Rappels

Numbers Keynote \ESENS Localiser Réglages

Pages sur iCloud.

Pages existe aussi sur iPad et sur iPhone; la synchronisation entre les appareils se fera par
iTunes ou par iCloud.
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Tour du propriétaire.

Lancement de Pages.

iWork-iLife

X =

—
—

Numbers Keynote

Vous pouvez lancer Pages depuis le LaunchPad, le Dock ou depuis le dossier applications.

Vous pouvez aussi lancer Pages depuis un double clic sur un fichier Pages (xx.pages).
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Le menu fichier.

m Edition Insertion Format Disposition Prés

Nouveau... ¥EN [ NN —
Ouvrir... 30 - ' h |
Ouvrir un élément récent > AN'””‘% ,m“ Pages gere les
Tout fermer 8w \ versions
" Enregistrer %S .
'\ Enregistrer sous... X¢¥8S | -
Renommer...
Déplacer vers...
Revenir a » |
POF...
| - Word...
Convertir en Mise en page Format texte...
Avancé ; [Eamerig NB: sL Vous appuyez
.. | ! sur La touche alt,
Enregistrer comme modéle... »
dupliquer est remplacé
Format d’impression... {88P 3
Imprimer... *P Par enregistrer sous.
| —

Attention : dans ce menu fichier Enregistrer sous remplace dupliquer parce que j‘ai ap-
puyé sur la touche alt.
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Le menu édition.

@ Pages Fichier Insertion Format Disposition Présentation Partager Fenétre Aide

[ NON ] Annuler Déplacer ®Z % rampel14.pages — Modifié
|| B | 150%v Rétablir 3827 - o qa-0 T & = @‘L
Im Imprimer  Zoom Couper %X petit Couleurs Insérer Texte Données multimédias Commentaire Collaborer
Copier 3C rampel14.pages
Pages Coller 8V

Coller et adapter le style X{8v

Supprir
Tout effacer
Dupliquer la sélection 8D
Tout sélectionner BA
Tout désélectionner 0 8A
Suivi des modifications
Accepter la modification 3#A
Rejeter la modification N #R ‘
Supprimer les surlignages et les commentaires
Rechercher >

| Orthographe et grammaire >
Substitutions >
Transformations 4
Parole >

| Citations EndNote >
Démarrer Dictée fnfn
Emoji et symboles ~ g Espace

p—r T

@ Pages Fichier ditio Insertion Format iismshjm 7Présgntaﬁon Partager Fenétre

[ NON ) Annuler Déplacer ®Z
4 & 150%v Rétablir 2882
Im Imprimer  Zoom Couper 38X

Copier #C
Pages Coller E4Y

Coller et adapter le style XV
Coller les résultats de la formule
Supprimer
Tout effacer

<l Dupliquer la sélection 38D
Tout sélectionner 8BA
Tout désélectionner T 38A
Suivi des modifications
Accepter la modification X A
Rejeter la modification R
Supprimer les surlignages et les commentaires
Rechercher >
Orthographe et grammaire >
Substitutions >
Transformations >
Parole >

Aide

l “ rampe114.pages — Modifié ~

Lo a0 T

&

Eit Couleurs Insérer Texte Données multimédias Commentaire

rampe114.pages

Mettre en majuscules
Mettre en minuscules

Mettre la premiére lettre en majuscule

Citations EndNote > A\
Démarrer Dictée fnfn
Emoji et symboles ~3Espace

’
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Le menu format.

Disposition Présentation Partager Fenétre Aide

Taille |
]

Police Polices
Texte > = . V‘ Ao fm
v G %B F .. : o
Tableau b It;::ue £ ‘T‘ed'as S Collection =+ Police de caractéres
Graphique > Souligner #U Toutes les polices Les
Figures et lignes > Barré frangais PORTAGOITCTT 36,071, 9
lmage > Contour Favoris Tahoma Gras 10,0 pt. 10
Vidéo > | Utilisés récemment | Times New Roman 10,0 pt. n
| Plus grande 30+ Amusante Verdana 13,0 pt. 12
Copier | tyl e {o K Chinois Verdana Bold 18,0 pt.
opier le style Plus petite 8- Cossise :i
Espacement des caractéres > 2:2':?'“ i 19
Ligature > Japonais i‘;
Ligne de base > Largeur fixe -
Majuscules > Maceme e
b Nouvelle-0
Avancé >
Disposition Présentation Partager Fenétre Aide
Police > | 7. rampe114.pages — Modifié ~
v Aligner a gauche <
Alignement au centre =
Tableau > Aligner a droite 8>
Graphique . > Justifier &=
Figures et lignes > s
- Image > -
Vidéo >  Augmenter le retrait de la liste )
Copier le style X $C | '
Ajouter un lien #¥K
Avancé >
Disposition Présentation Partager Fenétre Aide
Afficher les polices 8T §
Texte > —
v Gras B E., :
médias Commentaire
Tableau > | nalique %8l E
Qraphlque : > Souligner %U
Figures et lignes > Barré
onage > Contour
Vidéo >
. = | Plus grande #+
Copier le style X#C Plus petite 90—
| Espacement des caracteres >
Ligature >
| .
2. | Ligne de base >
BT S - Aucun
] . | Tout en majuscules
Avancé > Petites majuscules
Casse de titre
Rampe de Lancement 131 Pages 6.3 pour macOS
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Le menu présentation.

@ Pages Fichier Edition Insertion Format Disposition Partager Fenétre Aide @ ‘Y %
eoe | V Afficher la barre d'onglets QRT fie v
. 150 %~ L O~ Aa | v Formater B Q El
Iml Imprimer  Zoom Tableau Présentation Polices Pl S Mise en page Recherche Format Document
- Masquer les vignettes de page X #P
i Afficher le nombre de mots o
| Bages Afficher les régles o | [lexia
: e i Y Finspect 8l
asquer I'inspecteur 5
*
| et Masquer la mise en page oL | T ABM titre 2 ¥ m
Afficher les caractéres invisibles o8l
<= — S -
Afficher la sous-fenétre des commentaires Disposiion  Plus
— Commentaires et modifications >
Sm— .
Masquer les a de la collaborz Police
Afficher les outils de disposition Verdana
Afficher les couleurs g {o3 |
l Afficher Ajuster I'image Gras 13pt|
Agrandir/réduire > N v o=
. : Styles di
24 T o - Afficher les avertissements vies d€ | aucun v
| g Activer le mode plein écran ~8F
= _ Alignement
Masquer la barre d'outils ACRT
Personnaliser la barre d'outils...
|
o » Espacement 1.0 - Simple B
|
— » Puces et listes Aucun* i

R ———— R

Présentation > Inspecteur > Formater

@ Pages Fichier Edition Insertion Format Disposition Partager Fendtre Aide @ ‘Y %
[ NON ) | V Afficher la barre d'onglets 0BT Iné v
) —_—
' e Iy, Aa Inspecteur Formater Q J,L |
in| Imprimer  Zoom Tableau Présentation Polices P Mise en page
Masquer les vignettes de page P TN
Afficher le nombre de mots {+38W  Afficher I'onglet suivant de I'inspecteur a8
fages Afficher les regles %R |  Afficher I'onglet précédent de l'inspecteur  ~0*
Guides > = — \
Masquer l'inspecteur 3| mprimante et format du papier
| —— Masquer la mise en page 8L | R R
Afficher les caractéres invisibles o8l R A
7z I ————— ) , A4
Afficher la sous-fenétre des commentaires
— Commentaires et modifications D

Orientation de la page

Masquer les activités de la collabc

Afficher les outils de disposition
Afficher les couleurs ©%8C
l Afficher Ajuster I'image

Agrandir/réduire > v
- Rl Afficher les avertissements 21xa0cm
e Activer le mode plein écran ~HF l
e = | En-téte Basdepage |
=3 Masquer la barre d'outils X&®8T ~ ~
=7 Personnaliser la barre d'outils... f2ocm 1.5 cmly |

— en haut en bas

Corps du document |

Marges du document
2 - - 2cm |0 2cm | C |
en haut en bas ‘
2cm|C 2cm) (2
4 gauche 4 droite ‘
Césure ‘

Ligatures

T — e E———

Présentation > Inspecteur > Mise en page.
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® Pages Fichier Edition Insertion Format Disposition |JCECHIENCH Partager Fenétre  Aide @ ) %

e®e
& 150%v
in| Imprimer  Zoom

| v Afficher la barre d'onglets 8T [ie v
} ~— =
v Formater Q B

Recherche Format Document

(=R Aa

Tableau Présentation Polices Plu v - - Mise en page
Masquer les vignettes de page X 8P
Afficher le nombre de mots TBW Affic F
Afficher les régles %R ‘ A s | Texte
Guides > M i ; o
asquer I'inspecteur 2
* v
Masquer la mise en page o8l ! T ABM titre 2 m
Afficher les caractéres invisibles o8l
Afficher la sous-fenétre des commentaires Disposition  Plus
Commentaires et modifications >
Aasquer les activités de la collabol Police
Afficher les outils de disposition Verdana
Afficher les couleurs @8C
Afficher Ajuster I'image Gras
Agrandir/réduire > n ! u
5 = Styles de G
Afficher les avertissements caractdres _Aucun
Activer le mode plein écran ~F
= & Alignement
Masquer la barre d'outils 8T
Personnaliser la barre d'outils...
=
» Espacement | 10 - Simple
» Puces et listes Aucun* s

L —— R

Présentation > Inspecteur > Formater > Style.

@ Pages Fichier Edition Insertion Format Disposition Partager Fenétre Aide @ D 3}
eoe | v Afficher la barre d'onglets ORT [ié v
150 % v Ov i Aa Inspecteur | @0 Q E
il Imprimer  Zoom Tableau Présentation Polices P imédias Commentaire Collaborer Recherche Format Document
% Masquer les vignettes de page X &P F
Afficher le nombre de mots TRW
Lages = Afficher les régles %R
| Guides >
8 Masquer la mise en page {8l
= Afficher les caractéres invisibles o8l

Afficher la sous-fenétre des commentaires
Commentaires et modifications >

Afficher les outils de disposition
Afficher les couleurs 0 %C
Afficher Ajuster I'image

Agrandir/réduire | Zoom avant

enar = Zoom arriére
Afficher les avertissements Taille réelle %20

Activer le mode plein écran ~®F Ajuster la largeur

Masquer la barre d‘outils 8T Ajus(er la page
Personnaliser la barre d'outils... Ajuster a la selec

Présentation > agrandir/réduire > Zoom.
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Personnaliser la barre d’outils.

Partager Fenétre Aide

} v Afficher la barre d'onglets OTRT ]I_s
. Inspecteur > |
1 Masquer les vignettes de page &P E

Afficher le nombre de mots 0 8W
Afficher les régles #R
Guides 2
Masquer la mise en page {L
Afficher les caractéres invisibles {8l

Afficher la sous-fenétre des commentaires
Commentaires et modifications >

r les activités

Afficher les outils de disposition
Afficher les couleurs {3C
Afficher Ajuster I'image

Agrandir/réduire >
Afficher les avertissements
Activer le mode plein écran ~38BF

Masquer la barre d’outils 8T
Personna.ser la barre d'outils...

Faites glisser vos éléments favoris dans la barre d’outils...

B vi| 11+ EB uil e | * = M~ @

Présentation  Zoom Insérer Tableau Graphique Texte Figure Données multimédias Commentaire Envoyer une copie Collaborer

E % = & - [ = CRIECT Y

Format Document Plan supérieur Plan inférieur Devant Derriére Retournement horizontal Retournement vertical Grouper Dissocier Plus grand

A- A A, (= => | & & F=H A 52

Plus petit Exposant Indice Désindenter Indenter Suivi des modifications Copier le style Coller le style Guides Masquer Alpha instantané

m ) (4] @] (] (@](&](0][] [

Verrouiller Déverrouiller Polices Lien  Ajuster I'image Recherche Imprimer Couleurs Espace Espace ajustable

i
|I3

... ou faites glisser I'ensemble par défaut sur la barre d'outils.

B~ INER Y ES * = & EM B

Présentation Zoom Insérer Tableau Graphique Texte Figure Données multimédias Commentaire Collaborer Format Document

L3

Afficher  IcOne et texte B
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Saisie et mise en page d'un texte.

Saisie du premier texte dans Pages lors de I'atelier Pages du Cilac.

La saisie se fera au « kilomeétre », c’est-a-dire que I'on laissera le soin a Pages d’aller automa-
tiquement a la ligne.

La mise en forme du texte se fera ultérieurement en découvrant les différents outils mis a
notre disposition dans Pages.

Les seules connaissances a avoir, a ce stade, c’est une maitrise du clavier pour repérer les
touches, en particulier la touche entrée et la touche majuscule.

Touche entrée

e —————— e e

L A —" o—_o— o—

Tapayay oy o 71
T a0 =T

I Y S

T e

Touche Majuscule
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Les paragraphes (rappel).

e Un paragraphe est composé d’une ou plusieurs phrases.
e Un paragraphe court est plus facile a lire qu’un paragraphe long.
e Un paragraphe est délimité par un retour-chariot (ou touche retour).

Pour forcer un changement de ligne appuyez sur la touche majuscule et entrée.

1 I s
[. L__L_LLL“”;

Llp ou_L'!
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Mise en forme du document, italique et cadrages.

e Le choix d’une Police, de la mise en italique, en gras se fait sur le texte sélectionné.

e Les cadrages se font sur le paragraphe ou vous étes positionné.

Pour mettre en italique, sélectionnez le texte et cliquez sur l'outil I dans la partie police du

panneau formater texte.

d Pages Fichier Edition Insertion Format Disposition Présentation Partager Fenétre Aide

® 006 |#] Sans titre.pages — Modifié
- = Aa A+ a- O T e El
Présentation Imprimer Zoom Polices Plus grand Plus petit Couleurs Insérer Texte Données multimédias Commentaire

h @ Q » B

Partager Indices Recherche Format Document

Lille (prononcé [lil] Prononciation du titre dans sa version originale
Ecouter) est une commune du nord de la France, préfecture du
département du Nord et chef-lieu en région Nord-Pas-de-Calais."

Surnommée la « Capitale des Flandres », Lille est, avec ses 227 533
habitants au dernier recensement de 2011, la principale ville, aux cotés
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 francaise, I'unité urbaine de Lille est au quatriéme rang en

Texte

Corps* gl Vetre djour |
‘zl- Disposition Plus ‘

R —

Lille (prononcé [lil] Prononciation du titre dans sa version originale
Ecouter) est une commune du nord de la France, préfecture du
département du Nord et chef-lieu en région Nord-Pas-de-Calais."

Police
| Verdana 5|
[ Normal :) (13,3
Cols lule) BENO
o I (T —
T
Normal v | 13pt |§J

s 11 s o) @O
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Cadrages.

Surnommeée la « Capitale des Flandres », Lille est, avec ses 227 533
habitants au dernier recensement de 2011, la principale ville, aux cotés
de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq, de Lille Métropole

-
|II1|

1]
. 4

ommunauté urbaine, intercommunalité qui regroupe 85 communes et it =2 + J
compte environ 1,2 million d'habitants.
~
A gauwche
L —— R
Alignement
Surnommée la « Capitale des Flandres », Lille est, avec ses 227 T a |
533 habitants au dernier recensement de 2011, la principale ville, —=r
aux cotés de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq, de Lille \ L e [ |
Métropole Communauté urbaine, intercommunalité qui regroupe 85 - ¥ wr—
communes et compte environ 1,2 million d'habitants.
Centré
L —— T
Surnojnmée la « Capitale des Flandres », Lille est, avec ses 227 ARena——
533 habitants au dernier recensement de 2011, la principale ville, L_E 2 = [ my
aux cbtés de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq, de Lille | «E = |
Métropole Communauté urbaine, intercommunalité qui regroupe 85 —_— ; e
communes et compte environ 1,2 million d'habitants.
’
Justifié
L ——— R
Alignement
Surnommeée la « Capitale des Flandres », Lille est, avec ses 227 (E = omel = |
533 habitants au dernier recensement de 2011, |a principale ville, X
aux cotés de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq, de Lille | E = |
Métropole Communauté urbaine, intercommunalité qui regroupe 85 pm— 3 Sr—
communes et compte environ 1,2 million d'habitants.
S ’
A drolte
L —— R
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Sauvegardes des documents Pages.

Premiéere sauvegarde d’'un document pages.

Lors de la premiére sauvegarde du document Pages sur lequel vous travaillez donnez un nom
au fichier a sauvegarder.

Enregistrer sous : | Sans titre.pages -
Tags :
‘ Pages Edition Insertion Format —
OO Noinieais %N < » H AR m m R Ll exercices-pages = Q
Misentation kmed  OUVTir un élément récent > . [ Dropbox (. exercices-pages NrEioel 0,000
-———— " ] |
7 A Calculette. (] exercices-word
Pages Fermer ’W A e it @@ modulel
. # Applications {1 module2 pag
Dupliquer %8S ' [E Bureau & ule3 exercice1c.page
Ee‘n?mmer“. @ Images - cage e.pdf
% monexercicel.pages (
TV WOMRY VENMRN 1 WU 1 W & document

Polices Plus grand Plus petit Couleurs Insérer Texte kvonnées multimédias Commentaire

Allez dans le menu fichier > enregistrer > choisissez un dossier > donnez un nom au docu-
ment > cliquez sur le bouton enregistrer.

Enregistrement automatique des documents.

Pages enregistre automatiquement votre document pendant votre travail ; vous n’avez rien a
faire.

Vous pourrez renommer votre document, créer différentes versions ou enregistrer le document
a un autre emplacement.

Si vous voulez enregistrer le document dans un format autre que Pages, vous pourrez I'ex-
porter dans un autre format.

Pour créer une version d'un document, procédez de I'une des maniéres suivantes :

eLorsque le document est ouvert, choisissez Fichier > Dupliquer, puis renommez la
copie avec un nom ou numéro de version.

eOuvrez le document, appuyez sur la touche Option (ou alt) puis sélectionnez Fichier >
Enregistrer sous et saisissez le hom du nouveau document.
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Retraits, copier-coller et zoom.

Restaurer une copie

Avancé >

Définir le mot de passe...
35
Enregistrer comme modéle...

Format d'impression... {38P
. Imprimer... #P
—
Parcourir les versions.

Retraits, copier-coller et zoom.

Retraits, copler-coller et zoom.

[

Restaure une COpe

Si vous voulez revenir a une version précédente de votre document allez dans le menu fichier
> revenir > parcourir toutes les versions.

Pour parcourir toutes les versions, vous obtenez un affichage comme TimeMachine.

A gauche vous avez le document actuel, a droite vous avez le document a une date et heure
donnée.

Sur le c6té droit vous avez I'outil pour remonter dans le temps avec des repéres donnant le
jour et I'heure.
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Déplacez-vous sur les repéres (les traits avec la date et I’heure) pour monter ou redescendre
dans la chronologie.

A gauche vous avez le document actuel, tel qu’il est ouvert dans Pages; a droite vous avez le
document que vous avez choisi dans la chronologie (aujourd’hui a 14h57).

Restaurer une copie aujourd’hui a 14:57

Pour restaurer cette version cliquez sur le bouton restaurer une copie.
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Retraits, copier-coller et zoom.

Les retraits.

Pour insérer une tabulation dans votre texte appuyez sur la touche tabulation de votre clavier.

ouche entrée

L g Yo

R R
IFIEIEEEEE S

I I
(D S

{ ==

Touche tabulation

Ici insertion d’'une tabulation
w"""';]'“” et b e e i e dans le texte.
Pans-sa-partie-francaise,-|'unité-urbaine-de-Lille-est-au-quatrieme-
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.-1
1

communes-eccomple-environ- L, mion-a napitants. v

1
+ Dans-sa-partie-francaise,-|'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.-7
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Retrait automatique d’'un paragraphe.
Pour décaler tout un paragraphe, positionnez-vous dans le paragraphe et cliquez sur |'outil

+ Dans-sa-partie-frangaise,-l'unite-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- ‘ A
son-aire-urbaine-est-la-cinquiéme-de-France-avec-1-158-306- = S —
habitants-en:2010.-7 T ——

.

Plus-largement,-elle-appartient-a-une-vaste-conurbation-formée- Vv Espacement | 1,0-Simple v
avec-les-villes-belges-de-Mouscron,-Courtrai,-Tournai-et-Menin-qui-a- Lignes P e
donné-naissance-en-janvier-2008-au-premier-Groupement-européen- g
de‘coopération-territoriale,‘I'Eurométropole-Lille:Kortrijk-Tournai, qui Avant le paragraphe Optils
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-».7 PURNCEE STRSI 1| Avcun :

Aprés le paragraphe 0 pt C

son-aire-urbaine-est-la-cinquiéme-de-France-avec-1-158-306-

habitants-en-2010.-
q
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-|'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-».1

.

Son-nom-en-ancien-frangais-(L'Isle),-comme-en-flamand-francais-

L — S

augmenter le retrait.

Alignement

Pour diminuer le retrait positionnez-

A
|
|
r
[l
hd

Alignement

-
[

vous dans le paragraphe et cliquez sur l'outil diminuer le niveau de retrait le retrait.
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g Aa A+ A- Q TYR T (al = ulnd B
Tableau Présentation Polices Plus grand Plus petit Couleurs Insérer Texte Données multimédias Commentaire Partager Indices
0 2 Bl 6 8 |10 |12 14 -6 18 20

Tissu urbain

Trois dimensions principales ont contribué, souvent
conjointement, a fagonner le tissu urbain de la ville ac-
tuelle : les extensions successives de la place forte, de-
puis les origines de la cité jusqu‘au lendemain de la
Premiére Guerre |mondia|e, lorsque les fortifications ont
été déclassées ; les destructions survenues lors des
principaux conflits qu’elle a connu au cours de son his-
toire ; les restructurations volontaires de I’'espace ur-
bain, a l'initiative des entrepreneurs lors de son indus-
trialisation ou des pouvoirs publics dans le cadre de sa
modernisation.

Extensions de la place forte.

L'enceinte du Second Empire et les enceintes précédentes depuis le XIlle

siécle.
R
) ' '
Lille.r

1

Lille-est-une-commune-du-nord-de-la-France, -préfecture-du-

département-du-Nord-et-chef-lieu-en-région-Nord-Pas-de-Calais. -1

1
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-
rarritariala 'Eniramérrannla.l illa. Warkriil.. Tanrnai cAni.
L — T
0 2 v 6 8 0 2 4 6 8' 20

Vi

l
I

Retrait manuel d’'un paragraphe.

. o e - —

Vous pouvez aussi augmenter ou diminuer le retrait a gauche d’un paragraphe en déplacant a
droite ou a gauche le curseur de gauche placé sur la régle.

Vous pouvez aussi augmenter ou diminuer le retrait a droite d’un paragraphe en déplacant a
gauche ou a droite le curseur de droite placé sur la régle.
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exercicel-1.pages

20

Lille (prononcé [lil] Prononciation du titre dans sa version
originale Ecouter) est une commune du nord de la France, préfecture du
département du Nord et chef-lieu en région Nord-Pas-de-Calais.

%Sumomrnée la « Capitale des Flandres », Lille est, avec ses 227 533

rag

Retrait a droite et a gauche du paragraphe consacré au tissu urbain.

Retrait de la premiére ligne d'un paragraphe.

L'outil de d’alignement des paragraphes est composé de 2 parties:
e Un petit triangle;
« Un petit rectangle situé au-dessus du triangle.

Vous pouvez décomposer |'outil de cadrage en 2 parties:
1. Amenez la fleche de la souris sur le sommet;

S v N

2. Déplacez le petit rectangle vers la droite.

3. L'outil de cadrage est alors décomposé en 2 parties:
1. Le rectangle pour aligner la premiere ligne du paragraphe;
2. Le triangle pour aligner les autres lignes du paragraphes.
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Copier-coller.

Quand on copie du texte sélectionné (ou une image), le texte est stocké dans le presse-papier.
Il existe plusieurs méthodes pour copier (et pour coller) du texte ou des images (ou le 2 a la
fois).

Ulle — wikipedl  Réta

4 0 s |
:‘*‘ w ¢ n  Toutsélectionner A
A u Rechercher ®F
<& Rechercher le suivant %G

WiIKIPEDIA Démarrer Dictée...
L'encyclopédie libre Caractéres spéciaux.. ~38Espace (homonymie).
e as omma 3
fot Flandres »
Portals temataues s NI Lla m‘
Anicte 34 nasard - —— -
P Quatridme rang en France par sa population, avec 1 018 809 habitants au 1* janvier 2011, derridro

Sélectionnez le texte )
Menu édition : copier

Le texte est copié
dans le presse-
papier

Quand on colle on insére le texte (ou I'image) qui est stocké dans le presse-papier.

N I I

|1 R B I B

L) A Af gy
oI S

TR

e Raccourci pour copier : cmd + C (anciennement Pomme C).
e Raccourci pour coller : cmd + V (anciennement Pomme V).

Quand vous collez avec appliquer le style, le texte copié prend les caractéristiques de I'endroit

ou vous collez le texte.
Sélectionnez le texte > clic droit > copier.
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Copier depuis un clic droit.

micu UPUIC'\-UIIIIIIUI 1IQULT Uil vanic, nitcrwuviinnu lull\.c'qul'lcyl UUPC'UJ

communes-et-compte-environ-1,2-million-d'habitants.- T

1
Dans-sa-partie-frangaise, - I'unité-urbaine-de-Lille-est-au-qua-
triéme-rang-en-France- par-sa-population,-avec-1-018-809
habitants-au-ler-janvier-2011, -derriére- Paris, - Lyon -et- Mar-
seille,-et-son-ai Rechercher « Dans sa partie francaise... » ince-avec: 1
158'306°hablta' Couper
|
Plus:largement, bation!-for-
mée -avec: |es .vi Ajouter un lien | -Touma| et
Menin - qui-a-dC Rechercher avec Google au - premier
Grou pement - el Rechercher dans Dictionnaires de Langenscheidt 3|e I'Euro-
métropole- Lille: Dictionnaires 5-de-2-100

Ajouter a iTunes comme piste de texte lu
000 - habitants. - Avecies~vimesue rancienr-wassni - minier - du

AMMavwd MNaa da Malala alla caadlicdlicaa caiiee!l & it caccccalala aoZa

Coller

L — I

Raccourci pour coller : cmd + v.

NN | —_—— A— _A—

0

B T

T.ﬂ‘
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Coller depuis un clic droit.

Pour coller, positionnez la souris a I'endroit voulu > clic droit > coller.

@ Pages Fichier Edition Insertion Format Dispositi P i Partager Fenétre Aide
8006 |# Sans titre.pages — Modifié
PRSI T I, Coller
A depuis un
clic droit
Couper
Copier
[ ———

Ajouter un lien

Importer une image
Capturer la sélection de I'écran

® Pages Fichier Edition Insertion Format Disposition Pré i Partager Fenétre Aide
006 |7 Sans titre.pages — Modifié

- s Aa A+ (@) i Ln =l L

A—

Dans - sa - partie - frangaise, - I'unité - urbaine - de - Lille - est - au
quatriéme-rang-en-France-par-sa-population,-avec-1-018-809
habitants - au - 1er - janvier - 2011, - derriére - Paris, - Lyon - et
Marseille,-et'son-aire-urbaine-est-la-cinquiéme-de-France-avec
1-158-306-habitants-en-2010.-7

T — R

Coller et appliquer un style.

Quand vous collez avec appliquer le style, le texte copié prend les caractéristiques de I'endroit
ou vous collez le texte.

® Pages Fichier m Insertion Format Disposition Présentation Partager Fenétre Aide
0eo0e Annuler l'action 38Z ges — Modifié

Rétablir {37 m B
_ Présentation  Imprimer Couper 38X onnées multimédias Commentaire
Copier 38C
Coller ®’V
Coller et appliquer le stylr X8V
Coller les résultats de la formule s
Dans-si  sypprimer ‘est-au-quatriéme
rang-en Tout effacer -habitants-au-1ler
janvier- t-son-aire-urbaine
est-la-ci Dupliquer la sélection 38D ats-en-2010.-1
Tout sélectionner $A
Tout désélectionner {0 38A
R — e EEe——
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Le zoom, c'est I'apercu avant I'impression.

Pour avoir un apergu avant impression, cliquez sur |‘'outil zoom de la barre d’outils et choisissez
un zoom dans le menu déroulant.

@ Pages Fichier Edition Insertion Format Disposition Présentation Partager Fenétre Aide a I\ (Cl @ L <Y

Aucune sélection.
Sélectionnez I'objet ou le texte &
mettre en forme.

Ici le zoom a été réglé sur 50%.

NB: vous pouvez aussi utiliser I'application Apergu pour voir votre document.
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Vous meéritez une bonne correction.

La parfaite secrétaire que vous tentez d’étre ne peut se permettre des fautes d’orthographe.
Vous n’en faites probablement pas, seulement des fautes de frappe, vous tapez si vite!!!

Pages peut signaler les fautes de frappe, et les corriger, ainsi que les fautes d’orthographe et

certaines fautes de grammaire; cependant il ne faudra pas prendre a la lettre toutes les propo-
sitions du correcteur.

‘ Pages Fichier m Insertion Format Disposition Présentation Partager Fenétre Aide

e 00 Annuler l'action 88Z — Modifié
— = o8 Reétablir O 3Z 2)
- s Tk o 8 uoen e
Présentation Imprimer Z4 Co oy % ées multimédias Commentaire Partager Indices Recherc
Copier #C Te>
Coller 8V
Coller et appliquer le style X8V o
Coller les résultats de la formule Par defaUt*
Vous venez vupliquer la selection do U 5 de
sauvegardez Tout sélectionner %A Police
Tout désélectionner {38A ) [ Arial
Pour sauved registrer sous...
. | Gras
A la zortie d “UEA jouveau format T
de fichier : | U#R et de créer des Bes 1 u
fichiers de p ‘ iers endommagés Styles de —
iy Supprimer les surlignages et les commentaires : e 5 | Au
ainsi que le extension a été caractéres
mise en U  pechercher >
Orthographe et grammaire > Afficher I'orthographe et la gragmaire
D9nnez un Substitutions > Vérifier le document maintenant 8
déroulant fo  transformations » TS =7 [
Il est possib  p,.oe »  V Vérifier l'orthographe lors de la saisie
versions de v Vérifier la grammaire et I'orthographe L
de traitemer Citations EndNote » v Corriger I'orthographe automatiquement t
 — ———

Pour corriger le document allez dans le menu édition > orthographe et grammaire > vérifier
le document maintenant; pour voir les propositions de corrections sélectionnez afficher
I'orthographe et la grammaire.
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[

Vous venez de tapé votre premier texte , il est peut-étre temps de

sauvegardez votre travail. Police
b " | Verdana

Pour sauvegardder. un document, allez dans le menu fichier enregistrer sous...

A o . 3 | Normal 3

A la zortie de la version MS Word 2008 a été implémenté un nouveau format

de fichier : le format « Open XML ». Ce nouveau format permet de créer des | B ! U | - | l

fichiers de plus petites tailles et facilite la récupération Orthographe et grammaire

ainsi que le partage de fichiers. A cette occasion une n¢
sauvegarder %&

mise en ceuvre : .docx.
L Rech. suivant

Donnez un nom a votre fichier et choisissez un format |

déroulant format.

Il est possible de relire des fichiers «anciens» avec I'eX| sauvegarder Ignorer

versions de Word 97 a 2004), et vous pouvez aussi sau sauvegardé

de traitement de texte en version compatibles Word 97

| Mémoriser |

I'extension .doc); d‘autres formats est aussi a votre dis \ Définir ;
| Deviner
Frangais s @ Vérifier la grammaire
| — S

Les fautes sont soulignées par une ligne rouge pointillée; Pages peut proposer une ou
plusieurs corrections, dans ce cas sélectionnez la correction adéquate puis cliquez sur le bou-
ton modifier.

Si Pages ne connait pas le mot vous pouvez le mémoriser.

Vous pouvez demander a Pages de vérifier la grammaire en cochant la case vérifier la
grammaire; cependant la vérification de la grammaire souffre de beaucoup de lacunes.
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Choix de la langue.

Vous pouvez vérifier I'orthographe et la grammaire dans plusieurs langues; dans le menu dé-
roulant placé a gauche de vérifier la grammaire choisissez une langue.

Ici on est passé a US English, mais le reste du document qui est en francais est maintenant en
erreur.

What Modifier

Ce mot est introuvable dans le dictionnaire Rech. suivant
orthographique.

Chat Ignorer
Whah

Wha

That Définir

Mémoriser

Automatique par langue Deviner

v Frangais d (V| Vérifier la grammaire
U.S. English

Australian English k
British English
Lal  Canadian English Pag
Indian English
Deutsch

Portunués do Rrasil

| — O
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Les coupures des mots ou césure.

Le choix d'appliquer des césures (ou coupures des mots) se fait depuis Présentation > inspec-
teur > mise en page > cochez la case césure.

mger Fenétre Aide
r
rm_ v Formater Cesures.
Masquer les viqnettes de page TP

& Pages Fichier Edition Insertion Format Disposition Présentation Partager Fenétre Aide AN
800 ¥ exercice 1c.pages — Modifie
L1 =) sox ] Aa A+ a-

O.AT. B . . 0 U o Q. » B

Imprimante et format du papler

Toute imprimante

= A4
Lille.
Orientation de la page
Lille (prononcé [lil] Prononciation du titre dans sa version originale
l Ecouter) est une commune du nord de la France, préfecture du dé-
partement du Nord et chef-lieu en région Nord-Pas-de-Calais.
v
. Surnommée la « Capitale des Flandres », Lille est, avec ses 227 21 x 30¢m
533 habitants au dernier recensement de 2011, la principale ville,
aux cotés de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq, de Lille ™ En-thee ¥ 8as de page
Métropole Communauté urbaine, intercommunalité qui regroupe 85 1.25 coml[5 1.5emls
communes et compte environ 1,2 million d'habitants. en haut enbas
U Corps dw document

Dans sa partie francaise, I'unité urbaine de Lille est au qua-

triéme rang en France par sa population, avec 1 018 809 Marges du document
habitants au 1er janvier 2011, derriére Paris, Lyon et Mar-
seille, et son aire urbaine est la cinquiéme de France avec
158 306 habitants en 2010.

Plus largement, elle appartient a une vaste conurbation for @ Césure
mée avec les villes belges de Mouscron, Courtrai, Tournai € \
CJu

Menin qui a donné naissance en janvier 2008 au premier

Crns + An +i tarvitarviala 'Eoenc

gatures

T — e
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La veuve et 'orpheline.

e Lors de la coupure d’'un paragraphe entre 2 pages ou 2 colonnes laissez au moins 2 lignes de
chaque coté.

Un paragraphe de 3 lignes ne doit pas étre coupé.

Une ligne en fin de page ou de colonne: s’appelle une veuve.

Une ligne en haut de page ou de colonne se nomme une orpheline.

N’hésitez pas a utiliser le zoom et insérez des sauts de colonne ou de page dans votre texte.

Le réglage des veuves et orphelines se fait depuis présentation > inspecteur > formater > on-
glet plus > pagination et sauts de page > cochez la case éviter les lignes veuves et orphelines.

LELAEEm rartager  tenetre  Aide

Veuve et

Masquer les vignettes de page . 3p v Mise en page i .
AN v ol s — — . orp heline
® Pages hicnier taition rormat  Disp v vartager Fenetre  Aide
06 v exercicel.pages — Modifie ¢

0 2 K 6 8 10 12 14 16
(] Texte

Lille (prononcé [lil] Prononciation du titre dans sa version origing CorDS* v m

couter) est une commune du nord de la France, préfecture du
département du Nord et chef-lieu en région Nord-Pas-de-Calais.
Surnommée la « Capitale des Flandres », Lille est, avec ses 227
habitants au dernier recensement de 2011, la principale ville, av
de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq, de Lille Métropole Style Disposition
Communauté urbaine, intercommunalité qui regroupe 85 commi
compte environ 1,2 million d'habitants. Dans sa partie francaise,
urbaine de Lille est au quatriéme rang en France par sa populati|
1 018 809 habitants au ler janvier 2011, derriére Paris, Lyon et Pagination et sauts de page
Marseille, et son aire urbaine est la cinquiéme de France avec 1
habitants en 2010. Plus largement, elle appartient & une vaste il
conurbation formée avec les villes belges de Mouscron, Courtral, L Conserver les "gnes sur la page
et Menin qui a donné naissance en janvier 2008 au premier Grot i
européen de coopération territoriale, I'Eurométropole Lille Kortri} L" Conserver avec le paragr. sulvant
Tournal, qui totalise plus de 2 100 000 habitants. Avec les villes | | COmmencer sur une nouve"e page
I'ancien bassin minier du Nord-Pas-de-Calais, elle participe aussi a3y
ensemble métropolitain de plus de 3,8 millions d'habitants, appe @ Eviter les lignes veuves et orphelines
métropolitaine de Lille ».

e —————— R
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Rechercher et remplacer des mots.

ezm Insertion Format Dispositi Pré i Partag: Fenétre Aide
| Annuler Iaction %2: . Pour rechercher un mot allez
“j? ; = 2 = ue dans le menu édition >
Coupe i+ Dnées multimédias Commentaire Partager Indices.
rechercher > rechercher.. et
Coller ) v dans la boite de dialogue entrez
Coller et appliquer le style X Q¥eyv \
; : Par défaut le mot a rechercher.
4] f .
ez upliquer i selection U, Il est peut-étre
58 Tout sélectionner %A Polics
veg Tout désélectionner O XA R le menu: fichier Verdana
¥t Suivi des modifications Normal
@ ¢ Relsterla modification . ouveau format de B 1
le : >--Ge-no forma met de créer des Stvies de
2 pii Supprir es surlignages et les commentaires liers endommagés Caaseares
| alSudoiaird ol o
;3 Rechercher > Reclfercher... ®F
Orthographe et grammaire > Rechercher le suivant #C
nt Substitutions v Rechercher le précédent %G
fo  Transformations B r
sip  Parole > L
e ' Citations EndNote > Rechercher la sélection $E
er Remplacer avec la sélection 1
n. Démarrer Dictée... = =
Caractéres spéciaux... ~%Espace  Aller a la sélection | ® »
— S
‘I exercicela.pages
& us%~ B~ | Aa / olv-NT & @o Q B
Imprimer  Zoom Tableau Présentation Polices Plus grand Plus petit Couleurs Insérer Texte Données multimédias Commentaire Collaborer Recherche Format Document
exercicela.pages F
o B e B s 1o B e © 0 20

Lille.

U X

Rechercher et remplacer

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 », Lille est, avec ses 227
533 habitants au dernier recensement de 2011, la principale ville,
aux cotés 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.

#5 | o Lin

(J

o=
~wm ~von

Tout et

Aucune sélection.

<>

PIUS largement, elle appartient a une vaste
conurbation formée avec les villes belges de
7 Mouscron, Courtrai, Tournai et Menin qui a donné
naissance en janvier 2008 au premier Groupement
européen de coopération territoriale,
I'Eurométropole % Kortrijk Tournai, qui totalise

Sélectionnez I'objet ou le texte &
mettre en forme.

Lille.

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 », Lille est, avec ses 227
533 habitants au dernier recensement de 2011, la principale ville,
aux cotés de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq, de Lille

MAtrannla Cammiinaikd irhaina inkarcameinalibd aui saneanna 85
Rechercher et remplacer

# | o Lile o|

Tout et < >

HaURANS I evavs

Plus largement, elle appartient a une vaste

Rampe de Lancement 131

Pages 6.3 pour macOS

La boite de dialogue est flottante, c’est-a-
dire qu’elle peut se déplacer sur la page qui
est affichée. Pour rechercher le mot suivant
cliquez sur >.

Le mot suivant est maintenant dans un rec-
tangle jaune.
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QUPRTRITTN 1TD D I 1S,

Rechercher > Rechercher... #F  Rec
Orthographe et grammaire > Rechercher le suivant 3 ®G §

Substitutions > Rechercher le précédent ¢ #G
Transformations > R |
Parole > Masquer la sous-fenétre de recherche

Citations EndN Rechercher la select[on . #E |
Remplacer avec la sélection i

Démarrer Dictée fn fn 3 o s

Caractéres spéciaux... ~38Espace| Aller 18 SOWOCHON D

Vous pouvez également rechercher le mot suivant depuis le menu déroulant édition >
rechercher > rechercher le suivant.
Vous pouvez aussi utiliser les raccourcis tels que cmd G pour rechercher le suivant.

Lille.

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 », Lille est, avec ses 227
533 habitants au dernier recensement de 2011, la principale ville,

aux cotés de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq, de Lille
|1® Rechercher et remplacer }5

(

#8 | o Lile ]

Tout remplacer Remplacer et rechercher Remplacer < \k

m = o~

habitants en 2010.

On peut voir, surligné en jaune, les différentes occurences du mot recherché (ici Lille).
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Rechercher et remplacer.

1.0 0 Rechercher et remplacer
| Depuis le menu édition >
| % | | Q- Word rechercher vous pouvez
' Recherche rechercher et remplacer un
Rechercher et remplacer mots ou un groupe de
: mots.
Mots entiers
Respecter la casse
T — E—
18.0.0 Rechercher et remplacer Dans la zone recherche saisis-
sez le mot a rechercher (ici
fA Word) et dans la zone remplac-
£ v | | Q- Word
——r. er entrez le nouveau mot ou le
| ©" Microsoft® Word groupe de mots.

Ici je vais remplacer toutes les

m | Remplacer et rechercher | occurrences de Word par Mi-

crosoft© Word.
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Changer la casse.

En typographie, et pour faire référence a I'imprimerie ancienne, le haut de casse c’est les ma-
juscules et le bas de casse c’est les minuscules.

|_® Pages Fichier IECT Insertion Format Disposition Présentation Partager Fenétre Aide
806 Annuler I'action %7 |— Modifié i
ﬁ é. 125 Reétablir {327 gﬂ EI l—tl @ Q p E
Présentation Imprimer Z Couper sx 0 s multimédias Commentaire Partager Indices Recherche Format Document
Copier ##C Texte
Coller ®v
Coller et appliquer le style X{8v - )
Coller les résultats de la formule Par défaut ~ m
AVEC PA  supprimer }REER DE
Tout effacer
SUPE‘Rd‘ : 8 N DES ‘!I- Disposition Plus |
MODELE Dupliquer la sélection 3D i CHAQUE
I ‘
MODELE  Tout sélectionner ¥4 5 (AVEC Polce
| out désélectionner Multip! N
ENSEME ™ °°~ {EFFETS, shitines ‘
uivi des modifications A 19 otl*
ETC.C Accepter la modification A P PHOTOS! § == ‘z}‘
LES FIG Rejeter la modification ¥R | B ] T EEE @I
Supprimer les surlignages et les commentaires :;yrl::t;:s \M\
LORSQ Rechercher > ’ SES
COMMA ;)r'tohqgraphe et grammaire » AISSENT A Alignement
ubstitutions > N - [ = = = = ‘
DROITE Transformations > Mettre en majuscules
N’AFFIC| Parole [ Mettre en minuscules S = )
Mettre la premiére lettre en majuscule
BESO|N‘ Citations EndNote ek vl i : " i ¥ ok
Démarrer Dictée... P,
Caractéres spéciaux... ~$Espace v Espacement | 1,0-Simple |

Pour changer la casse, sélectionnez le texte puis allez dans le menu édition > transformation >
mettre en minuscule ou mettre en majuscule.

Pages ne tient pas compte des points dans les phrases pour mettre une majuscule aprés le
point; il y aura donc une intervention manuelle pour respecter les regles de la ponctuation.

Mettre la premiére lettre en majuscule remplacera la premieére lettre d’'un mot par une majus-
cule, y compris les mots composés d’une seule lettre.
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Les notes de bas de page.

& Pages Fichier Edition m Format _ Dispositi Pré ion Partager Fenétre Aide
800 Section ¥ exercicelc.pages
L] =) [1s0x -] Saut de section A+ A- O T Ln & ul ©
¥ oo J Saut de page ®x bﬂnﬂ Phus petit Couleurs Insérer Texte Domnées makimédias Commentaire Partager indices
e Saut de colonne 6 8 10 12 14 16 18 a 20
Numéro de page sa partie frangaise, I'unité urbaine de Lille est au qua-

Nombre de pages

it s heira 2 rang en France par sa population, avec 1 018 809

mts au ler janvier 2011, derriére Paris, Lyon et Mar-
et son aire urbaine est la cinquiéme de France avec 1
06 habitants en 2010.

Table des matiéres
Note de bas de page

Tableau -
Graphique >

Plus largement, elle appartient a une vaste conurbation® for-
mée avec les villes belges de Mouscron, Courtrai, Tournai et
Menin qui a donné naissance en janvier 2008 au premier

' Agglomération urbaine formée de plusieurs villes qui se sont rejointes au cours de leur crois-
sance, mais qui ont conservé leur statut administratif (par exemple Lille, Roubaix, Tourcoing)

Les notes de bas de page permettent d’expliquer la signification d’'un mot, tel ici la conurba-
tion.

Pour ajouter une note de bas de pages, positionnez-vous derriére le mot a expliquer et allez
dans le menu insertion > note de bas de page.

Pages attribuera un numéro sous forme d’indice et vous demandera de saisir votre explication
de texte en bas de la page.

Les notes sont numérotées dans |'ordre chronologique dans I’ensemble du texte.

Les communes de LMCU*

Lille est située au centre de l'intercommunalité Lille Métropole Communau-
té Urbaine. Toutes les communes limitrophes en font partie. Il n'y a au-
cune rupture du tissu urbain entre Lille et ces communes, sauf a I'ouest
entre Lomme et les communes de Ennetiéres-en-Weppes, Capinghem,
Prémesques, Péranchies et Lompret qui restent assez

4 Depuis le 11/2015 MEL Métropole Europe Lille

Vous pouvez ajouter plusieurs notes de bas de page dans une page; si vous ajoutez une note
de bas de page les notes sont éventuellement renumérotées dans I'ordre d’apparition dans le
texte.
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Lille ».

S0 N nom en
ancien frangais

(L'Isle),
comme en flamand frangais

(Rysel [ri:sal], et Rijsel® [rexsal] en néerlandais; de « ter Yssel ») pro-
viendrait 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 |'aire linguistique du flamand occidental.

'Agglomération constituée de plusieurs villes.
2 Menen en flamand

3 Lille en flamand.

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,
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 Menin3 qui a donné nais-
sance en janvier 2008 au premier Groupement européen de coopération

territoriale, I'Eurométropole Lille Kortrijk h’ournai, qui totalise
plus de 2 100 000 habitants. Avec les villes de I'ancien
bassin minier du Nord-Pas-de-Ca-
lais, elle participe aussi a un
ensemble mé- tropolitain
de plus de 3,8 mil-
lions d'habitants,
appelé « aire mé-
tropoli- taine de
Lille ».
Son nom en
ancien frangais
(L'Isle),
comme en flamand frangais

(Rysel [ri:sal], et Rijsel* [rexsal] en néerlandais; de « ter Yssel ») pro-
viendrait 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 |'aire linguistique du flamand occidental.

' MEL depuis le 1/1/2015 Métropole Européenne Lille
2Agglomération constituée de plusieurs villes.
3 Menen en flamand

4 Lille en flamand.
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Insérer un lien hypertextesl.

v

Pour ajouter un lien hypertexte:

L Rechercher « Lille » ‘:efectl . . . .

d is. Sur  ecopier le lien depuis votre navi-

t¢ Couper ! habil gateur Internet,

3 Copier tqeuRz esélectionnez le texte ol vous
Coller € U youlez insérer le lien Internet,

n iron . A .

T edans la boite de dialogue collez
Parole L3 > le lien.

E Rechercher avec Google es: o

d Rechercher dans Dictionnaires de Langenscheidt an_ i

. Dictionnaires e

Ajouter a iTunes comme piste de texte lu

Lille est une commt

| 7~ Nnrd of chef-liey
Lier vers: Page web B »,
11,

Lien : |r.wikipedia.org/wiki/Lille|| ' d
e

Afficher : Lille

Supprimer Aller a la page

le
0 France par sa pobul
S —— —

T Lien Internet.
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Insertion et traitement des images.

Les illustrations.

e Les illustrations renforcent le texte.
e L'illustration doit étre située au plus prés du texte auquel elle correspond
e Une illustration est dite habillée quand elle est entourée entiérement ou en partie par le

texte.

Dans Pages vous pouvez insérer une image (ou une photo) depuis:

e Un album ou un événement d’iPhoto.

e Un fichier.
e Un copier-coller.

Insertion d'une photo dans Pages depuis un fichier.

!
@00

Pages Fichier Edition Format Disposition Présentation Partager Fenétre Aide

Section

Saut de section
Saut de page
Saut de colonne

*Jnuv de page
m de pages

te et heure

Table des matiéres
Note de bas de page

Tableau
Craphique
Zone de texte
Figure

Ligne
Surligner
Commenter

Fonction
Equation MathType
Citation EndNote

Choisir.~.

la-reconversion-vers-le-secteur-tertiaire-et-la-réhabilitation-des-
quartiers-sinistrés-donnent-un-autre-visage-a-la-ville.-1

Al

La constructlon du ‘nouveau- quartler d affalres E.u[allllg a partlr de-

7 exercicelc.pages — Modifie

lre Iinguisthue du- ﬂamand occudental Ville: de
connu-une-histoire-mouvementée-du-Moyen-Age-a-
ngaise. -1
dir-été-la-ville-la-plus-assiégée-de-France,-elle-a-
ssivement-au-comté-de-Flandre,-au-royaume-de-
yourguignon,-au-Saint-Empire-romain-germanique-
‘espagnols-avant-d'étre-définitivement-reprise-par-la
-de-la-guerre-de-Succession-d'Espagne. -1
issiégée-en-1792-lors-de‘la-guerre-franco-
rés-durement-éprouvée-par-les-deux-conflits-
e-siécle-au-cours-desquels-elle-est-occupée.T

depuis-ses-origines, manufacturiére-depuis-le-XVIe-
ion-industrielle-en-fait-une-grande-capitale-
cipalement-autour-des-industries-textiles-et-
r-déclin,-a-partir-des-années-1960,-ouvre-une-
e-crise-et-ce-n'est-qu'a-partir-des-années-1990-que-

R —

EEEE ———

L'insertion d’une photo ou d’un fichier vidéo se fait depuis le menu insertion > choisir, ou de-
puis un glisser-déposer.

Positionnez-vous dans le texte et allez dans le menu insertion > choisir > et sélectionnez un

fichier image.

Rampe de Lancement 131

Pages 6.3 pour macOS

Page 53



] o (3 € 2 n %
"%npenrunlbmre.' R e T e e e S R

Lille et ses environs appartiennent a la région historigue de la
¥ Flandre romane, ancien territoire du comté de Flandre ne faisant
pas partie de I'aire linguistique du flamand ooddt-o“c‘, é’"“ s
garnison, Lille 2 connu une histoire mouve
k la Révolution francaise.
Connue pour avoir été la ville la plus assiégée

appartenu successivement au comté de Flandre,| [ Dropbox

5 France, a I'Etat bourguignon, au Saint-Empire rol 1 tous mes fichiers
et aux Pays-Bas espagnols avant d'étre défini @ Airdrop
France au terme de la guerre de Succession d'Es &
Elle est encore assiégée en 1792 lors de la gue RS
autrichienne et trés durement éprouvée par les g 7 Aepications
mondiaux du XXe siécle au cours desquels elle e — Sureas

i Cité depuls ses origines,

siécle, la révolution industrielle en fait ne ra

industrielle, principalement autour des industries [ viaeos
, mécaniques. Leur déclin, 3 partir des années 19€ .
X longue période de crise et ce n'est qu'a partir d & v
la reconversion vers le secteur tertiaire et la ré|
quartiers sinistrés donnent un autre visage a la | 5 Documents
i J7 Musique
La construction du nouveau quartier d'affaires EY L atelier Pages

exercicela.pages

exercicelb.pages

exercicelc.pages
exercicele-note.pages
exercice2listeapucesl.pages
exerciceortho lfautesnoncorrigées. pages

R — e ————————

Vous pouvez aussi glisser-déposer l'image dans le texte.
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Copier-coller depuis le navigateur Intemet.

W  riHeiox  riciern LUILIOI  AlICHage vidigue-pdages  Uulis  reieue  Alde AV e @ Lad ‘O = WY i
eoo Lille — Wikipédia ]

w Lille — Wikipédia % — — — - : -
(2 () (][ rwmpednorgayie ‘

Atticle  Discussion Lire Modifier Modifier le code ~ Afficher Iistorique | Rechercher Q|
. @ 50°38" 14" N 3°03' 48" E (carte) w
. Lille
VEIKIPERIEY o€ P s s, et pranmes
Lille (prononcé (1il) ) £ oct une commune du nord de la France, préfecture du département du Nord et chet-lieu en région Nord-Pas-de-Calais. Sumommée la « Capitale 7
Aot des Flandres », Lille est, avec ses 227 533 habitants au demier recensement de 2011, la principale ville, aux cotés de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq, de Lille Lille 'Cz
Pomts ndmstons Py itk qui regroupe 85 et compte environ 1,2 million dabitants, Dans sa parte frangaise, lunité urbaine de Lille est au =
Contact quatriéme rang en France par sa population, avec 1 018 809 habitants au 1* janvier 2011, derriére Paris, Lyon et Marseille, et son aire urbaine est la cinquiéme de France avec
1158 306 habitants en 2010. Plus largement, elle appartient & une vaste conurbation formée avec les villes belges de Mouscron, Courtrai, Tournai et Menin qui a donné
% m“:’m naissance en janvier 2008 au premier européen de ion territoriale, Lille Kortrijk Tournai, qui totalise plus de 2 100 000 habitants. Avec les -
Wikipbda villes de 'ancien bassin minier du Nord-Pas-de-Calais, elle participe aussi & un ensemble métropolitain de plus de 3,8 millions d'habitants, appelé « aire métropolitaine de Lille ». —— e
rmmm Son nom en ancien frangais (Llsie), comme en flamand frangais (Rysel [ri:sal), et Rjse [retsl] en néerlandais; de « fer Yssel ») proviendrait de sa localisation primitive sur une Ouvrir le lien dans un nouvel onc
Modifications Tle des marécages de la valiée de la Dedle ou elle a été fondée. Lille et ses environs appartiennent & la région historique de la Flandre romane, ancien territoire du comté de Ouvr!r le I!en dans une nou‘velle i
rbcentes Flandre ne faisant pas partie de l'ae linguistique du flamand occidental, Ville de gamison, Lille a connu une histoire mouvementée du Moyen Age & la Révolution frangaise. Ouvrir le lien dans une fenétre de
Faire un don Connue pour avoir é1é la ville la pius assiégée de France, elle a appartenu successivement au comté de Flandre, au royaume de France, a I'Etat bourguignon, au Saint-Empire Marque-page sur ce lien
» Imprimer / exportor romain germanique et aux Pays-Bas espagnols avant d'étre définitivement reprise par la France au terme de la guerre de Succession d'Espagne. Elle est encore assiégée en Enregistrer la cible du lien sous..
» Outis 1792 lors de la guerre franco-autrichienne et trés durement éprouvée par les deux conflits mondiaux du xx® siécle au cours desquels elle est occupée. Copler |'adresse du lien
vl O cité depuis igi iére depuis le xvi® siécle, la révolution industrielie en fait une grande capitale industrielle, principalement autour des industries ¥ Aficher Fimage
Alrkaane textiles et mécaniques. Leur déclin, & partir des années 1960, ouvre une longue période de crise et ce n'est qu'a partir des années 1990 que la reconversion vers le secteur La Colonne d Copie: Miane
Aragonés tertiaire et la réhabilitation des quartiers sinistrés donnent un autre visage a la ville. La construction du nouveau quartier d'affaires Euralille a partir de 1988, I'arrivée du TGV en . Copier 'adresse Bie I‘image
ET) 1993 et de I'Eurostar en 1994, le développement d'un pdle universitaire qui accueille au début des années 2000 prés de 100 000 étudiants, le classement Ville d'art et d'histoire
Azorbaycanca en 2004 et les manifestations de Lille 2004, Capitale de la culture, it les symboles de ce Enregistrer |'image sous...
Boarisch Envoyer I'image par courriel...
Be Sommaire [masquer) Choisir I''mage comme fond d'éc
Benapycxan 1 Géographie Informations sur l'image
(rapawxesiua) 1.1 Situation
Bwarapox 1.2 Communes limitrophes Examiner |'é/ément
Brezhoneg 1.3 Relief et géologle - . S———

0 — T ——————=

Cliquez sur I'image dans la page Internet, un clic droit > copier l'image.
Ici depuis le navigateur Firefox.

Un peu d'histoire.

Lille et ses environs appartiennent a la région historique de la
Flandre romane, ancien territoire du comté de Flandre ne faisant
pas partie de l'aire linguistique du flamand occidental. Ville de
garnison, Lille a connu une histoire mouvementée du Moyen Age &
la Révolution frangaise.

Connue pour avoir
été la ville la plus
asslégée de France, elle
a appartenu

successivement au comté de Flandre, au royaume de France, a
I'Etat bourguignon, au Saint-Empire romain germanique et aux

v e mmm e mmmle ciimmt B IOV i n b cm e d e -

—— ‘

Collez ensuite I'image dans votre texte.
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Rogner une image.

FUNCES  TID GIANY PO PEUL  LOUICUS  IIerer  1CALe
-~

Termine

I

Pour rogner une image, double-cliquez sur la photo pour faire apparaitre |'outil de rognage et
cliquez sur l'outil rognage; positionnez-vous sur le bord de la photo (en bas, en haut, a
gauche, a droite) puis pousser le curseur (un fleche double) vers l'intérieur de la photo.

andre-romane,-ancien-territoire-du-comté-de-Flandre-nef:
3s-partie-de-l'aire-linguistique-du-flamand-occidental. Ville:
arnison,-Lille-a-connu-une-histoire-mouvementée-du-Moye!
‘Révolution:francaica .4

nnue-pour lipy — e—France,-eI
Y . 3 | MOy U
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On rogne le cété
droit pour se posi-
tionner au plus pres
de la colonne.

1:805cm h:13,7cm

T — *

Un'peu-d'hlstoii'é.ﬂ
1

Lille-et-ses-environs-appartiennent-a-la-région-historique-de-la-
Flandre:romane,-ancien-te u-comté-de-Flandre-ne-faisant:
el | n_1s.7cn e
mouven s Moyen-Age-a-la-Révolution- On rogne en haut; seule la
francaise colonne avec la déesse sera
P étélavville-la-plus-assiégée- visible dans le texte.

. ivement-au , A
o/ vement-a Quand c’est terminé cliquez

au-royaume-de-France,-a- -l
au-Saint-Empire-romain- sur le bouton Terminé.

Pays-Bas espagnols-avant:
définitivement reprise-par-la-

France-au-terme-de- |@-guerre-de-Succession-
d'Espagne. -1l 4

Elle-est-encore: Siégée-en 1792-lors-de-la-
guerre-franco- autrichienne-et-tres-

durement-éprouvée- , es-deux-copflits-
mondiaux- Xed. ~siecle au caurs desquels-elle:

N

ﬁst' " o ‘-..‘ » -
Cité- ' ’ depuis-ses;a es,:

manufactur Aentis-le-XVIe il strielle-en-
fait-une grande:capital® e, prineip men tour-des*
industri ques C : tir des-années:
stgu'a-partir-des-
ire-et-la-
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Un-peu-d’histoire.r
Al

Lille-et-ses-environs-appartiennent-a-la-région-historique-de-la-
Flandre-romane,-ancien-territoire-du-comté-de-Flandre-ne-faisant-
pas-partie-de‘l'aire-linguistique-du-flamand-occidental. Ville-de"
garnison,-Lille-a- connu-une-histoire:
mouvementée-du- g 0 Moyen-Age-a-la-Révolution-
francaise. "
Connue-pour-avoir-
de-France, -elle-a-
comté-de-Flandre,
I'Etat-bourguignon,-
germanique-et-aux-

été-la-ville‘la-plus-assiégée-
appartenu-successivement-au
au-royaume-de-France,-a-
au-Saint-Empire-romain-
Pays-Bas-espagnols-avant:

d'étre- | _ définitivement reprise-par-la-
France-au-terme-de- la-guerre-de-Succession-
d'Espagne.-"

assiégée-en-1792-lors-de‘la-
autrichienne-et-trés-
par-les-deux-conflits-
siécle-au-cours-desquels-elle-

Elle-est-encore-
guerre-franco-
durement-éprouvée-
mondiaux-du-XXe-
est-occupée.’

i :
Cité-marchande- depuis-ses-origines,-
manufacturiére-depuis-le-XVIe-siécle, la-révolution-industrielle-en-
fait-une-grande-capitale-industrielle, principalement-autour-des-
industries-textiles-et-mécaniques.-Leur-déclin,-a-partir-des-années-
1960, -ouvre-une-longue-période-de-crise-et-ce-n'est-qu'a-partir-des-

Et voici le résultat.
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Habiller une image.

T T T T
34PW“’(IH:.IUII £ ‘8 L 2 ‘M L [ = Style Image Disposition

Placement d'objet

Lille est située dans le nord de la France, au centre du département du

Nord, & une dizaine de kilométres de la frontiére belge. De part sa proxi- Rester sur la page
mité avec la Belgique, Lille se trouve également toute proche de la fron-

tiére linguistique qui, au nord de la ville, sépare la région flamande de la Ajustement du texte

région wallonne. Ainsi, par exemple, le poste-frontiére de Menin est fla- A_ Incorporé au texte
mand, tandis que ceux de Comines-Warneton et de Mouscron sont wal- R )

lons. 2 2
. Position Espacement Alpha
Arriére Avant Plan inf. Plan sup.
Aligner v Répartir v
Taille 9.88cm |l | 9,49cm|[C
Largeur Hauteur

Conserver les proportions

Dimensions d’origine

Position v v
X Y
a o
Faire pivoter
Elle s'est établie dans la vallée de la Delle dont plusieurs bras, aujourd'hui
pour la plupart couverts, parcourent la ville. Naviguée depuis I'époque gal- y - |0° < -’M I?
gle iroir

lo-romaine. la riviére. aménaaée récemment en canal A arand aabarit.

On a collé une image copiée depuis Internet; I'image s’est placée entre des lignes de texte.

Pour procéder a I'habillage de I'image, cliquez sur I'image; dans le panneau de droite apparait
I'onglet disposition qui contient des outils pour I’'habillage de I'image par rapport au texte.

(
— Style Image Disposition ( = Style Image Disposition

Dlanamant d'ahiat

Placement d'objet

Rester sur la page Avec le texte

Automatique

ZA= Autour
Ajustement du texte —
J _A Au-dessus et en dessous |
. ~

4_ Incorpore au texte v A_ Incorporé au texte '
. 1

Tegl 2 ; = X

Position Espacement Alpha Position Espacement Alpha

T — —— R — T——

L'habillage se régle depuis le menu déroulant ajustement du texte.
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lons.

pour rejoindre la Lys.

Lille est située dans le nord de la France, au centre du département du
Nord, & une dizaine de kilométres de la frontiére belge. De part sa proxi-
mité avec la Belgique, Lille se trouve également toute proche de la fron-
tiére linguistique qui, au nord de la ville, sépare la région flamande de la
région wallonne. Ainsi, par exemple, le poste-frontiére de Menin est fla-
mand, tandis que ceux de Comines-Warneton et de Mouscron sont wal-

Elle s'est établie dans la val-
lée de la Delle dont plu-
~sieurs bras, aujourd'hui
pour la plupart couverts,
parcourent la ville. Naviguée
_depuis I'époque gallo-ro-
maine, la riviére, aménagée
récemment en canal a
rand gabarit, traverse la
“ville du sud-ouest au nord

~ .Dés le milieu du Ve siécle,
au déclin de I'empire romain
' d'Occident, des peuples
‘«‘Germains se sont installés
x “au nord de la route Bou-
. ~ logne-sur-Mer-Cologne :

frontlére Imgunsthue passalt alors au sud de Lille comme le signale la to-
ponvmie en hem de Wazemmes. Esauermes. Hellemmes. etc.1. Pourtant.

Ajustement du texte au-

tomatique,
le texte se met autour de
I'image.
On aura le méme effet avec
autour.

—_ Style Image

Dlanamant d'ahiat

ZA: Automatique

-A:= Autour

“A Au-dessus et en dessous

v A_ Incorporé au texte

LA " B

== Aucun

[ e = . Almben

lons.|

o
Elle s'est établie dans la vallée
de la Delle dont plu5|eurs
bras, aujourd'hui pour la plu-"
part couverts, parcourent la
ville. Naviguée depuis I'épo-
que gallo-romaine, la riviére,~
aménagée récemment en ca-
nal & grand gabarit, traverse,
la ville du sud-ouest au no
pour rejoindre la Lys.

Dés le milieu du LVe siécle, au
déclin de I'empire romain
d'Occident, des peuples Ger-
mains se sont installés au
nord de la route Boulogne-.
sur-Mer-Cologne : la frontiére
linguistique passait alors aw

region waionne. AINsi, par exempie, i1e poste-Trontiere ae Menin est fia-
mand, tandis que ceux de Comines-Warneton et de Mouscron sont wal-

sud de Lille comme le signale la toponymie en hem de wg;emmgs, Es-
quermes, Hellemmes, etc.1. Pourtant, Lille et ses environs appartiennent
a la réaion historique de la Flandre romane, c'est-a-dire aux anciens terri-

Vous pouvez déplacer
l'image.

Placement d'objet

Rester sur la page Av le texte

Ajustement du texte

Za- Automatique déplace également.

E Formii

Sélectionnez cette option pour ancrer |'objet
. dans le texte. Si le texte est déplacé, I'objet se

Placement d'objet

.\ ester sur la page

Avec le texte

A] sélectionnez cette option pour placer I'objet &

- un emplacement fixe. —
AT MuUUITIaUyuY es !

Rampe de Lancement 131
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Vous pouvez choisir le placement de
I'objet; avec le texte ou rester sur la

page.
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Lille est située dans le nord de la France, au centre du département du
Nord, & une dizaine de kilométres de la frontiére belge. De part sa proxi-
mité avec la Belgique, Lille se trouve également toute proche de la fron-
tiére linguistique qui, au nord de la ville, sépare la région flamande de la
région wallonne. Ainsi, par exemple, le poste-frontiére de Menin est fla-
mand, tandis que ceux de Comines-Warneton et de Mouscron sont wal-

lons.

Elle s'est établie dans la val- o
lée de la Delle dont plu-
sieurs bras, aujourd'hui pour
la plupart couverts, par-
courent la ville. Naviguée
depuis I'époque gallo-ro-
maine, la riviére, aménagée
récemment en canal a grand
gabarit, traverse la ville du
sud-ouest au nord pour re-
joindre la Lys.

Dés le milieu du ]Ve siécle,
au déclin de I'empire romain
d'Occident, des peuples
Germains se sont installés =~
au nord de la route Bou-
logne-sur-Mer-Cologne : la -
frontiére linguistique passait o

alare 2 end Aa Lilla rammo

Placement d'objet

Rester sur la page Avec le texte

Ajustement du texte

& [ optfiz [ s0%]:

Espaoemmk.’ Alpha
Définissez I'espacement entre |'objet et le texte situé
autour.

Position

UTOoOoOuUD ©Lu

Arrigre Avant Plan inf. Plan sup.

Aligner B Répartir v
Taille 9.88cm|(C| | 949cm||3
Largeur Hauteur Em d'objet

Conserver les proportions

Dimensions d’origine

Position | 896cm | 10,98 cm [

) Lot | W )
Plan inf. Plan sup.

Faire pivoter

Répartic

Ajustement du texte

:a: Automatique

o)

|_9pt|(S] [ 50%][C
Espacemel™ =

- Définissez I'espacement entre |'objet et le texte situé

Position Alpha
autour.
Arriére Avant Plan inf. Plan sup;

WO L

Ici il y a un espacement de 9 points entre le texte et Iimage.
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Réduire une image.

Vous pouvez réduire une photo en sélectionnant la photo puis en poussant un coin vers l'in-
térieur.

A il < i1 1L

Un peEu u mswuire,

Lille et ses environs appartiennent a la région historique de la
Flandre romane, ancien territoire du comté de Flandre ne faisant

8] Q Q

pas partie de |'aire linguistique du flamand occidental. Ville de
garnison, Lille a connu une histoire mouvementée du Moyen Age a

Ila DAunliitinn francaica
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Lille et ses environs appartiennent a la région historique de la
Flandre romane, ancien territoire du comté de Flandre ne faisant

_comte de Flandre, au

®

L, ‘royaume de France, a

pas partie de |'aire
linguistique du
flamand occidental.
Ville de garnison, Lille
a connu une histoire
mouvementée du
Moyen Age a la
Révolution francaise.
Connue pour avoir été
la ville la plus
assiégée de France,
elle a appartenu

] 1:10,99cm h:8.24cm

Y

|'Etat bourguignon, au

Saint-Empire romain germanique et aux Pays-Bas espagnols avant

Placement d’objet I

| Rester sur la page Avec le texte

Ajustement du texte

‘a Automatigue &l
12 pt|) 50 %|[5)
Position Espacement Alpha

Plan inf. Plan sup.

Arriére Avant

Aligner v |

Répartir v

Taille 10,99 cm||+|

Largeur

X
8,24 cm||;
Hauteur

@Conserver les proportions

| Dimensions d'origine |

d'étre définitivement reprise par la France au terme de la guerre de Position 2em|7) |5.22em(5)
Succession d'Espagne. X Y
Vous pouvez aussi réduire la taille de la photo a
‘ ~ (2 partir de l'outil taille dans le panneau disposition.
Taille 10,99 cmi(y| | 8,24 cm||5|

Largeur Hauteur

@ Conserver les proportions

Dimensions d'origine

IO YL L U L

.

Rampe de Lancement 131
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Cochez la case conserver les proportions pour ne
pas déformer I'image.
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Retoumer une image.

® Pages Fichier Edition Insertion Format Wsii .. ..M Présentation Partager
1000 Avancer d'un plan XO®F
Placer au premier plan {3#F
Reculer d'un plan {38
Placer a l'arriére-plan {¥B

Aligner les objets -
Répartir les objets >

Retournemeat horizontal

Lille est une Retournement vertical ance, préfecture du dé-
partement ¢ e rouiller «. n Nord-Pas-de-Calais.]
Déverrouiller L #EL

Regrouper X #8C
Dissocier X{¥C

Modéles de section >

T — ‘

Vous pouvez retourner une image, horizontalement ou verticalement.

® Pages Fichier FEdition Insertion Format Disposition Présentation Partager Fenétre Aide
e 006 Sans titre (exercicela - copie) — Modifia ]

Lille.

>
Lille est une commune du nord de la France, préfecture du dé-
partement du Nord et chef-lieu en région Nord-Pas-de-Calais.]
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Faire pivoter une photo.

Lille et ses environs appartiennent a la region historique de la Rester sur la page TR
Flandre romane, ancien territoire du comté de Flandre ne faisant

pas partie de I'aire linguistique du flamand occidental. Ville de S

garnison, Lille a connu une histoire mouvementée du Moyen Age &' & Automatique
a: 12 pt)[% 50%/(+
- Position Espacement Alpha

Arrigre  Avant Plan inf. Plan sup.
Aligner v Repart
Taille 17 emi(;) 112,75 em[S
Largeur Hauteur
Conserver les proportions

Dimensions d'origine
Position 1,93emi(s] | 7,02 cm
X Y
Faire pivoter
-b L

iroir

X o’\:

Modifier Fangle de Fobjet.

Verroulller Déverroulller

Regrouper Dissocier
2 o Terminé
la Révolution fra
Connue pour avoir été Ia ville la plus assiéaée de France, elle a
L — T

Faire pivoter

\
‘ : Annla — Aroir
Modifier Fangle de I'objet.

Pour pivoter une image utilisez I'outil faire pivoter du panneau disposition et tournez le petit
outil rotation.

Un peu d’histoire.

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 &/

Terminé
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Rendre transparent I'arriere plan d’'une photo.

!_'ILI Hichier  tdition  insertion  tormat UIEI(IM Fresentation Vﬂm tenetre  Awde

(- NaNs) Sans titre (exercicela - copie) — Mod:fic

S box-] Aa A+ A- O @ T ] ]

»
®

8
Document.

Lille.

Lille est une commune du nord de la France, préfecture du dé-
partement du Nord et chef-lieu en région Nord-Pas-de-Calais.!

Q

Informations sur le fichier
= IMCP2070 PG

Remplacer

Modifier le masque

e AiQe nstantang |

——— po— oxl®

| p—

Surnom- mée la « Capitale
des Flan- dres », Lille est,
avec ses 227 533 habitants
au dernier recensement de
. 2011, la principale ville,

aux cbtés de Roubaix, Tour- i
coing et Villeneuve-d'Ascq, Exposition
de Lille . Métropole Com-

- munauté urbaine, Inter- e
commu- nalité qui re-
groupe 85 communes et Améliorer

: compte environ 1,2 mil-
lion d'habitants,
Description
Dans sa partie

frangaise, I'unité urbaine de
Lille est au quatriéme
rang en France par sa
popula- tion, avec 1 018
809 habi- tants au ler jan-

vier 2011, derriére Paris,

Lille.

Lille est une commune du nord de la France, préfecture du dé-
partement du Nord et chef-lieu en région Nord-Pas-de-Calais.|

_ Surnom- mée la « Capitale

6 des Flan- dres », Lille est,
avec ses 227 533 habitants
au dernier recensement de

ls 2011, la principale ville,
aux cOtés de Roubaix, Tour-
coing et Villeneuve-d'Ascq,

t de Lille Métropole Com-

0 munauté urbaine, inter-
commu- nalité qui re-
groupe 85 communes et
compte environ 1,2 mil-
lion d'habitants.

I Dans sa partie
frangaise, I'unité urbaine de
Lille est au quatriéme

. rang en France par sa

g popula- tion, avec 1 018
809 habi- tants au ler jan-

vier 2011, derriére Paris,

Reinitialiser Termine

Rampe de Lancement 131
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Pour rendre
transparent I'ar-
riere-plan d’'une
image sélection-
nez I'image et
dans le panneau
affiché cliquez
sur l'onglet image
puis sur le bou-
ton alpha instan-
tané.

Cliquez sur une
couleur (ici le ciel
bleu de Lille) et
glissez le poin-
teur pour que les
couleurs simi-
laires soient aussi
transparentes.
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Lille.

Lille est une commune du nord de la France; préfecture du dé-
partement du Nord et chef-lieu en région Nord-Pas-de-Calais.!

Surnommée la « Capitale
227 533 habitants au
principale ville, aux cotés
leneuve-d'Ascg, de Lille
urbaine, intercommunalité
communes et compte en-
d'habitants.

des Flandres », Lille est, avec ses
dernier recensement de 2011, la
de Roubaix, Tourcoing et Vil-
Métro- pole Communauté
qui regroupe 85
viron 1,2 million

Dans sa partie

francaise, I'unité urbaine de
Lille est au quatriéme
rang en France par sa
popula- tion, avec 1 018
809 habi- tants au ler jan-
vier 2011, derriére Paris,
Lyon et Marseille, et son
aire ur- baine est la
cinquiéme de France avec 1
158 306 habitants en 2010.

L ——— ———

Le ciel bleu devient marron; si nécessaire reprenez |'opération pour que tout le ciel
bleu devienne marron.
Quand vous avez terminé cliquez sur le bouton terminé.

Rampe de Lancement 131 Pages 6.3 pour macOS Page 67



Pages ! ¥

Lille.

Lille est une commune du nord de la France, préfecture du dé-

partement du Nord et chef-lieu en région Nord-Pas-de-Calais.

Surnommée

i Dans sa
0 l'unité ur-
‘ au qua-
France
avec 1
tants au
derriére

h Marseille,
baine est
France
habitants

5 227 533 habitants au
principale ville, aux cotés
leneuve-d'Ascg, de Lille

le intercommunalité qui re-
compte environ 1,2 mil-

la « Capitale

des Flandres », Lille est, avec ses

dernier recensement de 2011, la

de Roubaix, Tourcoing et Vil-

Métropole Communauté urbaine,
groupe 85 communes et

, lion d'habitants.

partie francaise,
baine de Lille est
triéme rang en
par sa population,
018 809 habi-
ler janvier 2011,
Paris, Lyon et

et son aire ur-

la cinquiéme de
avec 1 158 306
en 2010.

Plus largement, elle appartient & une vaste conur-
| bation formée avec les villes belges de Mouscron,
i Courtrai, Tournai et Menin qui a donné naissance

e e

Le ciel bleu est devenu transparent et le texte c’est rapproché de la déesse de la place

du Général De Gaulle.

NDLR. La colonne de la déesse a été érigée en mémoire de la résistance face aux

autrichiens en 1792.

Rampe de Lancement 131
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Donner un style a une image.

?—

hem de Wazemmes., Esquermes, Hellemmes,
environs appartiennent a la région historique
t-a-dire aux anciens territoires du comté de
2 de l'aire linguistique du flamand occidental,
ou Bailleyl. Au X]e siécle, lors de la naissance

~iim mmmmnik AR N Maiiank Aa la GillAD Admai A

v Bordure

Disposition
>

Styles d’image
L

| Pas de bordure

v Ombre | Z ]
J'Aucune
["] Reflet

Opacité

o [100%]S

Pour donner un style a votre image, cliquez sur I'image et dans l'onglet style choisissez un

style d’'image

[10 [12

S e w

o =~

= o w v

n de Wazemmes, Esquermes, Hellemmes, etc.1.
irons appartiennent a la région historique de la
lire aux anciens territoires du comté de Flandre
‘aire linguistique du flamand occidental, contrai-
Bailleul. Au Xle siécle, lors de la naissance de

Ane naceait Adid 3 l'anect Ao 1a ville?  Ainei 3

R —

Image Disposition
s B =
>
o € 8
Styles d’'image
.o
v Bordure —
| Cadre d’image
| Echelle )
= =
v Ombre [=—="]
| Aucune
["] Reflet
Opacité
SRETTIE

—

Vous avez aussi la possibilité de mettre un cadre autour de la photo, ajouter une ombre et

jouer sur la transparence

Rampe de Lancement 131

Pages 6.3 pour macOS

Page 69



Colonnes. En-tétes et bas de page.

De une a plusieurs colonnes.

Partager Fenétre Aide Q@ D = 4) sam. 3 mai 16:00 EBfr

Inspecteur

| Largeurs de colonnes identiques

v Formater

R —

Masquer les vignettes de page %P Mise en page
Afficher le nombre de mots Afficher I'onglet suivant de I'inspecteur
Afficher la régle R Afficher I'onglet précédent de I'inspecteur
Guides >
Afficher la mise en page oL Masquet. flespecteur
Masquer les caractéres invisibles 03I orouir”
Commentaires et moedifications >
Afficher les outils de disposition . Disposkion. | Flus i
Afficher les couleurs o%C
Afficher Ajuster fimage -es-d'altitude3-dans-un-élargis-
T — R
Pour changer le
¥ Colonnes 2||1C
[ nombre de colonnes
N° Colonne Gouttiere | i de votre document
- e T . Définissez le nombre de colonnes. (en totalité ou en
,ocm gcm — N
2 T partie), allez dans le

menu présentation >
inspecteur > for-
mater et dans le
panneau texte
cliquez sur l'onglet
disposition.

Choisissez ensuite le hombre de colonnes en augmentant ou en diminuant le nombre sur I'outil

situé a droite.

Le passage de 1 a

' Pages _Fichier . Edition.. Insertion... Format - Disposition . Présentation.. Partager . Fenttrs... Alde 20

000 + exercicelc.pages — Modifie > A

Ll S ] As A+ a- O @ T _0p uo Q o B pI95|eurs colonnes se

. R R e e e S S S fait pour le texte

ﬂ;‘éﬁﬁl@;}m_ L?‘::;"::;::;::"::r:"m - Coper - selec_tlpnne ou pour la
romane, ancien territare & donnant.unisgry| 0 - | totalité du document
| ou pour la section ou
B e | s | LS D s &tes positionné
s o= Tci on 6ot passé sur -
fc.m':a“l.,.,r_ Ir-éo:l::lll ™ E:’?'-'i‘-’ dével ‘_""l_ td| v Cob A Ici on est passé sur 2
plm-mexmnu,-eﬂ:l- au-wu:iu-l:ig-;w") 5 =~ & CO|0nneS sur le texte
appartenu successivementau-  de-100-000-étudiants, le: N Colonne Gouttiére s - s
comté de Flandre, auroyaume:  classement Ville dart-et- 1 8,08 cm 0,85 cm sélectionne.
de France, & 'Etat bourguignon,  d'histoire en-2004 et les:
au Saint-Empire romain: _ Enqustntlons;de-Ullﬁ«Z?( 2 8,08cm
spsgnsewntdie . Giture consituenties Les colonnes sont de
Succession d'Espagne. ¢ ¥ Largeurs de colonnes identiques Iargeurs ldenthues et
Elle-est-encore-assiéaée en- O

Gouttiére

Rampe de Lancement 131
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la gouttiére fait 0,85
cm.
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Lille-est-située-dans-le
nord-de-la-France,-au
centre - du - départe-
ment-du-Nord,*a-une
dizaine - de - kilomeétres
de-la-frontiére - belge:
De - part- sa - proximité
avec-la-Belgique,-Lille
se - trouve - également
toute - proche - de- la
frontiére - linguistique
qui,*au-nord-de-la
ville,-sépare-la-région
flamande-de-la-région
wallonne. - Ainsi, - par
exemple, - le - poste-
frontiére-de-Menin-est
flamand, - tandis - que
ceux-de-Comines:
Warneton-et-de-Mous-
cron-sont-wallons."

]
Elle-s'est-établie-dans
la-vallée-de-la-Delle
dont - plusieurs - bras;
aujourd'hui - pour-la
plupart-couverts, -par-
cmfrent-la-vllle.‘ Navi:

I'empire-romain
d'Occident,-des
peuples - Germains - se
sont-installés-au-nord
de-la-route-Boulogne-
sur-Mer-Cologne - : - la
frontiére - linguistique
passait - alors - au - sud
de-Lille-comme:-le-si-
gnale-la-toponymie-en
hem - de - Wazemmes;
Esquermes, -Hel:
lemmes, - etc.1. - Pour-
tant,-Lille-et-ses-envi-
rons - appartiennent - &
la-région-historique-de
la - Flandre - romane;
c'est-a-dire - aux - an-
ciens - territoires - du
comté - de - Flandre - ne
faisant - pas - partie - de
l'aire - linguistique - du
flamand - occidental;
contrairement-a-Dun-
kerque-ou-Bailleyl. -Au
Xle-siécle,-lors-de-la
naissance-de-Lille, - la
frontiére -‘Iixnglulsthue

européens, - routiers
mais-aussi-ferroviaires
ou - maritimes, - Est,
QOuest - entre - I'Allema
gne, - le - Luxembourg
la-Belgique-et-|
Royaume-Uni, - Nord
Sud - entre - les - Pays:
Bas, - la - Belgique, - |
France-et-I'Espagne."
s

Par-la-route, - Lille-e:
distante-de-80-km-d
Dunkerque,-de-90-k
d'Ostende,-de-110-k
de-Calais-et-d
Bruxelles, -de-125-k
d'Anvers, -de-225-k
de-Londres-(+-55-ki
en - shuttle), - de - 23
km - de - Paris, - de- 30
km - d'Amsterdam - e!
de - Cologne, - de - 30!
km - de - Luxembourg
et-de-345-km-d
Bonn."

A-vol-d'oiseau, Lille-se
situe-a-93-km-de-Ca-

R —

|
Situationn

Ici 3 colonnes de largeurs identiques.

GEOGRAPHIE.’

Lille-est-située-dans-le
nord-de-la- France, -au
centre-du-département
du-Nord, a-une-dizaine
de - kilométres - de - la
frontiére - belge. - De
part-sa-proximité-avec
la - Belgique, - Lille - se
trouve-également
toute - proche-de-la
frontiére - linguistique
qui,-au-nord-de-la-ville;
sépare - la - région - fla-
mande - de - la - région
wallonne. - Ainsi, - par
exemple, ‘le - poste-
frontiére -de - Menin - est
flamand, - tandis - que
ceux-de-Comines-War-.
neton-et-de-Mouscron
sont-wallons. 1

1

Elle -s'est - établie - dans
la- vallée - de - la - Delle
dont - plusieurs - bras;
aujourd'hui - pour:-la

LN R g e o

Rampe de Lancement 131

I'empire -romain - d'Occident, - des - peuples - Ger-
mains - se-sont-installés -au - nord - de - la - route
Boulogne-sur-Mer-Cologne - : - la - frontiére - lin-
guistique-passait-alors-au-sud-de-Lille-comme
le-signale-la-toponymie-en-hem-de-Wazemmes;
Esquermes,-Hellemmes, -etc.1.-Pourtant,-Lille-et
ses-environs - appartiennent-a-la- région - histo-
rique-de-la- Flandre - romane, - c'est-a-dire - aux
anciens-territoires-du-comté-de-Flandre-ne-fai-
sant-pas-partie-de-l'aire-linguistique-du-flamand
occidental, - contrairement - a - Dunkerque - ou
Bailleul.-Au-Xle siécle,-lors-de-la-naissance de
Lille, - la - frontiére - linguistique - passait - déja - a
I'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.”
1
Lille-est-a-la-croisée-de-grands-itinéraires-euro-
péens, -routiers,-mais-aussi-ferroviaires-ou-ma-
ritimes, - Est/Ouest - entre - I'Allemagne, * le
Luxembourg, - la - Belgique - et - le - Royaume-Uni;
Nord/Sud-entre - les - Pays-Bas, - la - Belgique, - la
France-et-I'Espagne.’

1

Par-la-route, - Lille - est - distante - de - 80 - km- de
Dunkerque,-de-90-km-d'Ostende,-de:110-km-de

A S R N SO L D S e L I D oy

R —

‘ Style Disposition Plus }
1
v Colonnes 3 il
N° Colonne Couttiére
4,8 cm 0,8 cm
48 cm 0,8 cm
3 4 8cm
@ Largeurs de colonnes identiques
EE EEEEEEEE———
Texte
Corps* Ml Vete 3 jour)
( Style Disposition Plus ‘
i)
¥ Colonnes 2 @
N° Colonne Gouttiére

[ Largeurs de colonnes identiques

¥ Retraits
Ocm‘[;] [ oem|(3) 0cm|(3)
Premier a gauche Droite
¥ Tabulations
Caractére décimal ’
Espacement par défaut 1,25 cm [;i
Taquets | Alignement Tirets
PR
e

Ici les colonnes ne sont pas de largeurs identiques.

Pages 6.3 pour macOS
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Saut de colonne.

tichier kaituon

inseruon rormat

DISposItion  Presentation  rartager

Fenetre Aide

o

Litte- &t ses-environs
appartiennent-a-la- région;
historique-de-la-Flandre
romane, - ancien - territoire - du%
comté-de-Flandre-ne-faisant-pas
partie -de - |'aire - linguistique - du
flamand ‘ occidental. - Ville - de
garnison, - Lille-a - connu - une
histoire - mouvementée - du
Moyen - Age - a - la - Révolution
frangaise.- "

L
Connue-pour-avoir-été-la-ville-la
plus-assiégée-de-France, -elle-a
appartenu - successivement - au
comté-de- Flandre, -au-royaume
de-France,-a-I'Etat-bourguignon;
au-Saint-Empire-romain
germanique - et - aux - Pays-Bas
espagnols-avant-d'étre
définitivement - reprise - par - la
France-au-terme-de-la-guerre-de
Succession-d'Espagne.-’

Elle - est - encore - assiégée - en|
1792 -lors-de-la-guerre-franco-
autrichienne - et - trés - durement
éprouvée ' par - les - deux - conflits
mondiaux - du - XXe - siécle - au

1

@m|

cours-desquels-elle-est-occupée. |

exercicelc.pages — Modifie

14

Lite - marcnanae - aepuis - ses’
origines, -manufacturiére - depuis
le - XVle - siécle, - la - révolution
industrielle - en - fait - une - grande
capitale-industrielle;
principalement - autour - des
industries-textiles-et
mécaniques. - Leur - déclin, - a
partir-des -années - 1960, - ouvre
une-longue- période-de - crise et
ce-n'est-qu'a-partir-des-années
1990 -que - la - reconversion - vers
le-secteur-tertiaire-et-la
réhabilitation - des - quartiers
sinistrés - donnent - un - autre
visage-a-la-ville.-1
1
La - construction - du - nouveau
quartier - d'affaires - Euralille - &
partir-de-1988,-I'arrivée-du-TGV
en - 1993 - et - de - I'Eurostar - en
1994, - le - développement - d'un
pble - universitaire - qui - accueille
au-début-des-années-2000-pres
de-100-000-étudiants, - le
classement - Ville-d'art-et
d’histoire-en-2004 -et-les
manifestations - de - Lille - 2004;
Capitale - européenne - de - la
culture, -constituent-les
principaux - symboles -de - ce
renouveau.

Pour insérer un saut de colonne, positionnez-vous dans le texte
et allez dans le menu insertion > saut de colonne.

Un saut de colonne a été inséré; il est symbolisé par un carac-
tere invisible.

Saut de colonne
r‘
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Insertion d'un saut de page.

dition WIECLQeul Format Disposition Présentation Partager Fenétre Aide

| Section “ Lille-articlelong1.pages — Modifié
= | = ( X A = N v
Saut de page \ 8~ A : o = T 3 u_ . Ly
Ta Saut de secti on d Plus petit Couleurs Insérer Texte Données multimédias Commentaire Partager
6 8 10 12 14 16 1 20
— Sautde colonne au AVIIIE slecie, 1€s marcnanarses transporees par vore

Numéro de page transiter par voie de terre entre la « Haute » et la « Basse

Nombre de pages

Date et heure P . p
1e était traversée par de nombreux canaux, pour certains

Table des matiéres » originel des petites rivieres qui convergeaient vers la Delle
Note de bas de page bras du Fourchon et de |Achonnoise, le Bucquet, la Rivié-

:au de Fives, etc.), pour d'autres issus des fossés des en-
Tableau > ives ou creusés pour des besoins spécifiques. Soumis & un
Graphique > 1t et considérés comme des agents infectieux, la plupart
Zone de texte iés et comblés, transformés en égouts ou recouverts au
Figure > siécle. Le dernier canal important, le canal de la Basse-
Ligne » : établi I'un des deux ports historiques de la ville, a été
Surligner ©3%H )t des années 1930 pour devenir |'avenue du Peuple-Belge.
Commenter {0 #8K

bras de la Delle subsistent en partie : le bras de Canteleu
te » Delle, qui longe le quartier des Bois-Blancs ; le bras
le la « Moyenne » Delle, qui affleure Quai du Wault, entre
2 Vieux-Lille ; et le bras de la « Basse » Delle qui émerge
Choisir... 3V

Formule >

&'
Vv

L — I

Pour insérer un saut de page, positionnez-vous dans votre texte et allez dans le menu inser-
tion > saut de texte.

cours-du-XIXe-siécle. - Le-dernier-canal - importanﬁ -le-canal-de-la-Basse-
Delle, -ou-était- établi-I'un-des-deux-ports- historiques -de-la-ville, -a- été
comblé-au-début-des-années-1930-pour-devenir-l'avenue-du-Peuple-Belge. 1
s

1

En-2009, -trois-bras-de-la-Delile-subsistent-en-partie-:-le-bras-de-Canteleu
ou-de‘la-«-Haute-»-Delle,-qui-longe-le-quartier-des-Bois-Blancs; ‘le-bras
de-la-Barre-et-de-la-«-Moyenne-»-Delle,-qui-affleure-Quai-du-Wault, -entre

L — R
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Les caracteres invisibles.

Espace

A
&

Espace insécable (Option + Barre d’espace)

-

Tabulation

Saut de ligne (Maj + Retour)

1

Saut de paragraphe (Retour)

5

Saut de page

Saut de colonne

Saut de disposition

E

Saut de section

|

Point d’ancrage (pour les objets incorporés avec I’'ajustement du texte)
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Insérer un numéro de page.

h. @ Q © = Pour insérer un numéro de page les
Partager _Indices _ Recherche Format Document zones entétes et bas de page
Document Section doivent étre visibles.
Imprimante et format du papier Allez dans présentation > inspec-

teur > mise en page > docu-
ment > cochez les cases en-téte
| A4 Sans bordure ail et/ou bas de page.

| Photosmart 7510 series [2170A1] + |

Cliquez ensuite dans la zone bas de
page de votre document et cliquez
sur l'outil insérer n° de page.

Orientation de la page

v

21 x 30 cm

nique et aux P 53S espannnic avanr A'arra AATIN|TIVEMENT reprise par ia
France au terme de la QUE | nsérer n° de page | Pagne. Elle est encore as-

W LY

Cliquez dans la zone bas de page de votre document et cliquez sur 'outil insérer n° de page et
choisissez le type de numéro de page; cadrez ensuite le numéro de page.

Vous pouvez modifier un pied de page (ou bas de page) ainsi qu’un entéte.

la Révolution frangaise. Cannue nour avoir été la ville la plus assiégée de

France, elle a apparten 1 | comté de Flandre, au
royaume de France, a I' Et 1 sur 36 ﬁnt-Empire romain germa-
nique et aux Pays-Bas es; Page 1 finitivement reprise par la

France au terme de la gue F—— k lpagne Elle est encore as-

Ici on a choisi une numérotation Page n sur total de pages.

nique et aux rays-bBas espagnOIs avant CI etre aennltlvement reprise par la

France au terme de la ne. Elle est encore as-
Modification du pied des pages 1-2

L3

Page 1 sur 3§
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Format de la pagination.

Vous pouvez choisir le format de numérotation de page: chiffre romains, chiffres arabes ou

lettres.

Vous pouvez avoir des numérotations différentes dans des sections différentes.

Cliquez sur Présentation > inspecteur > mise en page > onglet section.

Vous pouvez masquer le numéro de page sur la premiére page (comme dans ce document).

Q 4® H

~ Recherche Format Document

BTNy R RS |

Document

En-tétes et bas de page
[ ) Masquer sur la 1re page de la section

[Q] Correspondre a la section précédente

Pagination
Format
lde2ad

Numeérotation

4r

(*) Continuer a partir de la section préc.

() Commencer a: 1l5
—— ———
Rampe de Lancement 131 Pages 6.3 pour macOS
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Le découpage en sections.

Insertion d'un saut de section.

® Pages Fichier Edition Format Disposition Présentation Partager Fenétre Aide
® 006

Section |# Lille-articlelongl1section.pages — Modifié

Saut de colonne

Numéro de page
Nombre de pages
Date et heure

Page-2-sur-39

Table des matiéres
Note de bas de page

Tableau

Craphique > Lille
Zone de texte

Figure >

Ligne >

Surligner {0 8H

Commenter

Fonction
Equation MathType..

Pour insérer une section dans votre document, positionnez le curseur dans le texte et allez
dans le menu insertion saut, et choisissez section ou saut de section.
Le saut de section introduit en plus un saut de page.

Section romaine et section arabe.

En-tétes et bas de page
[Q] Masquer sur la 1re page de la section

[ | Correspondre a la section précédente

Pagination
Format

L

Numérotation

4r
\ J

Page:-ll-sur-XLI (®) Continuer a partir de la section préc.

A

() Commencer a: 1[5

Vous pouvez découper votre document avec des types de numérotations différents; par exem-
ple avoir une section avec les pages numérotées en chiffres romains (pour l'introduction, la
table des matieres, par exemple) et d’autres sections avec des chiffres arabes.
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je-Flandre-ne-fai- Document
i1

o En-tétes et bas de page
e-du-Moyen-Age-a @ Masquer sur la 1re page de la section

‘plus-assiégée-de
- de - Flandre, - au
re-romain-germa-

[ | Correspondre a la section précédente

Pagination
Page-6-sur-41 Format
lili2id 3
Numérotation
(*) Continuer a partir de la section préc.
() Commencer a: 1{l5)
T — e E——
Lire les chiffres romains2.

Unités Unités + 10 Dizaines Centaines Milliers

1= || T1=Xl 10=X 1i00=C 1000=M

2=l [(12=Xll 20=XX |200=CC 2 000 = MM

3=l [13=XIlll 30=XXX |300=CCC /3000=MMM

4=V (14=XIV 40=XL |400=CD 4 000 = MMMM

5=V |[15=XV 80 =L 500=D

6=Vl 16 = XVI 60=LX |600=DC

7=VIl 17=XVIl |[70=LXX |700=DCC

8=VII 18 = XVIII |80 =LXXX 800 =DCCC

9=IX [19=XIX 90=XC 900 =CM

—: ‘
2 Source Wikipedia : http:/fr.wikipedia.org/wiki/Num%C3%A9ration_romain
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http://fr.wikipedia.org/wiki/Num%C3%A9ration_romaine

Pour connaitre la valeur d’'un nombre écrit en chiffres romains, il faut lire le nombre de droite a
gauche, il suffit d'ajouter la valeur du chiffre, sauf s'il est inférieur au précédent, dans ce cas,
on le soustrait. Ainsi :

XVI=14+5+10=16;
XIV=5-1+ 10 = 14, car I est inférieur a V ;
DIX = 10 - 1 + 500 = 509, car I est inférieur a X ;

MMMMCMXCIX = 10-1+ 100- 10+ 1 000 - 100 + 1 000*4 = 4 999 ;
MMMMDCCCLXXXVIII = 4 888, est le nombre romain le plus long en quantité de symboles.

Exemples de chiffres romains dans le systeme de base.

666 = DCLXVI (fait remarquable, le « Nombre de la Béte » écrit en chiffres romains fait ap-
paraitre tous les chiffres, hormis M, dans |'ordre décroissant de valeur) ;

888 = DCCCLXXXVIII ;

1000=M;

1515 =MDXV =1000+500+ 10+ 5;

1 975 = MCMLXXV = 1 000 + (1 000 - 100) + 50 + 10x2 + 5 ;

1 999 = MCMXCIX = 1 000 + (1 000 - 100) + (100 - 10) + (10 -1);

2 002 = MMII = 1 000x2 + 1x2.

Les cent premiers nombres entiers écrits en chiffres romains
| ] i v Vv Vi Vil Vil IX X

Xl Xl Xl XV XV XVI XVII XV XIX XX
XXI XX (XX XXV XXV XXVE ([ XXVIE XXVIE (XXIX | XXX
XXX XXX XXX XXXV XXXV XXXVE ( XXXVIE XXXV | XXXIX | XL
XLl XL Xem o Xl o (X XLl Xevie o Xwvim o | XLiX (L

LI LIl L LIV LV LvI (AY] Lvin LIX LX
LXI LXiLXHn (LXIV o LXV (LXVE [LXVIE [LXVIE (XX (LXX
LXXI LXXIH (LXXHE (EXXIV O LXXV LXXVE XXV [ LXXVIE LXXIX | LXXX
XXX XXX XXX XXXV XXXV LXXXVE XXXV XXXV LXXXIX XC
XCl | XCll | XCHl | XCIV [ XCV [ XCVl [ XCvil XCvill XCIX C
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Les listes a puces.

Des listes a puces, pourquoi faire?

On utilisera les listes a puces pour rendre plus le texte plus facilement lisible lors d’énuméra-
tions.

Chaque saut de section contrdle la mise en page et la mise en forme de la section
précédant le saut.

I\/ous pouvez modifier les options de mise en page et de formats suivantes pour une
section : marges, format ou orientation de la page, alimentation papier de I'imprimante,
bordure de page, alignement vertical, en-tétes et pieds de pages, colonnes, numérotation
des page, numérotation de ligne, notes de bas de page ou de fin.

Voici un texte avec des énumérations qui s’applique au traitement de texte Microsoft Word;
nous allons utiliser les listes a puces pour rendre le texte plus facilement lisible.

Chaque saut de section contrdle la mise en page et la mise en forme de la section
précédant le saut. Vous pouvez modifier les options de mise en page et de formats
suivantes pour une section :

* Marges ;

* Format ou orientation de la page ;

*« Alimentation papier de l'imprimante ;

* Bordure de page ;

*« Alignement vertical ;

* En-tétes et pieds de pages ;

*« Colonnes ;

* Numérotation des pages ;

* Numérotation de ligne ;

* Notes de bas de page ou de fin.

L — I

Voici le résultat que I'on voudrait obtenir.
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® Fages richier EQIUON  INseruon  rormat  Uisposilion mgiidicilluy rartager renetre  Aige
| -
eoe 7| exercicfiI T ¥ P FONTIater
= EH O Aa A+ Afficher les vignettes de page ~ \C3¢p  Mise en page
~ i o e Afficher le nombre de mots Afficher I'o
Afficher la régle %R Afficher
Guides >
Masquer l'inspecteur
Afficher la mise en page oXL
o Afficher les caractéres invisibles €31
Quelques précisions concernant les S€c  Commentaires et modifications >
2011. I
Afficher les outils de disposition ﬂm,&l
Chaque saut de section contréle la mise en page et la mise e Afficher les couleurs 0%C
précédant le saut. Vous pouvez modifier les options de mise '  Afficher Ajuster I'image Ice
suivantes pour une section : E -
Marges ; e trédui » irdana al
Format ou orientation de la page ; Agrandir/rédulre B ———
Alimentation papier de Iimprimante ; Afficher les avertissements ormal s | 10pt3)
Bordure de page ; E "
Alignement vertical ; ~ 3 1 U | B -O
En-tétes et pleds de pages ; Activer le mode plein écran *F | S — =~
Colonnes ; Masquer la barre d'outils 8T sé - | Aucun* v |
Numérotation des pages ; : o fctéres ———
Numérotation de ligne ; Personnaliser la barre d'outils...
Notes de bas de page ou de fin. ignement
= = = = |
Quelques précisions concernant les sections. { = =
Chaque saut de section contréle la mise en page et la mise en forme de la section { T + =2 )
précédant le saut.
Vous pouvez modifier les options de mise en page et de formats suiva) pour une .
section : marges, format ou bordure de page, alignement vertical, el v | 1,0 - Simple 0
pages, des page, de ligne, n S , -
ou de fin, | Lignes |
Avant le paragraphe
&Apr&s le paragraphe
¥ Puces et listes | Grosse puce* v |
4 - - e
Presentation > inspecteur > | pas de puces :J
. Rewait:|  0cm 3] ocm)(3)
formater > style > puces et listes me o
.
3

L —

e

Pour afficher les outils des puces allez dans le menu Présentation > inspecteur > formater

> style > puces et listes.

Sélectionnez le texte et choisissez une puce dans le menu déroulant puces et listes.

Quelques précisions concernant les sections dans Word

2011.

Chaque saut de section contrdle la mise en page et la mise en forme de la section
précédant le saut. Vous pouvez modifier les options de mise en page et de formats

suivantes pour une section :
Marges ;7
Format ou orientation de la page ;1
Alimentation papler de I'ilmprimante ;1
Bordure de page ;1
Alignement vertical ;1
En-tétes et pieds de pages ;T
Colonnes ;7
Numérotation des pages ;1
Numérotation de ligne ;¥
Notes de bas de page ou de fin.7

‘ﬂ- Disposition Plus |

Police
[ verdana al
10 pt éj
Enumérer les styles +
v Aucun
« Puce N >
Alignem « Grosse puce

(=] 1. Grosse puce 1

| Normal 3!
Ce i

Styles d
caractér

Rampe de Lancement 131

Quelques précisions concernant les sections.

Chaque saut de section contrdle la mise en page et la mise en forme de la section
précédant le saut.

Vous pouvez modifier les options de mise en page et de formats suivantes pour une
section : marges, format ou bordure de page, alignement vertical, en-tétes et pieds de
peges,ﬁcolonnes, numérotation des page, numérotation de ligne, notes de bas de page
ou de fin.

[ * Image
\_é A Lettres
1. Nombres
¥ Espac I. Harvard
[ Lignes. - Tiret
Al - Prise de notes
1. Style 1 importé
Aprtslel 4 oyle 2importé
¥ Puces et listes | Aucun v |
| Pas de puces :)

Retrait :

oem/s) [ ocem
Puce

[ 1

Texte

e ———
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Choix des puces.

Quelques precisions concernant les sections dans Word
2011, ¥ Puces et listes | Grosse puce )
Chaque saut de section contrdle la mise en page et la mise en forme de la section | Puces de texte +J
précédant le saut. Vous pouvez modifier les options de mise en page et de formats . ——— 0
suivantes pour une section : Retrait : ocm|(s) | 0,38 cm 7]
e Marges ;1 Puce Texte
e Format ou orientation de la page ; , \
e Alimentation papier de I'imprimante ; IERE ~.—‘v‘k -@ |
e Bordure de page ;' N Sélectionnez une puce ou saisissez des
e Alignement vertical ;1 |* caractéres pour créer votre propre puce.
e En-tétes et pieds de pages ;1 *
* Colonnes ;1|
e Numérotation des pages ; ¥
e Numérotation de ligne ;1 *
e Notes de bas de page ou de fin.
[ = | = = = |
Quelques précisions concernant les sections. \ = = |
Chaque saut de section contrdle la mise en page et la mise en forme de la section ‘ it % + |
précédant le saut.
Vous pouvez modifier les options de mise en page et de formats suivantes pour une ————
section : marges, format ou bordure de page, alignement vertical, en-tétes et pieds de v Espacement | 1,0 - Simple 3|
pages, colonnes, numérotation des page, numérotation de ligne, notes de bas de page —_— —m
ou de fin. | Lignes ad 17
Avant le paragraphe 0 pt @
Aprés le paragraphe 0 pt LCJ
T — N
Choisissez un type de puce.
Quelques preécisions concernant les sections dans Word
2011, ¥ Puces et listes | Grosse puce* v |
Chaque saut de section contréle la mise en page et la mise en forme de la section | Numbers 3
précédant le saut. Vous pouvez modifier les options de mise en page et de formats v:1..2.3.4. R
suivantes pour une section : 1) (2) 3) (4) vJ
1. Marges ;1 i . 1)2)3)4)
2. Format ou orientation de la page ;1 LI V. i.]
3. Alimentation papier de I'imprimante ;7 d) ('") ('Ill) )
4. Bordure de page ;'
5. Alignement vertical ;1 !) ") "') !V) D
6. En-tétes et pieds de pages ;1 1 1L WL dv.
7. Colonnes ;1 (@) (i) (i) (iv)
8. Numérotation des pages ;7 i) ii) iii) iv)
9. Numérotation de ligne ;7 A.B.C.D. 5
10. Notes de bas de page ou de fin.1 (A) (B) (C) (D)
A) B) C) D)
a.b.c.d.
.= - a) (b) (c) (d
Quelques pl‘éClSlOl’lS concernant les sections. ;))b() )c)(d))( )
L — R

Vous pouvez insérer un retrait entre la puce et le texte, choisir une couleur et une taille.

Vous pouvez choisir des listes numérotées (numbers), avec des chiffres arabes ou romains,
des lettres minuscules ou des lettres majuscules, etc.
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Suppression d'une puce.

Pour supprimer des puces, sélectionnez le texte et sélectionnez pas de puces dans le menu
déroulant listes et puces.

¥ Puces et listes | Grosse puce* v |

[/ Pasdepuces 4|

Puces de texte .

Quelques précisions concernant les sections dans Word Puces d'image ]
2011 Numbers

Chaque saut de section contrdle la mise en page et la mise en forme de la section
précédant le saut. Vous pouvez modifier les options de mise en page et de formats
suivantes pour une section :

Marges ;7

Format ou orientation de la page ;1

Alimentation papier de l'imprimante ;1

Bordure de page ;1

Alignement vertical ;7

En-tétes et pieds de pages ;1

Colonnes ;7

Numérotation des pages ;1

Numérotation de ligne ;¥

Notes de bas de page ou de fin."

L — e
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Mise en page et impression.

Mise en page.

Allez dans le menu Présentation > Mise en page > document.

= r R 1 N 1 T T [ERERIADT RIS e 7 - Pefoncietlne Nactacae Facf%o. Aida
Partager Fenétre Aide 5
Inspecteur > Formater

Masquer les vignettes de page ~ 32P ALECCUNEEC
Afficher le nombre de mots
Afficher la régle ¥R

<~ ulae

o A,

. . ~ D« Secti
Afficher I'onglet suivant de I'inspecteur ~ ST chon

Afficher l'onglet précédent de I'inspecteur ~¢° n Inbrinsante ot format'di pasicr

| Photosmart 7510 series [2170A1] + |

LILLE, PRESENTATION GENERALE. errrmmr—— 3

Lille est une commune du nord de la France, préfecture du département
du Nord et chef-lieu en région Nord-Pas-de-Calais. Surnommée la « Capi-
tale des Flandres », Lille est, avec ses 227 533 habitants au dernier re-
censement de 2011, la principale ville, aux cétés de Roubaix, Tourcoing et
Villeneuve-d'Ascq, de Lille Métropole Communauté urbaine, intercommu-
nalité qui regroupe 85 communes et compte environ 1,2 million d'habita-

Orientation de la page

nts.
Dans sa partie frangaise, I'unité urbaine de Lille est au quatriéme rang en v
2 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 21 x30cm
France avec 1 158 306 habitants en 2010.
Plus largement, elle appartient a2 une vaste
conurbation for- mée avec les MEn-téte M Bas de page
villes belges de Mouscron, ] [ |
Courtrai, Tour- nai et Me- [ 1.250m|(Z 1,25 om|(2
nin qui a donné en haut en bas
3 naissance en jan- ™ Corps du document

vier 2008 au pre-
mier Groupe-
ment européen
de co- opération Marges du document
territo- riale; (= I (=
I'Euro- métropo- [ 25cm 25cm @
le Lille Kortrijk en haut en bas
Tournai, qui totalise plus de 2 100 000 habitants. Avec ! . P
les villes de I'ancien bassin minier du Nord-Pas-de-Calais, elle participe [ 2,5¢cm @ 25 cm‘@

i aussi @ un ensemble métropolitain de plus de 3,8 millions d'habitants, ap- 3 gauche S ion
pelé « aire métropolitaine de Lille ».
Son nom en ancien francais (LIsle), comme en flamand francais (Rysel
[ri:sal], et Rijsel [rexsal] en néerlandais; de « ter Yssel ») proviendrait de & Césure
sa localisation primitive sur une fle des marécages de la vallée de la Delle g Ligatures

ol elle a été fondée. Lille et ses environs appartiennent a la région histo-
rique de la Flandre romane, ancien territoire du comté de Flandre ne fai-
sant pas partie de I'aire linguistique du flamand occidental.

Choisissez |'orientation de la page,
portrait ou paysage.

Orientation de la page
@ En-téte @I Bas de page

125em|(3] | 1.25cm[3]

en haut en bas

—

v

21 x30cm Cochez, si nécessaire les en-tétes et les bas de
C — e page et choisissez I'espacement entre I'en-téte et
le haut de la page ainsi que I'espacement entre le
bas de page et le bas de la page.
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Marges du document

2,5cm |;\ 2,5cm ;\
en haut en bas

25cm||+) 25cmily
a gauche a droite
— e

Choisissez les marges du document, en haut, en

bas, a gauche et a droite.

(¥ Césure
[z] Ligatures

Pages 6.3 pour macOS

Cochez, si néces-
saire les cases
césure (coupure
des mots) et lig-
atures.
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Format d'impression.

i Pages Edition Insertion Format

(6N Nouveau... 8N
Ouvrir... #0
Ouvrir un élément récent >

Tout fermer
Enregistrer

LNLE Enregistrer sous... (O3S
— ‘ Renommer...
* Déplacer vers...
Revenir a >
Exportation vers >

Convertir en Mise en page

Réduire la taille du fichier
Optimiser les vidéos pour i0OS

Définir le mot de passe...

Enregistrer comme modéle...

Format d'impression...
Imprimer...

T —

3x5
35x5 >
4x6 >
5x7 >
5x8
8x10

Réglages

Format pour

v

Taille du papier
. A5
A6 >
Administratif
B5
Carte postale >
Déclaration
Enveloppe A2
Enveloppe C5
2 Enveloppe C6
Enveloppe Choukei 3

gl Enveloppe Choukei 4

L Enveloppe Monarch
Enveloppe PRC5

Orientation

Echelle

'e Enveloppe n° 10
Enveloppe personnelle
y JIS BS
Lettre US >
.tr Légal US
e Petite photo
|
| Gérer les tailles personnalisées...
S — ——

Rampe de Lancement 131

- = Ll

=X

=AW

Réglages :

Format pour :

Taille du papier :

Attributs de page

Allez dans le menu Fichier > format d’impression.

~
v

Photosmart 7510 series [2170A1]

~
v

HP Photosmart 7510 series-AirPrint

Ad

~
v

210 par 297 mm

Orientation : "E ‘{ If ‘
Echelle : %

? Annuler m

R — B

Choisissez I'imprimante, la taille du papier, l'orienta-

tion et I’'échelle.

Taille du papier: 147,9 mm 104,9 mm
CHIRON Largeur Hauteur
Marges de I'imprimante :
Personnalisées 7
3 mm
6,2 mm b 6,2 mm
Gauche Droite
3mm
Bas
+ - Dupliquer
 — E ——

Pages 6.3 pour macOS
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Faites bonne impression.

@ Pages [[GEIET Edition Insertion Forma
[ NON ] Nouveau... 8N
— 1259 Ouvrir... #0
Imprimer 200,.]‘ Ouvrir un élément récent >
Pages Tout fermer X #8W
Enregistrer #S
Enregistrer sous... X{¥#S
Renommer...
Déplacer vers...
Revenir a >
Exportation vers >
22 Convertir en Mise en page
Avancé >
Définir le mot de passe...
2
Enregistrer comme modéle... :
1
= Format d'impression... %P
Imprimer... S ®P
| — —

Imprimante :

Préréglages :

A Photosmart 7610 series [21 70A1]B

B
v

Noir et blanc

Copies : i‘l | Noir et blanc Recto verso
Pages : @ toutes
Ode: |1 a: 1
Support et qualité ca
Prise papier : =~ Sélection automatique B
Type de support : = Sélection automatique B
Brouillon Normale Optimale
Qualité :
1 sur 37 > »
PDF a Masquer les détails N Annuler
 — e

menu Fichier > impression.
Vous obtiendrez une boite de dialogue avec divers
réglages, dans la mesure ou vous n‘avez pas invalidé les détails (par masquer les détails).

Imprimante : A Photosmart 7510 series [21 70A1]
Préréglages : = Noir et blanc
Copies : H ‘ Noir et blanc Recto verso
Pages : @ toutes
de: 1 a: |1

Support et qualité

a

~
v

SECREd o Sélection automatique [N

Bac photo
Type de support  gac principal ’
Broﬁiﬁon ”'N‘ormalﬁé 6b{iﬁ\ale
Qualité :
| — —

Pour imprimer et effectuer quelques réglages allez dans le

Vous pouvez choisir une imprimante (si vous en avez plusieurs), choisir un préréglage pour le
noir et blanc ou pour la couleur, choisir le nombre de copies ainsi que les pages a imprimer,
choisir le support et la qualité, choisir le bac de sélection de la prise de papier (si cela s’ap
plique), choisir un type de support et régler la qualité d'impression.

NB: les parametres peuvent varier en fonction de l'imprimante utilisée.
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ue . ‘ a . 1

Type de support BAEIE LT 6] T T

g Papier brillant ordinaire i v Support et qualité
Papier brillant pour brochure Mise en page
Qualité Papier haute qualité pour photo . . .
Papier mat ordinaire Prise p Gestion du papier B
Papier mat pour brochure Page de garde L
Papier qualité pour jet d'encre Type de su ra
Papier qualité pour photo AdobeRDERDE _
Papier vierge I wr v P wpdmale
Photo brillante | G . ! :
—wuraroauon—  Transparence - Qualité : - | =
B — T—— | — ——
Qualité du papier. Support et qualité.

Réglages par défaut
Derniers réglages utilisés Type de support.
Imprimante

Couleur
METERIEGEER o Noir et blane

Noir et blanc - Brouillon

Copies 3 3 Sirs
Enregistrer les réglages actuels comme préréglage...

Pages  Afficher les préréglages...

L — E—

Trier les pages A

. Préréglages.
Pages a imprimer : Toutes les pages
Ordre des pages : Automatique
| Adapter a la taille du papier
Taille du papier : PO =
de destination : Eeple miggere.. A4 d
— —————
Trier les pages

Trier les pages,
impression des s . .
pages impaires Pages a imprimer B[N CERERR T

ou des pages Pages impaires uniquement

paires. Ordre des pagesi Pages paires uniquement

L — ——
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4 Trier les pages
S o Ordre des pages.

Pages a imprimer :  Toutes les pages
Ordre des pages B4 Gl =TT
‘ Normal §

Taille du papie Inverse I

de destination :

Imprimante : A Photosmart 7510 series [21 70A1]

Préréglages :  Noir et blanc B

Copies : I:] ¢ B Noir et blanc [ Recto verso
I Pages : | toutes

c SENTATION GENERALE
r
‘
5
C
|
1
t
€
i
! SRS 1sur37 > >
)
?) | PDF Afficher les détails N Annuler m
S — B ——

Ici les détails des réglages ont été masqués; pour avoir tous les détails vus précédemment,
cliguez sur Afficher les détails.
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Création ou affichage en format PDF.

?

PDF m Masquer les détails

Ouvrir le document PDF dans Apergu
Enregistrer au format PDF...
Enregistrer au format PostScript...

Ajouter le PDF a iBooks
Envoyer le document PDF par e-mail
PDF créer petit livre

Enregistrer le document PDF dans le dossier de regus web

Envoyer le PDF via Messages

Modifier le menu...

R —

@ Apercu Fichier Edition Présentation Aller Outils Fenétre Aide

o a @

* rampe84.pages.pdf

FX rampe84.pages.pdf (page 7 sur 103)
r483 =3 I=) Q

(3

Depuis le menu imprimer
vous pouvez afficher ou
sauvegarder le document
Pages en format PDF, vous
pouvez aussi l'envoyer par
Mail ou par Messages;
cliquez sur le menu
déroulant PDF et choisissez
votre option.

Affichage par Apercu.

Envoi a iBooks.

[ Annuler | [ Imprimer |
@ iBooks Fichier Edition Présentation Aller Store Fenétre Aide Qal:(C g
[ JoN iBooks
iBooks Store Tous les livres e[l Auteurs Catégories Liste Q (+]
Tous Trier par v
Livres www.conum.fr

ios8

i0S7

108

Office:iPad

Office:Mac

Rampe de Lancement 131

P
_ ).
découverts
o

Pages.
version 5.5 i
5005 OS X

10.10.

rampe84.pages.pdf
Auteur inconnu

R38 Microsoft Messenger.pdf
Yves Roger Cornil

Ala
découverte de
OneDrive.

R78 OneDrive.pdf
Yves Roger Cornil

Pages 6.3 pour macOS

excel2011-m1-1dia.pdf
Auteur inconnu

Word - cn-pub-
Yves Roger Cornil
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Exportation d’'un document Pages.

@ Pages [GEITN Edition Insertion Format Disposition Présen
[ NN Nouveau... #N 9
= 1259 Ouvrir... #0 A\, A= ®)
|mprimer  Zoon  Ouvrir un élément récent > prnnd Plus petit Couleurs
| Pages Tout fermer xXgw'h o/ -

Enregistrer #S
Enregistrer sous... N{3s oo o e
Renommer... o)
Déplacer vers...
Revenir & > “ -
Exportation vers > PDF...
L3

98 ) 5 Word...
Convertir en Mise en page Eoreat toxtor.
Avancé > ePub...

Pages '08...

Définir le mot de passe...
Enregistrer comme modéle...

oS it8

Format d’impression... 08P
Imprimer... #P

| — e

Vous pouvez exporter votre document
Pages:

eEn formatPDF;

eEn format Microsoft Word;

oEn format texte;

eEn format ePub;

eEn format Pages '09.

Allez dans le menu Fichier > ex-
porter.

Le format ePub est un format dédié aux tablettes et aux Smartphones; vous pourrez lire ce
type de fichier avec iBooks sur Mac (depuis OS X Mavericks).

Avec le format ePub, vous perdrez la mise en page sophistiquée, en particulier I'habillage des

photos.

Sur l'iPad et sur I'iPhone (et iPod touch), vous pourrez lire les livres en format ePub avec

iBooks.

En exportant votre document Pages en format Microsoft Word il est possible que la mise en

page soit un peu différente.
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Les tableaux dans Pages.

Un tableau, pour quoi faire?

Entrer des données et éventuellement les trier.
Vous pouvez créer un tableau depuis:
e L'outil tableau.

e Le menu insertion > tableau.
e Un tableau créé avec Word.

Ajoutez I'outil tableau a la barre d’outils.

Partagerfenitre Alde Si vous créez souvent des tableaux dans Pages, ajoutez
e S g I'outil tableau dans la barre d’outils.
‘ Afficher les vignettes de page X#P L
Afficher le nombre de mots . ) , .
Afficher la régle %R Pour personnaliser la barre d’outils allez dans le menu
Guides g Présentation > personnaliser la barre d’outils >
e wnasEdpgs . HEL faites glisser I'outil tableau dans la barre d’outils.
Afficher les caractéres invisibles {88l
Commentaires et modifications >
Afficher les outils de disposition
Afficher les couleurs 0 38C
Afficher Ajuster I'image
Agrandir/réduire >
Afficher les avertissements
Activer le mode plein écran ~®8F
Masquer la barre d'outils XE8T

@ Pages Fichier Edition Insertion Format Disposition Présentation Partager Fenétre Aide

@ 7 rampe85.pages
S  125%v Ovi Aa A+ A- (&) TvR T [ = vl @ Q .
Imprimer  Zoom Tableau' ntation Polices Plus grand Plus petit Couleurs Insérer Texte D é imé Ci Partager Indices Recherche F¢
Pages B
Faites glisser vos élé favoris dans la barre d’outils...
B v il v <l T [ o = [ 2 5
Présentation Zoom Insérer Table35 Graphique Texte Figure Données multimédias Commentaire Partager Indices Format Document
- 4 - a [ =2 O A+ A- Al Ay )
Plan supérieur Plan inférieur Devant Derriére Retournement horizontal Retournement vertical Grouper Dissocier Plus grand Plus petit Exposant Indice
= = = = & & = 5¢] 2 = Aa ©

Désindenter Indenter Suivi des modifications Guides Copier le style Coller le style Masquer Alpha instantané Verrouiller Déverrouiller Polices Lien

b Q o [|] [

Ajuster I'image Recherche Imprimer Couleurs Espace Espace ajustable

=

Adfant

... ou faites gli lPer sur la barre d’outils.

[k v W «ul T o

Insérer Tableau Graphique Texte

par

M v ?

EN c

Format Document

m

a

Présentation Zoom Figure Données multimédias Commentaire Partager Indices

Afficher  Icone et texte B
L — e
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W Frages richier tcaiuon Insertion rormat Lisposition rPresentation rartager renetre Aige

e 00

Sans titre — Modifié

1 — e ——————

Pour créer un tableau, positionnez-vous dans votre page, cliquez sur I'outil tableau et
choisissez un modéle de tableau.

Inseruon rormat Uisposition Fresentation rartager renetre Aide

Sans titre — Modifié

® rages richier taition
® 006

1 — ——————————

W rages riCnier c£diuon  INseruon  rormat  UISposILion  rFresentauon  rartager renewe  Aige .
A

e 00

Sans titre — Modifié

Texte Disposition

Cellule

Styles de tableau
X

En-tétes et bas de tableau
(m 13 (B 1% (= o3

[ Nom du tableau

Taille de la police du

tableau

1 — ——————————

Pages inséere un tableau selon le modele que vous avez choisi.
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Créer un tableau depuis le menu insertion.

® Pages richier taiuon [uuiogo e FOrmat  Disposition  presentation  rartager renetre  Aide
e 006 Section Sans titre — Modifié

- ;; % Saut de section

e

= P Saut de page
Saut de colonne

Numéro de page
Nombre de pages
Tableau Date et heure

Table des matiéres
Note de bas de page

Tableau v Sous-sectionsy

Graphique 3 Standard h

Zone de texte Standard

Figure > Sommes

Ligne > |

Surligner {0 #H

Commenter 38K
10—

W Frages ricnier £QIUON  INSEruOn  FOrmat  UISposILiOn  Fresentalion rartager reneue  Aide
e 006 Sans titre — Modifié "

= ot L P A o o L N —. Sy -

Tableau

Styles de tableau
.o

En-tétes et bas de tableau
(B 1:] (B 1: [= 0%

[} Nom du tableau

Vous pouvez aussi créer un tableau depuis le menu insertion > tableau > sous-sections ou
autres modéles situés dessous.
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Créer un tableau tout simple.

@ Pages Fichier Edition Insertion Format Disposition Présentation Partager Fenétre Aide

[ NON ) “ rampe85.pages — Modifié
S 125%v ES O~ Aa A+ A-B O RTYR T [ Ul
Imprimer  Zoom Tar “au Présentation Polices Plus grand Plus petit Couleurs Insérer Texte Données multimédias Commentaire Partager
J | .. ou faites glisser Femsembie par détaut sur la barre d'outis.
[ [ [ | [ | [ | R A T = - = o- +» EN B
e | Priowtston Zoom  Webw Tbkes Ouphiow Teds Figwe Oowies mvimides Commentsve Putsger Wdcw  Format Document
B S O s 3
O] ] - | (ciasee B o
1 P— T
1 e e
.ancement 85 Pages pour OS X Page 6
L[ %] 1 |
L]
Jr—
O A B Cc D I
2
1
iR 2
™
T.'L"?Z_ . 3 o
o= a
3 5
o ]
R — I

Parmi les modéles il y a un modeéle de tableau tout simple de 4 colonnes X 5 lignes.
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Ouvrir un tableau depuis un document Microsoft Word.

® Pages JiEurig kdition

Insertion Format

® 00

Imprimer

Zoon

Nouveau... &N
uvrir...

uvrir un élément récent

L ———
0.0.0 Ouvrir
(<> ][z B @ m |[ = v | & Macintosh HD ;)
(] Dropbox Nom A
E! Tous mes fichiers > E ram'pe70
# Calculette.app » [ rampe71
/‘\A licat » [ rampe72
’ PREICETIONS » [ rampe73
[ Bureau v [ rampe74
Images BR_fichier-indexation-excel.docx

2} yvescornil

T —

r;r rampe74.docx

rampe74.jpg

EE—

Il est possible d’ouvrir un document Word qui contient un tableau.

@ Pages Fichier Edition Insertion Format Disposition Presentation Partager Fenétre Aide

® 006 fichier-indexation-excel '
= B DO Aa A+ a- O T LA = M @ Ol
dmerimer, .Zoom —rel Pl put el e P b S T e S P s D e S el et las e
Ici c’est un
tableau assez :
i m p Orta n t 7 qu i .doc Document Word
é Vltera Ia Sa isie .doex Document Word
d’un tableau de . e —
pIUSIeurS pages -pps PowerPoint
/OFS deS exerCi' ppsx PowerPoint
ces pra tiques ppt PowerPoint
réa/isés /OfS de xls Document Excel
I'atelier Pages - o —
du Ci I ac. a;tivation Activation
administrateur Administrateur il i
adresse Adresse Sélectionnez |'objet ou le texte &
adresse ¢lectronique Adresse ¢lectronique metis en forme.
ajuster la taille des cellules Ajuster la taille des cellules
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Insérer une ligne au-dessus.

[ ] B 1l
Z T
‘ -doc Répéter les rangs d’'en-téte sur chaque page
2 -
acx k érer un rang au-dessus
3| |.exe Insérer un rang en dessous
4| | pdf Insérer une colonne avant
Insérer une colonne aprés
51 |.pps
6| | ppsx Supprimer le rang
Supprimer la colonne —_—
L — e e
o) | B Il
1| 1
Wy
2 | .doc Document Word
3 | .docx Document Word
L —— I

Pour insérer une ligne, positionnez-vous dans une cellule, un clic droit > insérer un rang

au-dessus.

Vous pouvez aussi insérer un rang en dessous ou une colonne, a droite (aprées) ou a

gauche (avant).

Vous pouvez aussi supprimer une ligne (rang) ou une colonne depuis le clic droit.

Dans le vocabulaire de Pages une ligne s’appelle un rang.

Saisie dans une cellule.

Pour saisir une donnée positionnez le curseur dans la souris dans une cellule et saisissez

vos informations.

\ &
1| | mot a indexer

L3
2 | .doc Document Word
3 | | .docx Document Word
L —
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Définir une ligne de titre.

W rages ricnier caiuon Inseruon  rormat  visposition  rresentation  rartager renetre  Alde

e 00 fichier-indexation-excel — Modifié "
= ICTil
(- 125 % - BH O Aa A+ a- O T A E u Q) Q
Imprimer Zoom Tableau Présentation Polices Plus grand Plus petit Couleurs Insérer Texte Données multimédias Commentaire Partager Indices Recherche
Cellule Texte Disposition
o) A B Il
1 ‘ ‘ mot a indexer Hindex
[ o
2| | .doc Document Word
3| | .doex Document Word
4| .exe Programme exécutable Y . tablea
5| | .pdf Document PDF
= En-tétes et bas de tableau
6 |.pps PowerPoint P JE—
|[EB 03| vo |E= o3
7| .ppsx PowerPoint = 1 I\
[[JNomdutab
8 | .ppt PowerPoint 3
Taillede lapa 4 P PR
9
xls Document Excel AT : _—e
10/ | xlsx Document Excel
L — P

Pour définir une ligne de titre, positionnez-vous dans une cellule de la premiére ligne et
cliquez sur I'outil en-téte et bas de tableau et dans le menu déroulant choisissez le nombre
de lignes a prendre en compte.

Dans le vocabulaire de Pages la ligne de titre s’appelle rang d’en-téte.

Répéter le rang d'en-téte sur chaque page.

W rages ricnier caiuon Inseruon  rormat  visposition  rresentation rartager renetre  Alde

® 00 fichier-indexation-excel — Modifié "
= IGil
S [12s%- S T T T &) T n 8 . ® Ol
Imprimer Zoom Tableau Présentation Polices Plus grand Plus petit Couleurs Insérer Texte Données multimédias Commentaire Partager Indices Recherche

Cellule Texte Disposition
==
-

Dl A B 1 E

T
1 - = -
1 l mot & Indexer Répter les rangs d'en-téte sur chaque page

2| | .doc . . ~

Insérer un rang d’en-téte au-dessus
3 | .doex Insérer un rang d’en-téte en dessous
4| .exe Insérer une colonne avant ce abiaa
s || pdf Insérer une colonne apreés
6| |.pps Supprimer le rang En-tétes et bas de tableau
5 Supprimer la colonne  E— (BB o4 (A 14| [Em o034
L — e

Si vous avez de longues listes, répétez la ligne d’en-téte.
Cliquez sur la premiére ligne, un clic droit > répéter les rangs d’en-tétes sur chaque page.
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S S
|23 | ascenseur Ascenseur
124 | attributs d’un texte Attributs d’un texte
125 | barre de menus Barre de menus
26 | barre de taches Barre de taches
|27 | barre latérale Barre latérale
1;283 barres d’outils Barre d’outils
29‘ bas de page Pied de page
130 | boite d’envoi Boite d’envoi

(

mot a indexer

index

boite de réception

-

Boite de réception

?

Rampe de Lancement 131

Boot Camp Boot Camp
BootCamp Boot Camp
bordure Bordure
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Trier une colonne.

Dans Pages vous pouvez trier une colonne en ordre croissant ou en ordre décroissant.
Cliquez sur le colonne, tout en haut, un clic droit > trier en ordre croissant ou en ordre
décroissant.

¥ Prages richier tdiuon Inseruon rormat Lisposition Fresentation rFartager renetre A

e 00 fichier-indexation-excel — Modifié

— il

= EH O Aa A+ a- O T Ly =
Imprimer Zoom Tableau Présentation Polices Plus grand Plus petit Couleurs Insérer Texte Données multimédias Comme

e Trier en ordre crgissant I

B | vt d idaxes Trier en ordre décroissant
2| | .doc Insérer une colonne d'en-téte avant
Convertir en colonne d'en-téte
3 | docx Insérer une colonne avant
4| | exe Insérer une colonne aprés
5 | .pdf Supprimer la colonne
6 | pps Aiuster la largeur au contenu
L — T
Le vocabulaire de Pages.

®Une ligne = un rang.

®Ligne de titre = rang d’entéte.
® Avant = a gauche.

®Aprés = a droite.

Ajouter des lignes en fin de tableau.

344 | WPA WPA
345 | XPS XPS
36| | zip Compression
347 | zoom Zoom
357 (N
—————— —

Pour ajouter une ligne en fin de tableau, cliquez sur le petit rond situé en bas a gauche du
tableau pour faire apparaitre un compteur; cliquez sur le triangle du bas pour ajouter des
lignes, sur le triangle du haut pour diminuer le nombre de lignes (rangs).
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:m’

‘360 @]
-

zoom

Zoom

350
351
352/

353

(

mot a indexer

index

354
355
356
357
358
359
360;
=
7 *
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Ajouter une colonne dans un tableau.

° A B 2 iQ
1 | mot a indexer index
2 | .doc Document Word
3 | .docx Document Word
4| |.exe Programme exécutable
e — e ———

Pour ajouter une colonne a droite, cliquez dans le petit rond, en haut a droite puis sur le
petit triangle du bas pour ajouter des colonnes, sur le triangle du haut pour en supprimer.

o) A B c 3 [k

1 | mot a indexer index

2 | .doc Document Word

3 | .docx Document Word

4| | .exe Programme exécutable

5| | .pdf Document PDF

6 nne PawearPaint

L — R
Tableau Cellule Texte Disposition
[
° ( A B o l i
Trier en ordre croissant
1| | mot & indexer index Trier en ordre décroissant -
2| | doc Document Word Insérer une colonne avant :
3| | .docx Document Word Insérer une colonne aprés a|
4| | .exe Programme exécutable Supprimer la colonne fableau
5 | .pdf Document PDF Ajuster la largeur au contenu
. ibleau
6 | .pps PowerPoint Importer une image 13 (@ o:
p Capturer la sélection de I'écran i:) (=B o7
7 | .ppsx PowerPoint
om du
8 nnt PowerPaint
R — EE EEEEEEEE———

Vous pouvez aussi insérer une colonne a l'intérieur d’un tableau; positionnez-vous dans
une colonne, un clic droit > et choisissez insérer une colonne avant ou une colonne aprés
la colonne ou vous étes positionné.
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Insérer une colonne a droite.

( . ) A F’. _ - o A7) |
s Trier en ordre croissant

1 | mot a indexer index  Trier en ordre décroissant

2 | .doc Docur  Insérer une colonne avant

3 docx Docu Insérer un olonne apres

4| | exe Progr: Supprimer la colonne

5 | pdf Docur Ajuster la largeur au contenu

6 | .pps Power Importer une image

Capturer la sélection de I'écran

7 | .ppsx Powel.......

8 | .ppt PowerPoint

Pour insérer une colonne a droite, positionnez-vous dans une colonne, un clic droit > in-

sérer une colonne apres.

O, A 8 ____c I
1 | mot aindexer index
2| | .doc Document Word
3 | .docx Document Word
4| | -€xe Programme [N
exécutable
5| | .pdf Document PDF
6 | .pps PowerPoint
7 | .ppsx PowerPoint
L —— R
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Supprimer une colonne.

O, T | c ERE
1 | mot aindexer index
2| | .doc Document Word
3 | .docx Document Word
4| | .exe Programme exécutable
5| [ .pdf Document PDF
6 |.pps PowerPoint
7| .ppsx PowerPoint
8 | ot PowerPoint
S — e ——

:
@) - N . o ordre croissant .—J S &
il et & inaeses Trier en ordre décroissant
3l | ace Insérer une colonne avant
- Insérer une colonne aprés
3 | .docx :
‘ Supprimec la colonne
4| |.exe
- Ajuster la largeur au contenu
5 |.pdf
Importer une image
6 | .pps s 'z
Capturer la sélection de I'écran
T — ————

Pour supprimer une colonne, sélectionnez le colonne, un clic droit > supprimer la
colonne.
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Modifier la largeur d'un tableau.

. A B
1 | mot a indexer index

2 | .doc Document Word

3 | .docx Document Word

4| | .exe Programme exécutable
5| | .pdf Document PDF

6 | .pps PowerPoint

Vous pouvez ajuster la largeur d’'une colonne selon vos besoins; positionnez-vous entre 2

colonnes et déplacez 'outil double fléches et déplacer a droite et a gauche.

*

3+

e

—
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Pour ajuster la largeur des cellules, amenez avec votre souris sur la limite de séparation
des cellules. La fleche se transforme en double fleche.

Décalez cet outil a droite ou a gauche pour modifier la largeur des cellules.

C’est le méme processus pour modifier la hauteur d’une ligne de cellules.

Ajuster la largeur d'une colonne au contenu.

[SETIN VY eI uvn fTuliac widpuUdILIvIE ricociitacivig raiilayci fciicuc HAiuc

|| fichier-indexation.pages — Modifié

H O Aa A+ a- O T Ln = u 9
| |
& E——e— Trier en ordre croissant ! W
1| [ mot a indexer inde Trier en ordre décroissant
2| |l doc Doc Insérer des colonnes avant
| - Dod Insérer des colonnes aprés [
a|| exe Prog Supprimer les colonnes sélectionnées | |
s | [ par R Auster a largeur au contenu I
6 | .pps Pow Importer une image :I
= e = | Capturer la sélection de I’écran
8 | .ppt PowerPoint
T — —————
o I T )
1 | mot a indexer index
2 |l .doc Document Word
3 || .docx Document Word
4| exe Programme exécutable
5| | .pdf Document PDF I
6 |l .pps PowerPoint
7 || .ppsx PowerPoint
T — ———————

Vous pouvez ajuster la largeur des colonnes au contenu.
Sélectionnez le tableau (tout en haut), un clic droit > ajuster la largeur au contenu.
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Répartir uniformément les colonnes.

. IR i ' A
~ v Répéter les rangs d'en-téte sur chaque page

Répartir les rangs uniformément

1
Répartir les colonnes unifrrmément

i Placer au premier plan
4f Placer a 'arriéere-plan
¢ Aligner les objets

Répartir les objets
€
Couper

- Copier
¢ Coller
Tout effacer

1

¢
Importer une image

| s N ”
! Capturer la sélection de I'écran

«a TN Teeg—

T —

EE—

Vous pouvez répartir la largeur des colonnes uniformément; cliquez dans une cellule, un

clic droit > répartir les colonnes uniformément.

! A B I_l

1 | mot a indexer index

2| | .doc [N Document Word

3 | | .docx Document Word

4| |.exe Programme exécutable

5| | .pdf Document PDF

6 |.pps PowerPoint

7 | .ppsx PowerPoint

8 | .ppt PowerPoint

9 | .xls Document Excel

10 | xlsx Document Excel
1 — T ———
Rampe de Lancement 131 Pages 6.3 pour macOS Page 107



Fusionner des cellules.

Pour fusionner les cellules : sélectionnez plusieurs cellules, puis choisissez Format >
Tableau > Fusionner les cellules (dans le menu Format situé en haut de I’écran d’ordi-
nateur).

La fusion de cellules aboutit aux résultats suivants :

Si, avant la fusion, seulement une des cellules contient des données, la
cellule fusionnée finale conserve le contenu et la mise en forme de cette cellule.

Si, avant la fusion, plusieurs cellules contiennent des données, tout le
contenu est conservé, mais les cellules comportant un format de données spécifique,
comme des nombres, des devises ou des dates, sont converties au format texte.

Si une couleur de remplissage est appliquée a la cellule supérieure
gauche, la cellule fusionnée reprend cette couleur de remplissage.

@ Pages Fichier Edition Insertion WJ{EQ Disposition Présentation Partager Fenétre Aide

(®@00 Police » |— Modifié 3
e mm = w e g 1 T uNe Ol
Imprimer Zoom Tableau Présentation Insérer un rang au-dessus r Indices Recherche
Graphique > Insérer un rang en dessous lle Texte Disposition
Figures et lignes > ,
Image > Inscj.rer des colonnes avaflt
Vidéo > Insérer des colonnes aprés

e 3 :
Copier le style X 8C Suppr!mer le rang
1 Coller le style g2y Supprimer les colonnes

2 Ajouter un lier 38K Rangs d'en-téte >
z Sinrmer or . v Répéter les rangs d'en-téte sur chaque page
Colonnes d'en-téte > e
4 Avancé > Rangs de bas de tableau > .
T

5 Ajuster le rang au contenu \s de tableau

Ajuster la colonne au contenu

(@ o:] (Em o3
Répartir les rangs uniformément

P 2 3 % leau
Répartir les colonnes uniformément

lice du

Remplir automatiquement les cellules > a |l Al
Fusionner les cellule
Ne plus fusionner »;sk:»: ules
ableau
Inverser la direction du tableau SO 025001
| — ————
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Tableau

Ici des cellules au centre du tableau ont été fusionnées.

Dissocier des cellules.

Sélectionnez la cellule, puis choisissez Format > Tableau > Ne plus fusionner les
cellules (le menu Format se trouve en haut de I'écran).

Tout le contenu des cellules qui étaient fusionnées apparait dans la premiere cellule
scindée.

Vous pouvez aussi passer par le menu Format > Tableau > ne plus fusionner les
cellules.

® Pages Fichier Edition Insertion JLCIETY Disposition  Présentation Partager Fenétre  Aide

8006 Police » |— Modifié ¢
- =l | Texte >
= i T Ln = u 9 Qi
Imprimer Zoom Tableau Présentation P Tableau > Insérer un rang au-dessus :‘r Indices Recherche
Graphique > Insérer un rang en dessous sle Texte Disposition
Figures et lignes > 3
Image > Insérer des colonnes avant
o Vidéo > Insérer des colonnes aprés
[ ] A .
Copier le style X #8C Suppr!mer le rang
1 Coller le style S8V Supprimer les colonnes
; =
2 Ajouter un lien 58K R@nt_';s d’en-téte : A > -
3 Supprimer le lien v Répéter les rangs d'en-téte sur chaque page
Colonnes d'en-téte P Bes det
4 Avancé > Rangs de bas de tableau > o
T
> Ajuster le rang au contenu IS de tableau
Ajuster la colonne au contenu —_—
= F o+ (EQ 03]
Répartir les rangs uniformément k..
Répartir les colonnes uniformément
Remplir automatiquement les cellules p licedu Al Al
Fusionner les cellules
Ne plus fusionner les cellules
Ly ableau
Inverser la direction du tableau‘] -§| 0.25 pt ‘;‘
 — R
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Une autre possibilité c’est de passer par un clic droit > ne plus fusionner les cellules.

Tallaa..

B |

Ne plus fusionner les cellules N

I
v Répéter les rangs d'en-téte sur chaque page

Insérer un rang au-dessus
Insérer un rang en dessous

Insérer des colonnes avant
Insérer des colonnes aprés

Supprimer le rang
Supprimer les colonnes

Fusionner les cellules

Couper
Copier
Coller

Tout effacer

v Ajuster le texte

Importer une image
Capturer la sélection de I'écran

Texte Disposition

|1 L |

Styles de tableau
oo

En-tétes et bas de tableau

(BB o:] (A o: (@ o3
() Nom du tableau
Taille de la police du |ﬁ‘

tableau

Structure du tableau

[—— ¢/ WO [o.25p[()

] Nom du tableau en relief

Quadrillage
(EB--8 8 2

===] ‘

(™ Couleur en alternance |' [s]

Rampe de Lancement 131
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Les outils des tableaux.

- NaNs) |7 execicetableaucilac.pages ™

Sy e B O As Ay - O BT

ST r

Cellule Texte Disposition

Tableau des activités du CILAC.
o) A | B | c | o | E J (n
(1] T Semaine 20 N
13/05 | mardi 14h30 & 16h30 Appareil photo numérique 2, utilisation, Josette
2 réglages
Styles de tableau
.o
3 14/05 mercredi | 09h30 & 11h30 | Ininiation Thérése - Luc
4 14005 mercredi 14304 16h30 Apple - le Pages quite plait Yves En-tétes et bas de tableau
(B8 0:) (M of (EH 0%

s 15/05 mercredi | 14h30 & 16h30 | Initiation utilisation iPad sous iOS 7 Yves

(") Nom du tableau

6 1505 jeudi 17h00419h00  ASSEMBLEE GENERALE DU CILAC - Tale celt polka S (ala]

Structure du tableau
( ;) O o5 i/(]

(") Nom du tableau en relief

Quadrillage

S (B B | &)
(™ Couleur en alternance Q

¥ Tailles des rangs et colonnes
Rang: 1 [0,71cn](3) |Adapter

Colonne : (1,35 3] [ Adapter |

(M Ajuster les rangs au contenu des cellules

L — e EEe———

Quand vous cliquez dans un tableau un panneau s’affiche a droite.

B Pages Fichier Edition Insertion Format Disposition Pré ion Partager Fenétre Aide ICI depUIS I ’On'
80606 |7 execicetableaucilac.pages — Modifié &

Sy @R T Aa A 0 T o e o~ glet cellule on
: : _ Recherche peut donner un

A—

Tableau Cellule ERE3A] Disposi format aUX Cel
Format des données Iules
Tableau des activités du GILAC. |/ Automatique N )
A B c [ E ) () 4
) 0 Nombre

1| i Samaine 20 Devise

Pourcentage |

13/05 = mardi 14h30 a 16h30  Appareil photo numérique 2, utilisation, Josette Fraction '

2 réglages Systéme numérique

Scientifique |
3 14/05 mercredi | 09h30 a 11h30 | Ininiation Thérese - Luc e
4 14/05 mercredi  14h30 4 16h30 Apple - le Pages qui te plait Yves

Date et heure

z S e 3 7 Durée
5 15/05 mercredi | 14h30 & 16h30 Initiation utilisation iPad sous iOS 7 Yves |
a Créer un format personnalisé... F
ESe——"
6 15/05 jeudi 17h00 & 1900 ASSEMBLEE GENERALE DU CILAC 3pt @ -§]
-f Choisissez un style de bordure puis
cliquez sur un motif.
Surlignage conditionnel...

0 — e ——
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B Pages Fichier Edition Insertion Format Disposition Présentation Partager Fenétre Aide

8006 |# execicetableaucilac.pages — Modifié "
= EH O Aa A+ a- O T L El Hh @ I

Imprimer Zoom Tableau Présentation Polices Plus grand Plus petit Couleurs Insérer Texte Données multimédias Commenmim Partager Indices Recherche

Tableau des activités du CILAC.

) A B Cc
1| ' Semaine 20
13/05 | mardi 14h30 a 16h30
2
3 14/05 | mercredi | 09h30 a 11h30
4 14/05 | mercredi | 14h30 & 16h30
5| 15/05 | mercredi 14h30 a 16h30
i 6 15/05 | jeudi 17h00 a 19h00
R —

Appareil photo numérique 2, utilisation,
réglages

Ininiation

Apple - le Pages qui te plait

Initiation utilisation iPad sous iOS 7

ASSEMBLEE GENERALE DU CILAC

Josette

Thérése - Luc
Yves

Yves

Tableau (IFIA Texte Disposition

Format des données

| Automatique <

w Ramnliceana

Aucun remplissage I
¥ Remplissage couleur \-J

Remplissage dégradé
Remplissage dégradé avancé
Remplissage par image
Remplissage image avancé P
— ‘
(——— ¢ (B O

o} (O |1

Choisissez un style de bordure puis
cliquez sur un motif.

| Surlignage conditionnel... |

e ———

Ici remplissage en couleur d’'une cellule.

Depuis I'outil bordure de I'onglet cellule vous pouvez appliquer un style a une bordure.
Depuis l'onglet texte vous pouvez choisir une police, taille, gras, italique, etc.

B Pages Fichier Edition Insertion Format Disposition Présentation Partager Fenétre Aide

® 00 |#] execicetableaucilac.pages — Modifié ¥
= EH O Aa A+ a- O T L = @) Clae

Imprimer Zoom Tableau Présentation Polices Plus grand Plus petit Couleurs Insérer Texte Données multimédias Comlpeqtaire Partager Indices Recherche

Tableau des activités du CILAC.

Tableau Cellule Texte Disposition

Format des données

| Automatique 5

¥ Remplissage

| Remplissage dégradé &

@ )

A
v Bordure Af‘
l (B

Cow) @ENO) ||

Choisissez un style de bordure puis
cliquez sur un motif.

| Surlignage conditionnel... \

L A B Cc D E ]
1| | Semaine 20
13/05 | mardi 14h30 a 16h30 Appareil photo numérique 2, utilisation, Josette
2 réglages
3 1 14/05 | mercredi | 09h30 & 11h30 | Ininiation Thérése - Luc
4 14105 mercredi  14h30 a 16h30 Apple - le Pages qui te plait Yves
5  15/05 | mercredi 14h30 a 16h30 | Initiation utilisation iPad sous iOS 7 Yves
6 15/05 jeudi 17h00 & 19h00 ASSEMBLEE GENERALE DU CILAC
T —

EEE EE————

Vous pouvez aussi choir un espacement entre lignes, changer I'alignement, etc.

Rampe de Lancement 131
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Les modeles de Pages.

Modeles proposés par Pages.

Au lancement de Pages ou quand vous créez un nouveau document vous avez acces a
plusieurs modéles qui sont classés par grands thémes.

Vierge Vierge - Paysage Prise de notes

Standard.

Reportage Dissertation Rapport scolaire Publication de recherche Rapport moderne Proposition de projet

AFNOR Lettre classique Lettre moderne Lettre professionnelle Lettre traditionnelle Lettre avec photo Lettre élégante

Urna
Semper

Lettre en gras Lettre informelle

Rapports.

Lettres.

Enveloppe classique Enveloppe moderne Enveloppe Enveloppe élégante Enveloppe en gras Enveloppe informelle
professionnelle_2

Enveloppes.
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Urna
Semper

Curriculum Vitae CV classique CV moderne CV professionnel CV élégant CVen gras CV informel

Curriculum Vitae CV classique CV moderne CV professionnel g CV en gras CV informel

Cartes de visite classiques Cartes de visite m Cartes de visite Cartes de visite Cartes de visite en gras Cartes de visite informelles

Divers.

Cartes de visites.

ET IPSUM 4521 B St Aryien LOREM ELIT

1234567890
Lorem Ipsum Dolor:Amet
1 x

Prospectus A louer Prospectus A vendre Prospectus a tabulations Prospectus Immobilier Petite affiche Grande affiche

LOREM, IPSUM &
DOLOR AMET

i —

Petite affiche de Grande affiche de Petite affiche de la féte Grande affiche de la féte Petite affiche scolaire Grande affiche scolaire Petite affiche d'imprimerie
énement I'événement

Grande affiche d'imprimerie

Prospectus et affiches.
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Carte avec photo verticale

Facture

sl igsa

Bulletin

Ala
découverte
d'Excel 2011
pour le Mac.

modéle-Rampe1

Dans mes modeéles vous pourrez enregistrer vos propres modeéles.

Carte avec photo
horizontale

Dépliant élégant

Bulletin d’informations du

monmodelel

Rampe de Lancement 131

Carte d’anniversaire

Cartes.

Dépliant - Musée

Divers.

LOREM IPSUM % e
LOREM

(WL
Fia

Bulletin simple Bulletin serif

Bulletins.

Mes modeles.

Pages 6.3 pour macOS

Carte postale Immobilier

Carte postale de
déménagement
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Les styles dans Pages.

Dans Pages, vous pouvez utiliser les styles pour mettre du texte en forme avec rapidité et fa-
cilité.

¢ Divers types de styles sont disponibles au départ; vous pourrez les modifier et en créer de
nouveaux.

e Les styles de paragraphe définissent I'aspect du texte d'un document, au niveau du para-
graphe.

o L'application d'un style de paragraphe affecte le paragraphe entier.

e Les styles de paragraphe servent généralement a controler la mise en forme générale de
grandes parties de texte.

e Les styles de paragraphes servent aussi de base a la création des tables des matiéres.

e Les styles de paragraphe peuvent contenir toutes les régles de mise en forme des styles de
caractéres, mais controlent également I'apparence du paragraphe, y compris I'alignement du
texte, les tabulations, l'interligne et les bordures.

On peut voir les styles depuis présentation > inspecteur > styles.

Présentation Partager Fenétre Aide
Sans titre
) &l T L h @ Q. >
urs Insérer Texte Données multimédias Partager |Indices Recherche
Texte b
g
courantllj
D
% Disposition Plus ] f
Police "

Ici le style de paragraphe est courantl1j.
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Présentation Partager Fenétre Aide Texte

Sans titre e’ |

) T en h @ CIE]
urs Insérer Texte Données multimédias Partager Indices Recherche j. Courantll] ‘*
Texte L
courant11j v | Styles de paragraphe - —|
b}
= = -
‘z_k Disposition Plus ‘ ' Tlt re '
Police " 1
. =
Sous-titre ;
= {pt|(5)
\ . . per - |
A droite vous pouvez voir les différents styles En-téte .§'|
qui existent pour ce document Pages. Sous-section 2 :
= )
Ss-section 3

Sous-section rouge

Corps =
v t11j | |
couran ]
Introduction E
Titre3
TITRE2 ‘,"'|
1 \v)
TITRE1 DL”
pt v
LEGENDE E_
D pt|+)

En-téte, bas de page
Note de bas de page

S'

Etiquette Foncé E'
. | Retraits]0em[zT 0cm |3
Puce Texte
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Création du premier style.

S

Texte

Corps*

; e

Maintenant je voudrais créer mon premier
style.

J’ai tapé un exemple du type de texte que
je voudrais obtenir (police, taille, couleur,
cadrage, etc.). Le texte sélectionné est at-
tribué, actuellement, a Corps.

Je pourrais modifier corps pour qu’il prenne
les caractéristiques du texte sélectionné en
cliguant sur mise a jour ou créer un nou-
veau style en cliquant sur + (plus), situé a
droite

Texte \ Texte
Corps1 - Corps1 -
R Styles de paragraphe -t T‘ - Styles de paragraphe
- Créez un stylej &
Titre r Titre
Sous-titre = Sous-titre
= )
En-téte % En-téte
Sous-section 2 = | Sous-section 2
Ss-section 3 ‘h Ss-section 3
Sous-section rouge L Sous-section rouge
Corps }i‘ Corps
™ = I
Corps 1 ;: Titre1
LEGENDE ’; LEGENDE

Rampe de Lancement 131

Styles de paragraphe

‘ Pages Fichier Edition Insertion Format Disposition Présentation Partager Fenétre Aide
8 00 Sans titr -
=) [125% ] 0 Aa a- O
Imprimer Zoom Tableau Présentation Polices Plus grand Plus petit Couleurs
Titre 1.
Titre 2

Titre

Sous-titre
En-téte
Sous-section 2
Ss-section 3

Sous-section rouge
v Corps

LEGENDE

En-téte, bas de page

Note de bas de page

Etiquette Foncé

+ B

|

al

[

difie en Titrel.

WET

4

i

5 Lid

I

Pages 6.3 pour macOS

Pages a créé un nouveau style
qui s’appelle Corps 1; je le mo-
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Modification d’un style.

® Pages Fichier Edition Insertion Disposition Présentation Partager Fenétre Aide
A
e (_) e Afficher les polices £ =
= EER Texte . u @ Qe
Imprimer  Zoom Tableau Présentation Poll  Tpleay 5 ‘/I(i:;li;ue 3:3 Partager Indices Recherche
Graphique > Souligner U Texte
Figures et lignes > Barré [
Image > Structure
Vidéo > trel y
H Plus grand B+
Titre du documel cecicave  ~c 720 4 »
Coller le style &V Eﬂ’ Disposition Plus |
. - Espacement des caractéres >
Ceci est Iintroduction. Ajouter un lien K Ligature >
Supprimer le lien Ligne de base > P
c’est le titre 2. Avancé > | v Aucun -y
Tout en majuscules D
: ’ : ; i e
C'est maintenant le texte courant justifié. Petites majusculg =
[(B] Casse de titre | &)
Styles de 2
caractéres  Aucun |

Ici j’ai sélectionné le texte titre du document, qui correspond a Titrel, et je veux lui donner

un style petites majuscules.

Texte

TITRE1*

LAl Mettfe a jour

Le style de Titre 1 sera:
epetites majuscules;
epolice Helvetica;

een gras;

etaille 24 points;

Rampe de Lancement 131

Pour enregistrer le style modifié, cliquez sur mettre

Le document sera mis a jour avec la modification du

een rouge.
Style Disposition Plus |
a jour.
Police
| Helvetica *
5 style.
| Gras REEZTHE
TENEEEESl ¢
Styles de ] P = |
caractéres

Pages 6.3 pour macOS
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Enregistrer comme modele.

m Edition Insertion Forma
Nouveau... 3N
¢ Ouvrir... #0
i  Ouvrir un élément récent 2
|
Tout fermer T #EW
Enregistrer 3#S
1 Enregistrer sous... (O #8S
7 Renommer...
1 Déplacer vers...
Revenir a =
Exportation vers >
7 Convertir en Mise en page
1 Avancé >
|
I Définir le mot de passe...
Enregistrer comme modéle... )

Apres avoir effacé, si nécessaire une partie du texte, je
vais enregistrer le document Pages comme modele.

Le modéele sera enregistré dans mes modeéles et sera
affiché au lancement de Pages dans les modéles.

® Pages Fichier Edition Insertion Format Disposition Présentation Partager Fenétre Aide
700 7 monmodelel.pages "
. ii-%a A—F A— - U ﬁ T Q »
Imprimer Zoom Tableau Présentation Polices Plus grand Plus petit Couleurs Insérer Texte Données multimédias Commentaire Partager Indices Recherche
Texte
/ Créer un modéle Pages personnalisé ?
G/ Ajoutez ce document a la liste de modéles ou enregistrez-le sur votre ordinateur.
- t11j
Annuler Enregistrer... | Ajouter a laliste de modéles |
. le l Disposition Plus
Los Avertunens oy Bost 3y Monde
Ala
découverte
d'Excel 2011
pour le Mac.
modéle-Rampe1 modeéle-rampe85 monmodelel
Ici je vais enregistrer le document sous le nom de modele-rampe85.
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Création d’une table des matieres.

Travail préparatoire avant de créer une table des matieres.

Pour insérer une table des matiéeres, il faut
que les titres, sous-titres...soient au préal- Texte
able choisis dans votre document; par ex-
emple le titre « création d’une table des
matiéres » sera défini comme style « Titre Verdana 10
1 » et le titre « Travail préparatoire... » sera
défini comme « titre 2 ».

Le choix des styles de titres se fera au fil de Style Disposition Plus
I'eau, c’est-a-dire quand on saisira le texte
(lequel texte de ce paragraphe s’appelle

v

« Verdana 10 »).

Dans le texte qui suit, « Lille, présentation générale » a le style « TITRE1 »,

? ' | 4 6 8 10 12 14 16 ‘,\v 20 Te)((e
TITREL -
RELIEF ET GEOLOGIE
Style Disposition Plus
Topographie de la ville de Lille. Police
La ville de Lille est située & environ 20 métres d'altitude3 dans un élargis- cucde Grands B
sement de la vallée de la Delle. A cet endroit, les derniers affleurements Grao E a2t
crayeux (Sénonien et Turonien) de la réaion naturelle du Mélantois ~
| — —
Topographie de la ville de Lille. titre2 "%
La ville de Lille est située a environ 20 métres d'altitude3 dans un élargis- Styles de paragraphe +1
sement de la vallée de la Delle. A cet endroit, les derniers affleurements z I
crayeux (Sénonien et Turonien) de la région naturelle du Mélantois T|t|'e
plongent a I'ouest sous les Weppes, et, au nord, sous le Bargeul, deux ré-
Sous-titre o=
B .
En-téte o
Bpt/C
v titre2 S|
| e—— S |

| Relief et Géologie a le style « Titre1 » et Topographie de Lille a le style « titre2 ». |

Insertion de la table des matieres.

Une table des matiéres se met, en général, en début de document, apres la page de
garde; insérez, si nécessaire un saut de page avant l'insertion de la table de la table
des matieres puis allez dans le menu insertion > table des matieres > document
pour insérer une table des matieres pour I'ensemble du document. Vous avez aussi la
possibilité d'insérer d’autres tables des matieres, comme par exemple une table des
matieres pour une section.

Rampe de Lancement 131 Pages 6.3 pour macOS Page 121



Table des matiéres.

La table des matiéres est vide car aucun style de paragraphe défini n’est
utilisé.

Table des matiéres

Sélectionner les styles de paragraphe
affichés dans la table des matiéres :

Styles de paragraphe n°

titre2
titre3

Corps

En-téte, bas de page

Note de bas de page

Etiguette Foncé

Intervalle

Tout le document ]

Pages crée la table des matieres, mais il indique ici que les styles de paragraphes
n‘ont pas été définis pour la table des matieres; rappelons que précédemment nous
avions défini les styles Titres1, titre2 et titre3 comme styles de paragraphes.

Dans le panneau de droite il faudra cochez les styles retenus pour créer la table des

matiéres.

Nous cochons pour commencer TITREL.

Nous cochons ensuite titreZ2.

Et pour terminer nous cochons titre 3; la table des matieres a été créée.

Rampe de Lancement 131 Pages 6.3 pour macOS
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Classement des styles dans le panneau des styles.

jertion  Format

VagnC W 9 <

0

Dispcsition Présentation Partager Fendtre Alde

Lite-articlelong1.pages
Aa As A- O R4 T - =

Tabdeas Présemtation Polces Plus grand Plus pett Couleurs Insérer  Texde  Dosndes mutimédias Comwnentare

2 ‘ . N » 2 " '
Yo viousne 3 niza i wous wis BYIIE AN TIPIEAS WE WSSO G e w

ville. Des remparts qui la ceinturaient du Moyen ﬁge jusqu'au début du
XXe siéclelSS subsistent :

la Noble Tour, qui abrite aujourd™hui le mémorial de la déportation, der-
niére trace des 65 tours médiévales qui entouraient la ville (début XVe
siécle) ;

13 porte de Gand et |a porte de Roubaix, vestiges de l'ancienne enceinte
espagnole édifiée a partir de 1621 (début XVile siécle) ;

la porte de Paris, construite en I'honneur de Louis XIV aprés la

conquéte de la ville (fin du XVlie siécle) ;

des pans de fortifications noyés dans la verdure 3 I'extrémité de l'ave-
nue du Peuple belge ;

1a porte de Dunkerque, édifiée & 1a suite du dernier agrandissement de
Ia ville fortifiée de 1858 (seconde moltié du XIXe siécle).

De nombreux édifices militaires ont par ailleurs été reconvertis. C'est le
cas notamment de I'ancien corps de garde de la gamison de la ville qui
abrite désormais le thédtre du Nord, de la caserne Sauham, dont une par-
tie des bdtiments d'origine est aujourd’hui occupée par le CNRS, de I'anci-
en « magasin au bled des chiitellenies de Lille, Douai et Qrchigs », affecté
& I'Armée au début du XIXe siécle et reconverti en logements d'habitation
au ¢ébut des années 2000156 ou encore de I'hdpital militaire, abandonné
par 'Armée en 1998 et racheté en 1999 par le Ministére de I'Intérieur en
vue d'y installer les annexes de la Préfecture du Nord.
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