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INSEITION A UN TECTANGIE. ..eiiiiiieeee et et et e e et e e s b e e e abeeeetbeeestsaeeebaeesseeesseeensseeansseeennseas 101
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L OUT CONTEXTUET FOMMIES. ...ttt ettt st sttt ettt bt a e bt e b saneteene 102
Choix de la langue dans une partie du AOCUMENT..........ii ittt et et save e e ar e eaneas 103
Choix de la langue pour une partie AU AOCUMENT. .....uiiiiiiieiiecceeecee ettt e e e v e eaae e eaaeeens 103
Recherche dans UN dICTIONNQIIE. ...c..coiiiiiiiiieeereee ettt ettt ettt sttt ettt ebeeaesbeennenbeas 104
AVIS B TECNEITIES. ...ttt ettt sttt ettt et sb e s bt et s bt et b e bt et sbeenaesbeessenbesanentene 105
RECNEICIET . ittt a et b e st b e s bt et b e bt e a e s bt e bt s bt et e bt e st et e ebeentesbeennenbeas 105
RECNEICNET € TEMPIACET. ...t ettt et s e e et e e e etbeeestbeeesebeeesseseaseeansseeensseeenraeas 106
Dessiner et annoter dans WOrd POUN PO, ....c.uiiiiiieiie ettt e et vte e st e e e vt e s abeeestveeesaseeeaseeeneseeannns 107
L ONGIET AESSIN. ottt e ete e e et e e et e e e eata e e s abeeeaareeeeabae e tbae e abaeeatbaeeatbaeetbaeetbeeetreeetbeeeareeenrreas 107
LE AESSIN TACTIE .ttt ettt ettt bbbt et e b et e bt sbeeaesbe et e s beeanenteene 108
Ajout d'un réglage POUN 1€ STYIET APPIE. ...ttt et et e aeereeete e sreere e 108

Se déplacer rapidement dans UN AdOCUMENT IONG.......iiiuiiiiiiiieciieeie ettt ettt eere et ereeveeeteesneereeeseeas 109
ULTlISTTION A I'ECIAN TACTIIE. ..ttt ettt b bbbttt be bt beneens 110
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Dossiers complémentaires.

Quelques-unes de mes publications sur Microsoft Office.

Office pour iOS.

> Microsoft Word pour iPad version 2.27 ou +
o http://www.cornil.com/abm/rampe145.pdf
> Microsoft PowerPoint pour iPad version 2.3 :
o http://www.cornil.com/abm/rampe126.pdf
» Microsoft Word pour iPad version 2.3
o http://www.cornil.com/abm/rampel20.pdf
> Microsoft Excel pour iPad version 2.3 :
o http://www.cornil.com/abm/rampel25.pdf

» Microsoft PowerPoint pour iPhone version 1.22

o http://www.cornil.com/abm/rampe110.pdf
» Microsoft Excel On Line pour iPad :

o http://www.cornil.com/abm/rampe77.pdf

Office pour Mac.

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

Microsoft Word 2011 :
» Maxi rampe : http://www.cornil.com/abm/rampel06.pdf

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

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

Microsoft PowerPoint 2008 pour Mac :
> http://www.cornil.com/abm/rampe27.pdf

OneDrive sur macOS Sierra, i0OS 10, Windows 10.
> http://www.cornil.com/abm/rampel13.pdf

Office pour Windows.

Microsoft Word 2010 :
> Livre 1 : http://www.cornil.com/abm/rampe35.pdf
> Livre 2 : http://www.cornil.com/abm/rampe36.pdf
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Microsoft PowerPoint 2010 :

>
>

Livre 1 : http://www.cornil.com/abm/rampe34.pdf
Livre 2 : http://www.cornil.com/abm/rampe34.2.pdf

Sites Internet.

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

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

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

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

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

Initiation a I'informatique (Office Mac, Office pour Windows , Parallels Desktop,

Windows 7, 8, 10, Surface, etc.)

http://www.cornil.com/informatique/

Liste de 'ensemble de mes publications :

>

Adresse : hitp://1drv.ms/1JhlQXT (dossier 00-Publications-index).
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Quelques informations de base pour devenir une

parfaite secreétaire.

Méme si vous avez un traitement de texte évolué, tel que Word pour
iPad 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 précede et est suivie d'une espace
fortel.

Pas de virgule devant une parenthése ou un crochet et qui ne sont jamais suivis
par une majuscule sauf si nom propre.

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

; (point virgule). Le point virgule est précédé d’une espace insécable et suivi
d’une espace forte. Pas de majuscule apres, 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
derriére remarque ou nota.

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

? (point d’interrogation) et ! (point d’exclamation). Sont précédés d’une
espace fine et sont suivis d'une espace forte. Le mot qui suit commence par une
majuscule.

Le point d’interrogation et le point d’exclamation) sont collés lors d’une
parenthése droite.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Les mots - Les abréviations

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

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

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

Les mesures

km kiloméetre m métre cm centimetre mm millimétre

j jour min minute s seconde

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

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

L litre

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

e C(Cest a dire c.-a-d.

e Les majuscules doivent étre accentuées.
o Et caetera etc.
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Les sigles :
En capitales (plus de point maintenant).
Possible majuscule en premiére lettre et minuscule autres lettres (Afnor, Unesco etc.)

Nombres.

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

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

Dates.

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

L’interligne.

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

Le paragraphe.

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

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

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

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

Pour aller aia ligne appuyez sur ia fouche retour du clovier@ Rﬂk‘o’u/l,

Pour pour dller ¢ 1a ligne, sans changer de paragraphe appuyez sur ia touche -
majuscule et retour surie clavi

IF
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L’'alignement du texte.

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

Les retraits.

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

Les énumeérations.

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

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

ou une lettre suivie d’un point,

une puce,

un tiret (le texte commence par une minuscule),

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

OF

X3

8

X3

8

X3

8

X3

8

X3

8

Les titres.

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

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

e 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

plusieurs lignes.

Ne coupez pas les mots dans un titre.

Un titre appartient au texte qui le suit.

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

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

YV VY

La numérotation.

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

1.1.1. Pour les sections 1. Pour la section

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

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

A propos des majuscules accentuées.
En frangais on met les accents sur les lettres majuscules.

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

Accentuation des majuscules.

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

1l convient cependant d’observer qu’en francais, I’accent a pleine valeur orthographique.
Son absence ralentit la lecture, fait hésiter sur la prononciation, et peut méme induire en
erreur. 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 siir tous les dictionnaires, d commencer par
le Dictionnaire de |’Académie frangaise, ou les grammaires, comme Le Bon Usage de
Grevisse, mais aussi |’ Imprimerie nationale, la Bibliotheque de la Pléiade, etc. Quant aux
textes manuscrits ou dactylographiés, il est évident que leurs auteurs, dans un souci de
clarté et de correction, auraient tout intérét a suivre également cette regle.
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Saisie des accentuées sur un clavier externe AZERTY.

| l. L_LL.“"ﬂ_.

) I._[LLLLE.

I e I IR
[ R Y S

I
BRI T F

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

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

S

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

Saisie sur le clavier virtuel d’un iPad Air.

Le clavier est en majuscule et appui prolongé sur A, puis sur A.
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Achat de Word sur I'Apple Store.

Aller a I'App Store.

Microsoft Word

m f focument OUVRIR
1L 8. 8.8 &

Distinction Puissance

Ici I'application Word est déja installée.

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

Attention : pour pouvoir utiliser Office pour iPad, en particulier pour créer ou modifier
des documents sur des iPad > 10,1 pouces vous devrez souscrire un abonnement a
Office 365 (99 € par an ou 10 € par mois) ; il existe une possibilité d’'un essai gratuit
pour un mois ou des offres promotionnelles.

Rampe de Lancement 145
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Lancement de Word pour iPad.

J’ai regroupé les applications Office dans un dossier nommé Microsoft Office et + sur
I’écran d’accueil de IiPad, et j'ai sorti I'icbne de Word pour la mettre dans le Dock.
Je touche licbne de Word dans le Dock pour lancer I'application.

22:37

Vendredi 28 juin

La nouvelle icbne de Word s'affiche puis le « backstage ».

Rampe de Lancement 145
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Utilisation de Microsoft Word sur iPad.

Origine du document Word.

Plusieurs cas peuvent se présenter :

e Création d’'un nouveau document sur l'iPad.

¢ Modification d’'un document existant :

Stocké sur I'iPad.

Stocké sur OneDrive, sur iCloud Drive ou autre nuage.
Regu par messagerie électronique.

Regu par AirDrop.

Depuis Word Online et modifié par Word sur iPad.

e}

e}

e}

Poids des applications Office pour iPad version 2.272

251,8
234,2
258,1

2 Version au 7/7/2019 — Dépend du nombre de polices téléchargées.
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Les différentes versions de Word pour iPad.

Il existe 2 grandes versions Microsoft Word pour les appareils iOS :
» Microsoft Word gratuit pour iPad et pour iPhone ;
» Microsoft Word inclus dans une offre Office 365, payante par abonnement annuel.

Comment reconnaitre la version gratuite sur iPad ?

Il y a plusieurs fagons de voir si on est en présence de la version gratuite de Microsoft
Word :

> Lors de la procédure de lancement de Word («depuis le backstage ») ;

» Lors de l'ouverture d'un document ;

> Lors de l'utilisation d’une fonctionnalité non disponible dans la version gratuite.

730
Copler rampe120

O wea

FP-Facebook
+  Aouter un emplacement IS rcculagtion

-----

Mettre a jour

Mettre a jour signifie qu’il faudrait passer a
la version Office 365 pour bénéficier de
toutes les fonctionnalités.

Ici le message est explicite.

Fonctionnalité
d'Office 365
Accédez a cette fonctionnalité et a

d'autres avec
un abonnement

En savoir plus

Annuler

Ici la fonctionnalité de mise en colonnes n’est pas disponible.
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Se connecter a un compte Office 365.

Pour vous connecter a un compte Microsoft touchez Parameétres dans la barre latérale

du « backstage » puis entrez l'identifiant et le mot de passe de votre compte.

Ce compte Microsoft peut étre un compte Microsoft rattaché a Office 365 ou un

compte qui n‘est que le support de OneDrive.

Si votre compte est un rattaché a Microsoft Office 365 vous pourrez bénéficier de toutes
les fonctionnalités d’Office 365.

> Rappelons que si la taille de I’écran de votre iPad est supérieur a 10,1 pouces il

vous faudra un abonnement a Office 365.

16:30 Lun. 1 juil

Nouveau

* 4% Dropbox
2

jex] 0 irad
Partagé

+ Plus

Ouvrir + Ajouter un emplacement

2

Paramétres

& Emplacements

Récupération...brouillons [2]

n Excel365-programme

Inbox

ipad-deutsch
rampe138 copie
rampe140
rampe145-a

rampe145

solidor

Un autre chemin pour activer Office 365 c’est suite a un message, tel que décrit ici-

apres :

e Je lance Word puis ouvrir rampel45a.
o Le document s‘affiche avec un bandeau jaune me demandant d’activer un
abonnement 365 ; ce que je vais faire en touchant se connecter.

16:30 Lun. 1 jull

< o

NN insérer  Dessin n page

Révision

Affichage

o

Les Aventuriers du Bout du Monde

Se connecter

1] Office 365

Prise en main d'Office 365

Commencer la période d'un
mois gratuit

Je touche se connecter via
Office 365.

< Retour Se connecter

B® Microsoft
Connexion

cilac7@cornil.com

Sulvant

Puis j'entre l'identifiant
Microsoft.

F
< Retour

Se connecter

B2 Microsoft
cilac7@cornil com
Entrez le mot de passe

Se connecter

Suivi du mot de passe.

Activation en cours...

:\I
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1932 Lun 1 jet
- T ccuell érec  Desi Miseonpage  Révision A

Les Aventuriers du Bout du Monde

La revue des clubs Microcam

N [ e— Rampe de Lancement numéro 145 — 28/06/2019

Office 365 a été activé, je touche créer et modifier des documents ; |la barre jaune a
disparu.
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Apercu de lI'interface de Word pour iPad.

Au moment ou je mets a jour cette Rampe de Lancement je ne dispose que d’un iPad Pro

12,9 pouces?® et de ce fait je ne peux plus montrer les éventuelles différences entre un
écran de 12,9 pouces et des écrans plus petits.

On pourra noter quelques modifications mineures dans le nom des onglets, comme par

exemple l'onglet insertion, dans la version 2.3 qui est devenu insérer dans la version
2.27.

Les outils communs, le ruban, les onglets.

16:33 Lun. 8 jull

< B S

Affichage

Verdana 10 G I S A. >

Fichier

2% Enregistrement automatique

Enregistrer une copie

Envoyer une copie

» Exporter

Imprimer

Essayez

Historique “donner son avis*

. “insé n tableau”
i Propriétés insérer un tableay

“changer la couleur de police”
Envoyer des commentaires

“insérer une image” 4

Aide et support

i) Nouveautés Recherche eT
Vue « backstage »

remplacement

Outil fichier

Dans le barre bleue on a des outils communs accessibles depuis tous des onglets.

16:33 Lun. 8 jull

< B S 4 Accueil

Verdana 10 G I S A. - A s

Révision  Affichage

[l

il
o

¥\

A7

Partage

Affichage
mobile

3iPad Pro premiere génération.

Rampe de Lancement 145 23




Microsoft Word pour iPad 2.27

L'onglet accueil.

15:17 Sam., 29 juin

< B © . PIOEHN Insérer Dessin @ Miseenpage Révision  Affichage

Century Gothic (( 9 G I S A

r
>
I
I
Il
Il
|
N
>
‘\

L'onglet accueil contient :

» Les polices et la taille ;

> Gras, italigue et souligné ;

> Autre option de mise en forme (barré, indice, exposant, modifier de la casse, style
WordArt, effacer la mise en forme) ;

Surlignage ;

Couleur du texte ;

Puces ;

Retraits ;

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

Les styles.

YV VV VYV V VY
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Autres options de mise en forme

I

TS

Al | & ALl =

1]

1]

5 Puces
Couleur de surlignage
abe Barré
X. Indice - - Aucune ° le)
X* Exposant
1 1 1 1 | :
1 Modifier la casse » ks o
Styles WordArt
> v
" ) @ Aucune couleur I
Ay Effacer la mise en forme
=4 = 1= = 5= = = = B T LY Mise en for...aragraphes
Mise en forme de paragraphes = Aucun \/
Numérotation Agaictie o
= Premiére ligne
1 1) = Centrer
2 2) - = Négatif
Aucune = Adroite
3 3)
= Justifier
| A a) M grap
1. B. b) = Retrait spécial 1,0
n (] c)
Interligne 1,15
a. i 9 Marques de paragraphe 15
b i,
¢ il = Ajouter un espace avant le paragraphe 20
= : ' . 25
Supprimer l'espace apres le paragraphe
30
= = |57 | A&7
Styles
Abm_texte Styles

Abm_texte 10

abm-normal

abm-textell

| abm-titrel

abm-titre2

abm-titre3

Sans interligne
Titre 1
Titre 2

Titre 3

Titre

Accentuation

Word pour iPad ne gére pas les styles mais il reprend les styles d’'un document ou d’un
modele venant d’un Mac ou d’un PC.
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L'onglet insérer.

16:15 Sam. 29 juin

< D <') ; Accuell BOEEE@ Dessin  Miseenpage Révision Affichage

e = p e 1 = .
D Page  [f] Tableau E’ Photos Eﬂooavezipho:o C\. Formes | I=| Zone de texte tn lcones G J TU Equation D D At ) .‘Comolemen!s

L’onglet insérer contient :

A\

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

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

Insertion d'une zone de texte ;

Insertion d'une icbne ;

Insertion d'un lien hypertexte ;

Insertion d'un commentaire ;

Insertion d'une équation ;

Insertion haut de page et bas de page ;
Insertion d'un numéro de page ;

Insertion d'une note de bas de page ;
Compléments.

YV V VV V VYV VY VYV VYV
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Insérer un tableau.

En touchant insérer un tableau Word insére un tableau de 3 lignes et 3 colonnes et
affiche un onglet contextuel Tableau.

Insérer une photo.

E Photos [3 Appareil pH

Photos Annuler

Pellicule

Enregistrements récents

Selfies

Live Photos

Panoramas

Insérer une photo insére une photo depuis I'application Photos.

Insérer une forme.

Formes de base

QAL N
R R X X

HO||loo0Ge
LLLLL O0Frkr
L R *OEPH
- 1100~BD 0
—— Vi %(®
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Formes de diagramme de flux

HEBe NN
LY X
=wvoUH
X B

AvVvape
X X

Etoiles et banniéres

e ¥ 4 X
» 008N
25 £ x ax
w NN

Légendes

mEe e
/H/H /H/H /&
/H /H (I (. (.
[

Insérer une zone de texte.

l® "

®
[Attirez I'attention du lecteur avec
une citation dans le document, ou
utilisez cet espace pour metire en

B yqleur un point clé. Pour placer cette ®
zone de texte n'importe ouU sur la
page, faites-la simplement glisser.]

@ 2] o

U

[]

.ﬁAnirez I'attention du lecteur avec
une citation dans le document, ou
utilisez cet espace pour mettre en

B yaleur un point clé. Pour placer cette ®

zone de texte n'importe ou sur la

page, faites-la simplement glisser.i

[ ]

Couper Copier Coller Supprimer Modifie

[ ]

Zone de insérée dans Word

Depuis insérer une zone de texte vous pourrez un texte qui sera modifiable et

déplacgable.

r le texte g
* «0‘6
80
e
oo ¢
® 'LO“G
®
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Insérer des icones.

er .. C d " @ &

k.;m,zr- il Eikallui

A ® o9 a4y E W
vy ¥V ¥ ma
o o™ o
d M = = &
md AP
- € @& 4 R
s

Word permet d’insérer de nombreuses icones, dont voici un petit extrait.

Insérer un lien hypertexte.

Insérer un lien
ADRESSE
http://www.cornil.com
AFFICHER

www.cornil.com

Supprimer

Insérer un commentaire.

Accue évision  Affichage
[=] photos  [@) Appareilphoto g Formes  [=] Zonedetexte U5 icones (o T aaon N [ 4b &9 compiéments

Commentaires

@ Yves Comil
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Insérer une équation.

[
[Tapez une équation icill
L J

Entéte et pied de page.

;D TC Equation D Ab' F‘
En-téte et pied de page
[ Modifier I'en-téte

x Supprimer l'en-téte

Modifier le pied de page

X Supprimer le pied de page

Premiéere page différente

Paires et impaires diff.

Numeéro de page.

Teawaion ) D A [ Poo

Numéros de page

[F] Enhaut a gauche
j En haut au centre
__ En haut a droite
le) (Enbashigauchie < Numéros de page Format des num...
[] Enbasaucentre — o
:‘ En bas a droite -2 -3- .

ab,c

, D, C, ...

Format des numéros de page

Inclure le nombre de pages A B,C, ..

i, i, i, ...

[2) Supprimer les numéros de page
LA, ...
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Note de bas de page.

4 Premiére génération|

Au moment ou je mets a jour cette Rampe de Lancement je ne dispose plus que d’'un
iPad Pro 12,9 pouces* et de ce fait je ne peux plus montrer les éventuelles différences
entre un écran de 12,9 pouces et des écrans plus petits.

Au moment ou je mets a jour cette Rampe de Lancement je ne dispose plus que d'un
iPad Pro 12,9 pouces® et de ce fait je ne peux plus montrer les éventuelles différences
entre un écran de 12,9 pouces et des écrans plus petits.

De plus quelques modifications mineures, comme par exemple I'onglet insertion, dans la
version 2.3 qui est devenu insérer dans la version 2.26.

L'onglet accueil.

L'onglet accueil contient :

» Les polices et la taille ;

» Gras, italique et souligné ;

» Autre option de mise en forme (barré, indice, exposant, modifier de la casse, style
WordArt, effacer la mise en forme) ;

Surlignage ;

Covuleur du texte ;

Puces ;

Retraits :

Cadrage du texte (G gauche, centré, & droite, justifié) ;

Les styles.

VVYVYV VY

4 Premiére génération

Ab’

A gauche note de bas de page, a droite note de fin de document.
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Compléments.

rampe145
Accueil Insérer Dessin Mise en page

[i=] Zonedetexte 3 Icdnes [\ 8 Equation Ab' [—(-, Compléments
= L & ORI

pleau D Photos @ Appareil photo C- Formes

Compléments

RECOM

W Wikipédia

S RECEN

25}
as Translator

&P Mes compléments

.‘ Afficher tout
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L'onglet dessin.

S—
71 Sélectionner les objets ) v ' V v vV vV v vV Y V ~+  Dessintactile ()

’ Crayons

L Dessin

Gomme tfactile

Sélectionner des objets Surligneur Epaisseur du frait
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Onglet mise en page.

20:08 Sam. 29 juin

< B © > wsérer  Dessin JUEROIEGLEN Révision  Affichage

=

[} Mmarges [ orientation [ Taite [II] Colonnes = Sauts de page

L'onglet disposition contient :

> Réglages des marges ;
Orientation de la page ;
Taille de la page ;
Colonnes ;

Sauts de page.

YV V V V

20:08 Sam. 29 juin

< E— (3 3 Accueil Insére Dess Mise en page [EETEVETT N ETT

D Marges r[:, Orientation [} Taille [:‘ Colonnes iﬁJ Sauts de page

: (]
Marges [P Ovients i A+ . . = es ) Sauts de page
B Meves [ crenisien ) les rl\j’ Orientation [} 5
Marges
Sauts de page
Normal Orientation
Haut : 2.5 cm, Bas : 2,5 cm, Gauche : 2,5 cm, Droite : 2.5 om
Rétrécir SAUTS DE PAGE
Maut : 1,27 em, Bas - 1,27 cm, Gauche : 1,27 cm, Drofte : 1,27 em | Portrait v
Moyen y Page
Maut : 254 cm, Bas : 2,54 om, Gauche : 1,91 cm, Droite : 1,91 om p
s | aysage 3
Larges ysag £ Colonne
Maut : 254 cm, Bas : 2,54 om, Gauche : 5,08 cm, Droite : 5,08 cm o

En miroir s
Maut : 2,54 cm, Bas : 2,54 om, Gauche : 3,18 cm, Droite - 2,64 cm ille E Colonnes

{ SAUTS DE SECTION
Disposition »— Page suivante
e Colonnes
ientation [ Taille E] Bl contifiué
. Une v
Taille o &+ Page paire
Lettre US IE5] Deux Page impaire
21,59 cm x 2794 cm
Légal US Trois
21,59 ¢cm x 35,56 cm o
A3 | Gauche
29,7cmx 42 cm
Ad H
21cm x 29,7 cm v —— Dro'te

A5

148cmx21cm

B4 JIS
25,7 cm x 36,4 cm

BS5 JIS
18,2 cm x 25,7 cm
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Onglet révision.

essin  Mise ge Affichage  Forme
Suivi modifs (_/ 03 Afficher pour la révision a 63 a

ABC

i
>
U

Commentaire
suivant

Commentaire
précédent

Modification
Supprimer un

commentaire

précédente

! |
_ Ajouter un Accepter la
vérification commentaire modification

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

ére essin  Mise e Affichage  Forme
ABC oA Suivi modifs ) £ Afficher pour la révision 2 8 B

) @«
\ I

4

Outils de vérification

Statistiques

* Langue de vérification linguistique

Caractires (espaces compris)

Orthographe (_/‘

Caractires (sans e3paces)

Afficher les statistiques [ @

Inchure fe texte de remplacement &«
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D Mode Page

Affichage
mobile

Microsoft Word pour iPad 2.27

Affichage

Révi
E Affichage mobile  Régle D Unepage <[] Largeur de page

Affiche ou non
de laregle
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Onglet contextuel image.

18:02 Lun. 1 juil

< e ¢ £ Accueil Insérer Dessin Miseenpage Révision Affichage

G2/ Styles [ Ombre [) Refiet  I5F Renvoialaligne automatique 1) Premierplan  '[J Reculer 4\ Fairepivoter LI Rogner ] Réinitialiser L) Texte de remplacement

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

L'onglet contextuel image contient :

A\

Styles d'images ;

Ombre ;

Réflet ;

Renvoi ¢ la ligne (rapproché, & travers, etc.).
Premier plan ;

Reculer;

Faire pivoter ;

Rogner ;

Réinitialiser ;

Texte de remplacement.

YV VV V V VY VY VYV

18:02 Lun. 1 juil.

{ B ¢ % Accueil Insérer  Dessin Affichage

G styles [ Ombre [ Reflet  I5E Renvol & laligne automatique ') ar [ Reculer  y\ Fairepivoter LI Rogner *IJ Réinitialiser ) Texte de remplacement

o) Ombee

ag’ Styles Simages

ol ol el e
o -

i Renvoyer & la ligne automatiquemen

Renvoyer a la ligne

= Aligné avec le texte

Encadré

Rapproché
I Styles d'images &) Ombre

<) Ombre [a:] Retexion [} Renvoyer & Autravers
x: = Ombre -

A
oo Réflexion Haut et bas v
. — Aucune réflexion
ﬁ = Derriére le texte

o Devant le texte
Extorne .—Q

Variations de réflexion I

Rampe de Lancement 145 37



Microsoft Word pour iPad 2.27

G2 syles [ Ombre [ Reflet  I5E Renvoid laligne automatique "0 Premierplan I Reculer ) Fairepivoter LI Rogner 3 Réinitialiser L) Texte de remplac

Faire pivoter

"

Faire pivoter a droite
4x. Faire pivoter a gauche

¢ Retourner verticalement

<
La Bravade (
4\ Retourner horizontalement

.o ,-- L ]
{ Q Le poéte provencal Frédéric Mistral, dans son dictionnaire Lou Trésor dou

Felibrige, nous précise que "la Bravado consiste en décharges de mousquetterie

Onglet contextuel image> Faire pivoter sur iPad Pro 12,9.

Calibri Regular (C 1" G A. . A = = =g

uveau commentaire

La Bravade de Fréjus.

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

* qu'on fait solennellement et processionnellement un jour de féte en I'honneur
de quelqu'un." Il précise "qu'a Fréjus elle se fait en mémoire de l'arrivée de Saint
Frangois de Paule dans cette ville."

[ o
Ce Saint tl.‘-aumaturge calabrais né a Paola le 27 Mars 1416, mort a Plessis-les- ‘

. Bienvenu
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Un premier texte a mettre en forme.

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

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

1837 Lan 1pt

18:27

Lundi 1 juillet

L‘application Wrd estdans /eDock je touche son /cone.

L'application Word est lancée ; pour créer un nouveau document touchez Nouveau.
Choisissez un modéle ou touchez le document vide.

Word créé un document nommé Document(1) qu'il faudra ultérieurement renommer.

Fichier

Y Envegistrement automatique (/’v

*  Exporter
) Imprimer

Propriétés

Calibri Regular (C n

On pourra renommer le fichier avant ou aprés la saisie du texte, en partie ou
entierement.
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J’ai saisi le début de mon document. Je vais le
sauvegarder en lui attribuant un nom.

21:04 Lun. 1juil. Pour sauvegarder le
document je touche

RS e 'outil fichier

(deuxiéme outil a

gauche dans la partie bleue).

5.

Envoyer une copie 274 A s X A o e s
! déric Mistral, dans son dictionnaire Lou Trésor dou Felibrige, nous précise que

décharges de mousquetterie qu'on fait solennellement et
1 jour de féte en I'honneur de quelqu'un.” Il précise "qu'a Fréjus elle se fait en
2 Saint Frangois de Paule dans cette ville."

» Exporter

Imprimer

Je touche ensuite 'outil enregistrer.

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

Enregistrer sous Enregistrer

Nom : I)OCumeﬂl (181

OneDrive - Personnel
[

Inbox

o ¢

<+ Ajouter un emplacement

Dans le panneau de gauche, je touche I'emplacement ou sauvegarder le document (ici
iPad) puis je vais saisir (bravade-v1) un nom de fichier en lieu et place du nom actuel
sélectionné Document(18).

2106 Lun. 1 juil F 2%

f& a bravade-v1

A u Copie de bravadel

Récents q bravade2a

Le document a été sauvegardé sur I'iPad.
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A propos du clavier virtuel de I'iPad Pro 12,9.

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

7
-

> / +
< X =

Clavier virtuel de I'iPad Pro 12,9 pouces en minuscules.
[ =Je]=]=fafe]eo]-Ju]ufu]=]=]

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

Rampe de Lancement 145 41



Microsoft Word pour iPad 2.27

A propos du clavier virtuel d’un iPad 9,7 pouces.

A 74 E R T Y U I o) P

- [le

* W X C \ B N

Clavier virtuel en majuscules d’un iPad Air.

N
wiven)

Q
N
()
=
—~
<
C
(@)
©

O
2]
o
—

«Q
=r
~
=/

N
N
w
EaN
(&2
(0))
N
0o
©
(@)

I
~~
A
o
®
C&

Clavier virtuel numérique d’un iPad Air.

de féte en I'hnonneur de quelqu’un ». Il précise « qu‘a Fréjus elle
saint Frangois de Paule dans cette ville ».

:alabrais né |

By dulifole

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

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

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

De plus sur la plupart des iPads
récents on pourra utiliser I’Apple
Pencil (qui existe en 2 versions).

Clavier logitech Smart Connector CREATE.

Orientation portrait ou paysage ?

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

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

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

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

4 Le clavier CREATE de logitech existe aussi pour I'iPad Pro 9,7 pouces.
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La correction du texte avec Word pour iPad.

Miséricorde e mai 1519 est célébré avec ferveur et reconnaissance dans
de cinq siecles apres son passage, parce qu'il obtint pour nous la
rdel du Seigneur

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

La saisie et la correction automatique.

Caliori 12 G 1 S A, > a

l|1
4
>

La Bravade de F

Commencez la saisie du texte depuis le clavier virtuel. Selon les réglages de I'iPad (et

La Bravade de Fréju|
de Fréjus

ceci est valable quel que soit le clavier, virtuel ou « réel » de I'importe quel iPad), Word
peut proposer des corrections ou compléter la saisie.

préc'
précise

La Bravade de Fréjus.

Modifier

mousqueterie +Apprendre

mousquetaire

coor dou Felibrige, nous précise que
"la Bravado consiste en décharges de mousg ie qu'on fait solennellement et
processionnellement un jour de féte en I'honneur de quelqu'un." Il précise "qu'a Fréjus elle se fait en
mémoire de l'arrivée de Saint Frangois de Paule dans cette ville."

Les erreurs sont soulignées de rouge ; ici pour le mot mousquetterie Word propose 2
mots.

e Choisissez un des 2 mots.

e Ou +Apprendre pour ajouter ce mot au dictionnaire.

e Ou Modifier et saisissez un autre mot.
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d’espace), touchez « longuement » pour faire apparaitre
une loupe que vous déplacerez a I'endroit voulu.

Le curseur bleu a été placé entre « de et

mousqueterie » ; il suffit d’ajouter un espacement.

5 ebou
ans Sonpreuse Sire « Lou
décharges demousqueterie

l Pour corriger de fagon fine (comme ici I'absence

Réglages pour la correction orthographique.

21:24
bravade2605

Accuell Insertion Dessin  Disposition JBEVMEERE Affichage

AEC l{ ?_:E \D : : Suivi modifs Q‘B Afficher pour la révision 5 3 63 —a ,O

Outils de vérification

) Langue de vérification linguistique

Orthographe @ avade de Fréjus-

Dans l'onglet Révision touchez ABC >
positionnez le commutateur Orthographe sur
On (vert) > Langue de vérification linguistique
> touchez une langue (ici Frangais de France).

bra

Accueil Insertion Dessin

ABC D I ) Suivi modifs

< Outils de vérification Langue de vérification linguistique
MARQUER LE TEXTE EN
Allemand (Allemagne)
Anglais (Etats-Unis)
Francais

Frangais (France) v

Afrikaans

Albanais

Allemand (Allemagne)
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Les recherches intelligentes.

Cette nouvelle fonctionnalité a introduite dans la version 1.25.

14:56 Mar. 2 juil

< B

vade1

npage Révision Affichage g Q B8 »

CalibriRegular € 11 G | S A. & A

Insérer Dessin Mise

Accueil

1
|
Il
[l
')
Y
-3
S

Le poéte provengal}rédéric Mistral, idans son dictionnaire Lou Trésor dou
Felibrige, nous précise que "la Bravado consiste en décharges de mousquetterie
qu'on fait solennellement et processionnellement un jour de féte en I'honneur
de quelqu'un." Il précise "qu'a Fréjus elle se fait en mémoire de |'arrivée de Saint
Francois de Paule dans cette ville."

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

14:56 Mar. 2 juil =100 % -

{ B Révision  Affichage Q Q B

Accueil ERIEEED Dessin M

n G : .

La Bravade de Fréjus.

Le poéte provencal Frédéric Mistral, dans son dictionnaire Lou Trésor dou
Felibrige, nous précise que "la Bravado consiste en décharges de mousquetterie
qu'on fait solennellement et processionnellement un jour de féte en I'honneur
de quelqu'un.” |l précise "qu'a Fréjus elle se fait en mémoire de l'arrivée de Saint
Francois de Paule dans cette ville."

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

Frédéric Mistral

Frédéric

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

ORIGINES DE LA BRAVADE

Dés 1629, un siécle aprés sa canonisation, la par la voie maritime. En cette méme année le
Ville de Fréjus choisit Saint Frangois de Paule Maire-Consul "autorise la formation d'une
comme protecteur. Le 20 octobre Compagnie de Dragons et
1720 le Conseil Général de la de Hussards pour
Communauté exprime trés solenniser avec joie et
officiellement "le voeu perpétuel pompe la féte du glorieux
et irrévocable de féter chaque Saint Frangois." corps de
année le glorieux Saint Frangois de Bravade évoluera jusqu'a
Paule par une procession générale nos jours et participera a

Recherche web

et une grand-messe. Les toutes les processions
documents d'archives nous votives. 1} connaitra . "

: . T 5o i 5 A Frédéric Mistral — Wikipédia
permettent de situer en 1733 |'organisation de quelques éclipses en périodes de révolutions

la premiére Bravade en I'honneur du Saint. ou de guerres la derniére se situant en 1906
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Mise en forme du texte.

Aprés avoir saisi un texte je vous propose de le mettre en forme : cadrage, changement

de police, etc.

20:51
bravade
Accueil RSl Dessin Disposition Révision Affichage
Verdana 10 G I S A ¥ A = = = = 7 M

La Bravade de Fréjus.

Le poeéte provencal Frédéric Mistral, dans son dictionnaire Lou Trésor dou Felibrige, nous
précise que « la Bravado consiste en décharges de mousqueterie qu'on fait
solennellement et processionnellement un jour de féte en I'honneur de quelqu'un ». Il
précise « qu'a Fréjus elle se fait en mémoire de l'arrivée de Saint Frangois de Paule dans

cette ville » |

Voici le texte & mettre en forme.

Sélection du texte.

20:54 % 68% =
bravade
Accueil IEGECISE Dessin Disposition Révision  Affichage Q O\ ~t
Verdana 10 G I S A ¥ A = = &= = g AN
Couper Copier Coller Coller le format Supprimer Recherche intelligente Nouveau commentaire

}a Bravade de Fréjus.l
Le poeéte provencal Fréléric Mistral, dans son dictionnaire Lou Trésor d6u Felibrige, nous
précise que « |la Bravado consiste en décharges de mousqueterie qu'on fait

Je vais commencer a mettre en forme la premiere phrase en la touchant 3 fois ; le texte
sélectionné est surligné en bleuté et un menu en blanc sous fond noir apparait avec

diverses commandes.

I Couper Copier Coller Coller le format Supprimer Définir Recherche intelligente Nouveau commentaire I

> Les commandes proposées varient en fonction du contexte.
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Changement de police et de taille.

Le texte sélectionné utilise la police Colibri ; je
~ci i touche la zone police et dans le menu déroulant je

Calibri 2 IEGEETER S A choisis Verdana.
Polices |
Poljces compatibles Office
Tw Cen MT Condensed Verdana 18 MG
~us. l
v Verdana @ Taille
L3
Webdings Jéric Mist - 18 | +
Wingdings |gcon;ist =
neur de q T
Wingdings 2 ule dans ¢ La BI 12 de
Wlngdinasii 5 14 rey e
Le poéte édéri
précise q 16 ado ¢
un jour d 18 nne
de Saint aule
20
Le texte est maintenant en police Verdana et la

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

Changement des caractéristiques d’une police depuis le menu
polices.

L RS En touchant I'outil i
©Or 6 ¢ Accueil G @B se rcouci [l (informations) vous
Verdana 18 @8 I Verdana 18 WG I pouvez voir les
o e caractéristiques de la
s olices erdana . . .
Polices police (ici Bold, Gras) ;
Polices compatibles Office Regular vous pouvez changer ici
Utsaah P ® o Botd les caractéristiques de la
Vani | i) Bold Italic p0|lce.
v Verdana i Italic

Polices du theme, polices compatibles Office et polices iOS.

a les polices du théme,

Verdana 10 G
Verdana 0|6 les polices compatibles
Polices Polices Office et les pOIiceS 10S.

Polices de théme

Polices iOS

Century Gothic

Academy Engraved LET Plain
Century Gothic Corps)

American Typewriter i

Polices compatibles Office

Abadi i Apple Color Emoji
Kgency 18 N i Apple SD Gothic Neo i
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Polices chargées dans I'iPad et polices dans le nuage.

Pad = Pad ¥
e s @B 6

Toutes les polices ne
sont pas chargées

I .
Castellar 9 G Abadi 9 G dans_l iPad -
certaines pollces sont
Polices Polices dans le nuage.
Polices de theme Polices de théme Le fait de toucher une

police qui est dans le
nuage provoquera le
chargement de la

Century Gothic (Corps Century Gothic (Corps)

Polices utilisées récemment Polices utilisées récemment

v CASTELLAR

V5 pldl) police (ici, par
Apple Color Emoji Normal CASTELLAR eXempIe Ia p0|lce
Polices compatibles Office Aba d I ) .
Apple Color Emoji Normal
Abadi > (D) N _ n
' Polices compatibles Office
Agency B ! i) + Abadi U
Aldhabi Agency FB P d

Changement de couleur.

vziar

saisiel

Accueil Insertion Dessin Disposition Révision Affichage
Verdana 8 G I S A ¥ A = = == == = = 219 &~

'S

a

Couleur de police

EEEm €Jus. 1
Le poete provencal Fréd: “*
précise que « La Bravadc | —
G

un jour de féte en I’honr
de Saint Frangois de Pau

2 « Lou Trésor dou Felibrige, nous

ueterie qu’on fait solennellement
] 2 | v : s

u’a Fréjus elle se fait en mémoire

/" Autori

Autres couleurs

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

09:41

saisiel
Or s

LY Insertion Dessin  Disposition Révision  Affichage

Verdana 12 G I S A. e A = i= 3 = *q

Ul
i

A

il
]
il

Couper | Copier | Coller | Supprimer | Nouveaucommentaire

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

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

Rampe de Lancement 145 49



Microsoft Word pour iPad 2.27

Affichage des caracteres non imprimables.

15:09 Mar. 2 jul

< B o 3 LETENR  insérer  Dessin
Verdana 0 G I S A ® A = = &= = g M
-
Mise en forme de paragraphes
La-Bravade-de-Freéjl - jgauche ¢

L

Le-poete-provencal-Frédéric-Mistral,-dans-son-dictionnaire-«: = Centrer
nous-précise-que-«-La-Bravado-consiste-en-décharges-de-mc

solennellement-un-jour-de-féte-en-I'honneur-de-quelqu’un=>. = A droite
se-fait-en-mémoire-de-Saint-Francois-de-Paule-dans-cette-vil
«

m— = Justifier

Pour bien comprendre la mise en page d'un document il
caractéres non imprimables (marque de changement de = Retrait spécial
Pour afficher les caractéres non imprimables touchez I'o _

d'outil =! Interligne
outils.
9 Marques de paragraphe
Rappel : quand vous appuyez sur la touche retour sur | = Ajouterunespace avantle paragraphe
provoque un changement de paragraphe. = Ajouter un espace aprés le paragraphe

Pour bien comprendre la mise en page d’'un document il peut étre utile d’afficher les
caractéres non imprimables (marque de changement de paragraphe, tabulations, etc.).

Pour afficher les caractéres non imprimables touchez mise en forme de paragraphes
puis marques de paragraphes.

Rappel : quand vous appuyez sur la touche retour sur le clavier (virtuel ou autres), cela
provogue un changement de paragraphe.

15:09 Mar. 2 juil,

< B 6 ¢ Accueil

Verdana 10 G 1 S A. . A N T — S S ¥ 4

La-Bravade-de-Fréjus.*

L

Le-poéte-provencal-Frédéric-Mistral,-dans-son-dictionnaire-« Lou-Trésor-dbu-Felibrige,
nous-précise-que:«-La-Bravado-consiste-en-décharges-de-mousqueterie-qu‘on-fait-
solennellement-un-jour-de-féte-en-I'honneur-de-quelquun-»..Il-précise-«-qu’a-Fréjus-elle-
se-fait-en-mémoire-de-Saint-Frangois-de-Paule-dans-cette-ville-» .9

«

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

Rappel: -quand vous-appuyez sur-la-touche retour-sur-le-clavier-(virtuel-ou-autres), cela
provoque-un-changement-de-paragraphe.

<
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Cadrage du texte.

15:35 Mar. 2 juil.

< D (_) Accueil Insérer Dessin 3N page Révision Affichage

Verdana 18 G I S A. > A =

11
[nl

= 7 M

Mise en forme de paragraphes
A gauche Vv
Centrer
A droite

La Bravade| de Fréjus.

Justifier
Le poete provencal Frédéric Mistral, dans son dictionnaire Lou 1
"la Bravado consiste en décharges de mousqueterie qu'on fait s

processionnellement un jour de féte en I'honneur de quelqu'un Interligne
mémoire de |'arrivée de Saint Francgois de Paule dans cette ville.

Retrait spécial

9 Marques de paragraphe

Ce Saint thaumaturge calabrais né a Paola le 27 Mars 1416, mor = Ajouter un espace avant le paragraphe
canonisé le 1er Mai 1519 est célébré avec ferveur et reconnaiss
siécles aprés son passage, parce qu'il obtint pour nous la Miséri.
la peste, qu'il éloigna a jamais ce fléau de nos murs et manifeste une protection constante a ses
habitants confiants et fidéles.

Ajouter un espace aprés le paragraphe

Pour cadrer du texte, placez le curseur dans le paragraphe a cadrer et touchez |'outil
mise en forme de paragraphes puis un des outils de cadrage ; ici le texte est cadré a
gauche.

» Le cadrage se fait au niveau du paragraphe.

15:36 Mar, 2 jull

< B o 4 LYSNENN  Insérer  Dessin - Mise en page

Verdana 18 G I S A. x A = i = | =7 A

Mise en forme de paragraphes
A gauche
Centrer v

A droite

La Bravade de Fr

Justifier
Le poéte provencal Frédéric Mistral, dans son dictionnaire Lou 1
"la Bravado consiste en décharges de mousqueterie qu'on fait s

processionnellement un jour de féte en I'honneur de quelqu'un = Interligne
mémoire de |'arrivée de Saint Frangois de Paule dans cette ville.

Retrait spécial

Marques de paragraphe

Ce Saint thaumaturge calabrais né a Paola le 27 Mars 1416, mor = Ajouter un espace avant le paragraphe
canonisé le 1er Mai 1519 est célébré avec ferveur et reconnaiss
siecles aprés son passage, parce qu'il obtint pour nous la Miséri.
la peste, qu'il éloigna a jamais ce fléau de nos murs et manifeste une protection constante a ses
habitants confiants et fideles.

= Ajouter un espace apreés le paragraphe

Ici le paragraphe (composé du titre) a été cadré au centre.

q

Le poéte provencal Frédéric-Mistral, dans-son dictionnaire-Lou Trésor-dou Felibrige, nous-précise que
"la-Bravado-consiste-en-décharges de-mousqueterie-qu'on fait-solennellement-et
processionnellement-un-jour-de féte-enI'honneur-de-quelqu'un." Il-précise "qu'a Fréjus-elle se fait-en
mémoire de |'arrivée de Saint Frangois-de -Paule dans cette ville."

q

Paragraphe cadré a gauche.
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Le poete provencal Frédéric-Mistral, dans son-dictionnaire Lou Trésor dou-Felibrige, nous-précise que
"la-Bravado-consiste-en décharges}de mousqueterie-qu'on fait solennellement et
processionnellement-un-jour de féte-enI'honneur-de-quelqu'un." Il précise "qu'a Fréjus-elle se fait-en
mémoire-del'arrivée de Saint-Francois-de Paule dans-cette ville."

Paragraphe cadré au centre.

Le poéte provencal Frédéric Mistral,-dans-son-dictionnaire Lou Trésor-dou-Felibrige, nous précise que
"la-Bravado consiste-en décharges}de mousqueterie-qu'on fait-solennellement et
processionnellement -un jour-de féte-en'honneur-de quelqu'un." Il-précise "qu'a Fréjus-elle se fait-en
mémoire-de |'arrivée de Saint Frangois de Paule dans cette ville."

Paragraphe cadré a droite.

Le poéte -provencal Frédéric-Mistral,-dans-son-dictionnaire-Lou Trésor-déu-Felibrige, nous-précise-que
"la-Bravado consiste-en déchargeslde mousqueterie qu'onfaitsolennellement et processionnellement
un-jour-de-féte-enI'honneur-de -quelqu'un." Il-précise "qu'a-Fréjus elle se fait-en-mémoire de l'arrivée
de Saint Frangois de-Paule dans cette ville."

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

Couper Copier Coller Coller le format Supprimer Définir
IL

Pour sélectionner un mot, touchez-le rapidement ; il est surligné avec 2 poignées. Ce
mot étant sélectionné vous pouvez changer la police, la taille, la graisse, la couleur,
italique, etc. Vous pouvez aussi toucher une des commandes proposées, couper, copier,
coller, supprimer, définir, etc.
e Pour étendre la sélection, tirez vers la droite, vers la gauche ou vers le bas, le
petit trait bleu avec le point en bas ou le petit trait bleu avec le point en haut.

e Si vous touchez rapidement trois fois de suite un mot, le paragraphe entier sera
sélectionné.

Recherche intelligente Nouveau commentaire

Bravade de Fréjus.

Couper Copier Coller Coller le format Supprimer Recherche intelligente

Nouveau commentaire

TLe poete provencal Frédéric Mistral, dans son dictionnaire Lou Trésor dou Felibrige, nous
précise que « la Bravado consiste en décharges de mousqueterie qu'on fait
solennellement et processionnellement un jour de féte en I'nonneur de quelqu'un ». II

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

Le paragraphe entier a été sélectionné.

Les commandes proposées dépendent du contexte.
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Listes numérotées et a puces.

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

rampe145-a

Accueil IRGEEIE Dessin  Mise en page  Révision Affichage

Verdana

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

> A = iz

L 4

>
1l
Il
Il
il
il

L] - L]
Puces Numérotation

1 1)
Aucune ° o) Aucune | ? 4
3 3)
1 A a)
" ‘ o [} 8. b)
* n c c)

.

> v :

Ajout de puces ou de numéros a un texte existant.

1. Sélectionnez le texte auquel vous voulez ajouter des puces ou des numéros.
2. Dans l'onglet accueil touchez I'outil puces ou I'outil numérotation.
3. Dans le menu déroulant, choisissez le modéle de puces.

Création de listes a puces en cours de frappe.

1. Tapez sur * (astérisque) puis espacement ou tabulation.

2. Tapez votre texte.

3. Appuyer sur la touche retour pour ajouter les éléments voulus dans la liste ;
Word insére automatiquement la puce suivante.

Création de listes numérotées en cours de frappe.
1. Tapez 1 suivi d’un point, puis appuyez sur espace ou TAB.
2. Tapez le texte souhaité.
3. Appuyez sur la touche Retour pour ajouter I’élément suivant a la liste ; Word
insére automatiquement le numéro suivant.

Pour terminer la liste, appuyez 2 fois sur la touche retour.

Rampe de Lancement 145 54



Microsoft Word pour iPad 2.27
Changer la casse.
C’est quoi la casse ?

Reportons-nous a I'encyclopédie libre Wikipedia pour nous éclairer :

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

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

Les outils pour changer la casse.

bravade-v1

- ]
Insérer Dessin Mise en page Révision
G I s A £ A = ; :
< Autres options de mise en forme
Autres options de mise en forme
sbe Barré Majuscule en début de phrase
X, Indice
* B minuscules
Aa Modifier la casse — MAJUSCULES
A\ Styles WordArt 1re Lettre Des Mots En Majuscul
Aby Effacer la mise en forme INVERSER IA CASSE

Pour modifier la casse d’un texte sélectionnez le texte, allez dans I'onglet accueil et
A touchez I'outil autres options de mise en forme puis modifier la casse et choisissez
une option.Changer la casse de minuscules a MAJUSCULES.

16:14 Mar. 2 judl.

< D (7 % Accueil IS Dessin  Miseenpage Révision Affichage

Verdana 10 G I S AL . A = = = = = A
TEn typographie, la casse est un casier ol I'on range les caractéres en plomb. Ces
caracteres ont chacun une place bien spécifique, les lettres les plus utilisées se trouvent
au centre de la casse, les lettres capitales se trouvent sur la partie haute (haut de
casse), et les minuscules sur le bas (bas de casse) ;
En informatique, la casse désigne le fait de distinguer les lettres majuscules des lettres
minuscules.

Changer la casse de minuscules a majuscules.

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

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

Le texte est converti, mais les accents ont été oubliés.
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Changer la casse de majuscules a minuscules.

len typographie, la casse est un casier ou I'on range les caracteres en plomb. ces

caracteres ont chacun une place bien specifique, les lettres les plus utilisees se trouvent
au centre de la casse, les lettres capitales se trouvent sur la partie haute (haut de
casse), et les minuscules sur le bas (bas de casse) ;

En informatique, |a casse désigne le fait de distinguer les lettres majuscules des lettres
minuscules.

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

Inverser la casse.

-TeN TYPOGRAPHIE, A CASSE EST UN CASIER OU L'ON RANGE LES CARACTERES EN
PLOMB. cES CARACTERES ONT CHACUN UNE PLACE BIEN SPECIFIQUE, LES LETTRES LES
PLUS UTILISEES SE TROUVENT AU CENTRE DE LA CASSE, LES LETTRES CAPITALES SE

TROUVENT SUR LA PARTIE HAUTE (HAUT DE CASSE), ET LES MINUSCULES SUR LE BAS
(BAS DE CASSE) ;

En informatique,
minuscules.

*a casse désigne le fait de distinguer les lettres majuscules des lettres

Premiére des lettres en majuscules.

|[En Typographie, La Casse Est Un Casier OU L'on Range Les Caractéres En Plomb. Ces
Caracteres Ont Chacun Une Place Bien Spécifique, Les Lettres Les Plus Utilisées Se
Trouvent Au Centre De La Casse, Les Lettres Capitales Se Trouvent Sur La Partie Haute
(Haut De Casse), Et Les Minuscules Sur Le Bas (Bas De Casse) ;

En informatique, la casse désigne le fait de distinguer les lettres majuscules des lettres
minuscules.
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Insertion d'images.

Insertion d’'une photo.

20:00 Mar. 2 jull. FHNe
- R >) pecvel [P Oosein  Mise Révis Affichage g Q0 »
& Photos  [S) Appareiphoto  Cig Formes (1] Zonadotexte % icBnes T tauation [ [ &9 compiéments
! A vAmal sama ma miava S'@XDIIME, €N 13 CIFcONstance, a travers notre exuberance meridionale mais
Photos Anauer i populaire, naive et profonde qui s'enracine au fond des ages et se projette
ﬂ Bravade
E
e Chc formature 's sa canonisation, la premier bateau symbolisant I'arrivée du Saint
int Frangois de Paule par la voie maritime. En cette méme année le
. 20 octobre 1720 le Maire-Consul "autorise la formation d'une
CILAC ommunauté exprime Compagnie de Dragons et de Hussards pour
) voeu perpétuel et solenniser avec joie et pompe la féte du
Com— |ue année le glorieux glorieux Saint Frangois." corps de Bravade
‘ il e par une procession évoluera jusqu'a nos jours et participera a
E— esse. Les documents toutes les processions votives. Il connaitra
E T nt de situer en 1733 quelques éclipses en périodes de révolutions
emiére Bravade en ou de guerres la derniére se situant en 1906

2007
< B € A Insérer
(& photos @) Apparet photo

FATIATA AT AvEaur anvea Tol pOpulalre, naive et protonde qui s‘enracine au rond des ages et se projette
S Bravade Annuler

Mar. 2 jull

G Formes  [L] Zonedetexte  t5) icdnes T tawton ) [ &9 compiéments

%5 sa canonisation, la premier bateau symbolisant I'arrivée du Saint
 {int Frangois de Paule par la voie maritime. En cette méme année le
20 octobre 1720 le Maire-Consul "autorise la formation d'une
J‘::mmunauté exprime Compagnie de Dragons et de Hussards pour

voeu perpétuel et solenniser avec joie et pompe la féte du
|ue année le glorieux glorieux Saint Frangois." corps de Bravade
par une procession évoluera jusqu'a nos jours et participera a

esse. Les documents toutes les processions votives. Il connaitra

Accueil

B8 G £ =
ORIGINES DE LA BRAVADE

C'est en 1784 que la date de la féte fut fixée au
troisitme Dimanche aprés Paques, que fut
instaurée la cérémonie de la rencontre
historique entre Frangois de Paule et la vieille
fréjusienne "Misé Bertolo" et qu'apparut le
premier bateau symbolisant I'arrivée du Saint
par la voie maritime. En cette méme année le
Maire-Consul "autorise la formation d'une
Compagnie de Dragons et de Hussards pour
solenniser avec joie et pompe la féte du
glorieux Saint Frangois." corps de Bravade
évoluera jusqu'a nos jours et participera a
toutes les processions votives. Il connaitra

Dés 1629, un siécle aprés sa canonisation, la

Ville de Fréjus choisit Saint Frangois de Paule
comme protecteur. Le 20 octobre 1720 le

La photo a été insérée.
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Pour insérer une photo dans votre texte, positionnez-vous a |'endroit ol vous souhaitez
mettre la photo et touchez I'onglet insérer puis photos.
Dans le menu déroulant photos sélectionnez une photo depuis la Pellicule ou le flux
photos (mon flux de photos) ou depuis un album.
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Rogner une photo.

Le poéte provencal Frédéric Mistral, dans son dictionnaire « Lou Trésor ddu Felibrige, nous
précise que « La Bravado consiste en décharges de ie qu'on fait ]

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

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

O\ Farepivoter T Rogner  *I] Réinitialiser

C27 styles [ Ombre ] Reflet  ISE Renvoid laligne automatique " Premierplan ") Reculer

C27 sles () Ombee [0 Réflewion [ Renvoyer 3 ta gne automatiquement B Organiser | EY Rognee| *Z) Rénitialiser

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

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

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

les repéeres vers l'intérieur pour déplacer les limites de la photo.
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”

ebre avec ferveur et reconnaissance

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

o caint Thaumatirna ralahraic nd 3 Danla 1o 27 awril 1416 mart 3 Diaccic.lacTanre la 2

5} Jod fa) B I ¥ v

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

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

20:26
< B ¢ 4 Accueil  Insérer Dessin  Mis

s Styles [ Ombre [] Reflet & Renvolala ligne automatique 7] Premier plan (] Reculer 5\ Faire pivoter T rogner  *LJ Réinitialiser EZ) Texte de remplacement

Mar. 2 jull

Révision Affichage

ORIGINES Renvoi a la ligne automatique

v Dés 1629, © Aligné avec le texte n, la C'est en 1784 que la date de la féte fut fixée au

troisieme Dimanche aprés Paques, que fut
Encadré instaurée la cérémonie de la rencontre
historique entre Francois de Paule et la vieille

Bl

& Rapproché g 5
fréjusienne "Misé Bertolo" et qu'apparut le
@ Au travers premier bateau symbolisant I'arrivée du Saint

J . sas a 2

= Hautet bas 7 par la voie maritime. En cette méme année le
Maire-Consul "autorise la formation d'une
B Deribre lo texte Compa.gnle de Dr.agons et de Hussardﬁs pour
solenniser avec joie et pompe la féte du
& Devantle texte glorieux Saint Frangois." corps de Bravade
= 7 : i ; 2 3

Avec l'option rapproché, le texte se rapproche au plus prés de l'image.

ORIGINES DE LA BRAVADE La Bravade de Fréjus.

rés 53 canonisation, ta Ville de Fréjus
Hechutc. 101 20, Le podte provencal Frédéric Mistral, dans son
oo - dictionnaire Lou Trésor dbu Fekbrige, nous précise
que « la Bravado consiste en décharges de
quion fait ot

ocessionosliemant un jour de féte en I'honneur de
* quelqu'un ». Il précise « qu'd Fréjus elle se fait en
mémoire de l'arrivée de Saint Frangois de Paule dans
cette ville »

Quelques effets de )
. Ce Saint Thaumaturge calabrais né & Paola le
mise en page avec f;o»;a:uw, mort b Plessis-les-Taurs le 2 Avril

canonisé le ler Mai 1519 est

du Sant por la
cette méme

7 . 7 célébré avec ferveur et reconnaissance

/ option rapproche, dans notre citd, plus de cinq sikcles
aprés son passage, parce qu'il obtint
pour nous la Miséricorde du Seigneur et
délivra Fréjus de la peste, qud
éloigna & Jamals ce fiéau de nos murs et
manifeste une protection constante & ses
habitants ‘confiants et fidéles.

Ce témoignage de piété s'exprime, en I circonstance, 3 travers
notre exubérance méridionale mals refléte avant tout cette fol
populaire, naive et profonde qui s'enracine au fond des dges et
“mpulsion d'un groupe de se projette sur Féternité.

et mainteneurs de 13

Tragm vade rens’ dans 53 forme actuele. Ele

e cessera, deputs, de progresser

G/ sties () Ombve [ Afesion (5] Reevoyer b 1a e automasuement
© L] ° Renvoyer 3 la ligne
4‘ proveng Qs Aligné avec le texte
= u Felibr 3 Encodré
‘ s de mo . Rapgroché
i pﬂ:ﬁ'i jionnellem — 2 > T = s
qu' un ». Il p Le ffoéte pARencal Frédéric Mist = Hautetbas i
. n * " ue « La Bravado ¢ |
*e de Saint soenne tun jour de féte @ # Derribrelotexte
se fa¥ moire de Saint Frar t
s - a B Devant le texte
-
i
Devant /e teXte. Ce saint Thaumaturge calabrais né a Paola le 27 avril 1

Derriére le texte.
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Appliquer un style a une image.

La Bravade de Fréjus.

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

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

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

B4 styles [&) Oombre [&] Réflexion iS¢ Renvoyer a la ligne automatiquement ) Organiser L'J Rogner *1.] Réinitialiser

Styles

_.4 o ; La Bravade de Frejus.

3 poete provencal Frédéric Mistral, dans son dictionnaire « Lou
| - -ésor dou Felibrige, nous précise que « La Bravado consiste en
— 3charges de mousqueterie qu’on fait solennellement un jour de

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

L ] L] .‘
. ",
Le pd . Lep 'I;féz
Trésd & « Lo dé
déch cons 1€C
féte 3 sole féte
fait . . préci fait
3 . - de P
° . -
U Ce s3 S Ce s Ces

Quelques styles.

Rampe de Lancement 145 61



Microsoft Word pour iPad 2.27
Glisse-déplacer une image depuis I'application Photos.

Si vous utilisez un matériel « récent » (iPad Air 2 et supérieurs, iPad Pro) vous aurez la
possibilité de travailler avec les applications Word et Photos céte-a-cote, avec Slide Over
ou avec Split View. Si vous avez un iPad Air (1° génération) vous n‘aurez que Slide over.

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

F30%8

< Albums Lille-GP Diaporama

Lille-GP

Lite, présentation générale.

Lille st une commune du nord de la France, préfecture du département du
Nord et chef-lieu en région Nord-Pas-de-Calais. Surnommée o « Capitale
des Fandres », Litle est, avec ses 227 533 havitants au_dernier
recensement de 2011, la principale vile, aux cités de Roubaix, Tourcoing
et Villeneuve-d'Ascg, de LW Mitropole Communauté Urbaine '
intercommunaiité qui regroupe 85 coC.munes et compte environ 1,2 milion
d'habitants.

[ {4
05 52 partie frANGase, I'unité urbeme de Lile €5t au QUALTIOME rang eff
France par 53 population, avec 1 018 809 habitants au ler janvier 2011,
derriére Paris, Lyon et Marseille, et son aire urbaine est I3 cinquiéme de
France avec 1 158 306 habitants en 2010

Plus largement, elle appartient & une vaste conurbation’ formég avec les
villes belges de Mouscron, Courtral, Toumal et Menin’ qui a donné
naissance en janvier 2008 au premier Groupement européen de
coopération territorisle, [Eurométropoie Lille Kortrijk Tournai, qui totalise
plus de 2 100 000 habitants. Avec les villes de 'ancien bassin minier du

S T i Bl i v BT Em
S v = -
* Mgsan n Samans B ] & - Q

Découpage de I’écran en 2 parties avec Split view.

A gauche Word, & droite I’application Photos album Lille-GP ; je glisse un photos de
Photos vers mon document Word.
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En colonne par deux.

Une ou plusieurs colonnes.

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

La fonctionnalité colonnes n’est disponible que dans la version Office 365.

Mise en page R

Marge 75 Orientation [ Teike [II] Colonnes = Sauts e page
Colonnes
Un
. 2 = Deuw:

Lille, présentation g '

Trois
kille est une commune du nord de : ' i ' ‘e du département du
Nord et chef-lieu en région Nord '~ 525 ... lommée la « Capitale
des Flandres », Lille est, awv bitants au dernier
recensement de 2011, la principé 1 4 e Roubaix, Tourcoing
et Villeneuve-d'Ascq, de Lille wnauté Urbaine !,
intercommunalité qui regroupe 85 .......c..ew —v —~....t€ environ 1,2 million
d'habitants. l
Dans sa partie francaise, I'unité urbaine de Lille est au quatriéme rang en

Pour mettre le paragraphe sélectionné sur deux colonnes, sélectionnez-le (ou
positionnez-vous dans le paragraphe) puis touchez I'onglet Mise en page > colonnes
> Deux.

Lille, présentation générale.

ille est une commune du nord de recensement de 2011, la principale
la France, préfecture du ville, aux c6tés de Roubaix,
département du Nord et chef-lieu Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq, de
en région Nord-Pas-de-Calais. Lille  Métropole = Communauté
Surnommée la « Capitale des Urbaine * , intercommunalité qui
Flandres », Lille est, avec ses regroupe 85 communes et compte
227 533 habitants au  dernier environ 1,2 million d'habitants. l

Dans sa gartie fransaisei I'unité urbaine de Lille est au guatriéme rang en

Le texte sélectionné a été mis sur 2 colonnes.

Lille, presentation générale.

IL;'[LQ est une avec ses Communauté
commune du nord de 227 533 habitants Urbaine : 7
la France, préfecture au dernier intercommunalité qui
du département du recensement de regroupe

Nord et chef-lieu en 2011, la principale 85 communes et
région Nord-Pas-de- ville, aux cotés de compte environ
Calais. Surnommée Roubaix, Tourcoing 1,2 million

la « Capitale des et Villeneuve-d'Ascq, d'habitants. l
Flandres », Lille est, de Lille Métropole

Le texte sélectionné a été mis sur 3 colonnes avec une justification qui peut générer une
difficulté de lecture avec l'ajout d’un nombre de blancs important.
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Li//e est une

commune du nord de
la France, préfecture
du département du
Nord et chef-lieu en
région Nord-Pas-de-
Calais. Surnommée

Lille, présentation générale.

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 1 ,
intercommunalité qui regroupe 85 communes et
compte environ 1,2 million d'habitants. l

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

de Kilometres de la

flamand, tandis que ceux de Commes-WarneEon

frontiere belge. De

TEIIe s'est établie dans la vallée de la Delle dont

et de Mouscron sont wallons.

récemment en canal

plusieurs bras, aujourd'hui pour la plupart a grand gabarit,

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

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

Dés le milieu du IVe siecle, au déclin de I'empire romain d'Occident, des
peuples Germains se sont installés au nord de la route Boulogne-sur-Mer-
en : 3 ? = o .

ittt

] PRI

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

Affichage du découpage en sections dans le cas de plusieurs
colonnes.

Si on valide I'affichage des marques de paragraphes on peut voir les sauts de sections
qui ont été ajoutés.

Lille,-présentation-générale.q

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
«“Capitale-des-Flandres®», -Lille-est, -avec-ses
227°533%habitants-au-dernier-recensement-de
2011, la-principale-ville,-aux-cétés-de-Roubaix,

Tourcoing-et-Villeneuve-d'Ascq, -de-Lille
Métropole-Communauté-Urbainel],

€

Dans- sa- partie- francaise,  I'unité
urbaine- de- Lille: est- au- quatriéeme
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 B formée-
avec-lesvilles-belges-de-Mouscron,
Courtrai,- Tournai- et MeninH qui-a

q

Saut de section (continu)

intercommunalité
qui-regroupe
85°communes-et
compte-environ
1,2°million
d'habitants. -

donné: naissance: en- janvier’2008
au-premier-Groupement-européen
de:coopération-territoriale, |’'euro-
métropole: Lille: Kortrijk- Tournai,
qui totalise- plus: de

2°100°000°habitants.: Avec: les:

villes: de- I'ancien-bassin- minier-du
Nord-Pas-de-Calais, elle- participe
aussi-a-un-ensemble-métropolitain
de-plus-de-3,8°millions-d'habitants,
appelé: «“aire: métropolitaine: de
Lille®». o sut de section (continu).

Son-nom-en angien francgais- (L'Isle), comme: en- flamand- frangais: (Rysel
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Saut de colonne.

17:33 Mer. 3 juil

< B9

Accueil  Insérer BIEESUE Mise en page

[ marges [N orientation [ Taite [II] Colonnes 3= Sauts de page
Lille-est-une-commune-du-nord-de-la-France St e 1.
préfecture-du-département-du-Nord-et:-chef 1imunalité:
en-région-Nord-Pas-de-Calais. -Lille-est: S E PA oupe-
surnommeée-la-«°Capitale-des-Flandres®», -et Page nunes-et-
est,-avec-ses-227°533habitants-au-dernier- = e e environ:

recensement-de-2011,la -principale-ville, -au — on-

la- cinquieme- de- France: avec
1°158°306°habitants-en-2010. ¢

Plus' largement, - elle- appartient: a:
une- vaste  conurbation B formée

cétés-de-Roubaix, Tourcoing-et-Villeneuve- ; NS Y i s
d'Ascq, -de-Lille-Métropole-Communauté- ~ dan uivante

9 St e saction feantine) e _ Habillage du texte _
Dans- sa: partie- frangaise, I'unité: dor L) Sepererietexieavion - janvier2008-
urbaine- de- Lille- est- au- quatriéme: au- ant-européen
rang-en-France-par-sa-population,- de: swrsor N riale, - I'euro-
avec: 1°018°809°habitants: au- ler- ME  Pagesuivante rijk- Tournai,
janvier- 2011, derriere: Paris,  Lyon: qui B el plus: de
et-Marseille, et-'son-aire-urbaine-est: 2°1uu GUU GG, . 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

Pour insérer un saut de colonne, positionnez-vous dans votre texte et touchez I'onglet

mise en page > sauts de page > Colonne.

d'Ascq, -de-Lille-Métropole-Communauté
Dans: 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- cinquieme: de- France: avec:
1°158°306°habitants-en-2010. 9

Plus- largement, - elle- appartient: a-
une- vaste: conurbation B formée
avec-les-villes-belges-de-Mouscron,
Courtrai,- Tournai- et- Meninf -qui- a
donné: naissance: en- janvier’2008
au-premier- Groupement: européen-
de: coopération- territoriale, I'euro-
métropole- Lille- Kortrijk- Tournai,
qui totalise plus de
2°100°000°habitants.: Avec: les
villes-de-l'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™ .9 i
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Gestion des tableaux dans Word pour iPad.

Insertion d'un tableau.

17:47 Mer. 3 juil

ISR Insérer Mise en page  Révision  Affichage

(V21

Icénes ® J TU tauation D B a & .’ Compléments

| Page Tableau ] Photos  [®) Appareil photo (g Formes  [I=] Zone de texte

1753 Mer. 3 jull

< G ‘3 3 Accueil  Insérer Dessin Mise e e Révision  Affichage REINEEDN]

— A

7 Styles de table » Tame  [E] [|f 3 Auster automatiquement [ Uniformiser  : (| Taille de la cellule

== supprimer TP Insérer [=5] Fusionner © Options de style [

Word pour iPad insére un tableau de 3 lignes et de 3 colonnes, ainsi que I'onglet
contextuel tableau.

Application Poids en Mo

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

Application Poids en Mo
Excel 451
PowerPoint 412,4
"4
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Insérer une ligne ou une colonne.

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

15:22 3 a7%MD

Document

Q o

Accueil Insertion  Dessin Disposition Révision  Affichage REBIEET]

= A
A Trame

= Supprimer Insérer

Insérer
Insérer au-dessus
& Insérer en dessous

B Insérer a gauche

G Fusionner

£¢ Options de style

[7 styles de table

=

Poids en Mo

§ Insérer a droite

451

412,4

Vous pouvez aussi toucher le carré qui est & gauche de la ligne et toucher insérer > lignes en dessous.

m N Couper Copier Effacer Supprimer... Insérer...
Application

xcel 451

M [lPowerpoint 412,4 l

A

AT Lignes au-dessus Lignes en dessous Colonnes a gauche Colonnes a droite
Applicatio
xcel 451
M [ lPowerPoint 412,4 l

Insérer plusieurs lignes ou plusieurs colonnes dans un tableau.

Pour insérer plusieurs
lignes, touchez le carré
(en haut a gauche) pour
sélectionner tout le
tableau, touchez ensuite
Insérer > Lignes au-
dessus (ou en

dessous) ; plusieurs
lignes (selon le nombre
de lignes sélectionnées).

I
| |

Lignes au-dessus Lignes en dessous Colonnes a gauche Colonnes a droite ‘

Procédez de la méme
| fagon pour insérer
plusieurs colonnes.
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Supprimer une colonne ou une ligne.

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

iPad & 16:06

Document

@ B © Accueil Insertion Dessin  Disposition Révision Affichage

Tableau

== Sunorimer o) Insérer Fusionner T3¢ Optionsdestyle [/ Styles de table " Trame A = =
[zzs) i) o] Y i E3 (mE :

Supprimer

§ | Colonnes

== Lignes
B Tableau
ion Poids en Mo
Excel 451
PowerPoint 412,4
Word 423

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

@ D (_) > Accueil Insertion Dessin Disposition Révision Affichage Tableau

A A .2 + 1
= Supprimer ToN Insérer  [] Fusionner % Options de style [ Styles de table yrame [E I B 85 il

Couper Copier Effacer Supprimer. Insérer.

Application Poids en Mo
Excel 451
PowerPoint 412,4

Word 423

16:05

Document

Accueil Insertion Dessin  Disposition  Révision Affichage [REDICEN

insérer  [=] Fusionner & Options de style  [7 Styles de table r»1ame  [E O O B&B &5 il

= Supprimer

Lignes Colonnes Tableau

Application Poids en Mo
Excel 451
PowerPoint 412,4

Word 423

Vous pouvez aussi toucher le rectangle qui est au dessus de la colonne et toucher
supprimer > Colonnes.
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La colonne a été

supprimée.

Application Poids en Mo
Excel 451
PowerPoint 412,4

Word 423

Choisir un style de tableau.

16:54
Do

$ 82 % WD+

cument

Accueil

: e 2 .
=== Supprimer +] Insérer E] Fusionner

Insertion

Dessin

Ly Options de style

Application

Excel

PowerPoint

Word

Tableaux Grille

Disposition

Q

B B il

Q o

Tableau

=

Révision  Affichage

m Stylesdetable <) Trame 1A

Styles de table

Tableaux simples

Accueil
=== Supprimer = Insérer B Fusionner
Application
Excel
PowerPoint
Word

Insertion

16:55

Document

Dessin

,i.g. Options de style

Poids en Mo
451

412,4

423

Disposition

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

Révision  Afficha

[:4 Styles de table %

= Supprimer

Options de style.

Acct

=

™ Insérer Fusionner igy Options de style
Options de style
Application
Excel Ligne d'en-téte
PowerPoint :
Word Ligne de total

Lignes a bandes

Premiére colonne
Derniére colonne

Colonnes a bandes

Répéter les en-tétes

[ styles de table

v

v

v
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Dans Options de style, cochez les options
voulues.

Si vous avez choisi précédemment un style
de table, certaines options ont été prises
par défaut.

Si vous avez des grands tableaux a afficher,
cochez, si nécessaire, Répéter les en-tétes.
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Ajuster automatiquement la taille des cellules.

iPad ¥ 17:17

Document

@ D (j C) Accueil Insertion Dessin Disposition Révision Affichage Tableau

coas e : - . N A - b ?
== Supprimer =] Insérer D Fusionner 1g% Options de style E:4 Styles de table A Trame |14 BB ._[]

Ajuster automatiquement

Application Poids en Mo

Excel 451 £ Ajustement automatique du contenu

PowerPoint 412,4
Word 423 “| Ajuster a la page

A

Largeur de colonne fixe

Pour ajuster la taille des cellules, choisissez une options

dans l'outil Ajuster automatiquement dans l'onglet
tableaux (capture faite sur iPad Air). il g

Excel 451
A droite, ajustement automatique au contenu. Pawerbomt | 42,8
Word 423

Alignement des données.

Pour aligner les données dans le tableau choisissez une option dans alignement.
de l'onglet tableau ; ici alignement a gauche et en haut.

iPad ¥ 17:25

Document

@ D (j C) Accueil Insertion Dessin Disposition Révision Affichage

Tableau

p— X L] : 2 . > \'.j\ A - —t—t ?
== Supprimer =] Insérer I:] Fusionner Ly Options de style C Styles de table Trame E 115 B3 mm ,7[]

Alignement

Application Poids en Mo

Excel 451 = Agauche v
PowerPoint 412,4
Word 423 = Centrer
v .
= Adroite
= Haut v
=/ Milieu

Bas
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Orientation du texte dans un tableau.

Il est possible d’orienter le texte dans une cellule (ou dans des cellules fusionnées),
comme par exemple, pour le tableau suivant :

Matin 9h30 a | Salle Andy Wharhol | Atelier Libre
11h30 Salle Piet Mondrian | Initiation au Mac
\ 14h30 a | Salle Andy Wharhol | Atelier Libre
@ S 16h30 Salle Piet Mondrian | Initiation a Mac OS Sierra
a £ 17h a Salle Andy Wharhol | Discussions libres
< 18h

Accueil  Insertion  Dessin N Révision Tableau
= supprimer T Insérer [ Fusionner @ Options destyle  [7 Stylesdetable <% Trame [E] ||} [ Aluster automatiquement [ Répartic [ Taille de la celiule
Orientation du texte
22 Horizontal v
licrosoft Word
I Pivoter de 90 °

211 Pivoter de 270 °

= 9h30 a | Salle Andy Wharhol | Atelier Libre
= ®c | 11h30 | Salle Piet Mondrian | Initiation au Mac
|Aprés- 14h30 a | Salle Andy Wharhol | Atelier Libre
midi 16h30 Salle Piet Mondrian | Iniation a Mac OS Sierra
i7h a Salle Andy Wharhol | Discussions libres
18h

Pour faire pivoter un texte, sélectionnez-le, puis touchez Orientation du texte > Pivoter
de 270°.

= 9h30 a | Salle Andy Wharhol | Atelier Libre
2 ®c 11h30 Salle Piet Mondrian | Initiation au Mac
. 14h30 a | Salle Andy Wharhol | Atelier Libre
8 _ 16h30 Salle Piet Mondrian | Iniation a Mac OS Sierra
g2 17h a Salle Andy Wharhol | Discussions libres
<E 18h

Le texte a effectué une rotation de 270°.

Révision Affichage

Verdana 10 G I S A. I r_’\ H 11 \‘H 1l I i It 1l | “' q A

Depuis I'onglet Accueil vous pouvez cadrer des données qui ont subi une orientation.
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Suppression d’un tableau.

Tableau

A -
= Supprimer Too Insérer [ Fusionner @ Options de style [ Styles de table N Tame  [=]  ||f

5] Aluster automatiquement [~ Répartir  *_[| Taille de la celiule

! 1

Tableau

== supprimer To Insérer  [=] Fusionner @ Options de style [ Styles de table » ame  [2] ||} 3 Alusterautomatiquement [ Répartir  + [| Taille de la cellule

e e ]
! |

Pour supprimer un tableau, sélectionnez-le en touchant le carré situé en haut a gauche,
touchez Supprimer > Tableau.
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Créez des liens.

Insertion d’un lien hypertexte.

Insérer

P D Teaaon ) [ Ao’ [T} &P compléments

1 page ;
D Page (1] Tableau D Photos @ Appareil photo C. Formes. :':: Zone de texte ({} lcdnes

I!ampe de lancement 141

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

Insérer un lien

AFFICHER

Dans la zone adresse il faudra saisir le lien hypertexte ; terminez en touchant OK.

Insérer un lien

ADRESSE

w.cornil.com/abm/rampe145.pdf|

AFFICHER

Rampe de lancement 145

Supprimer

Rampe de lancement 145
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Modifier un lien hypertexte.

-
» Microsqft PowerPoint pour iPad version 1.22 Modifier le lien OK
http:// www.co:‘mI_rom,’abm/rampc109,;)dil
" Microsoft Powe,.n..:..u- i i F e e R Lt TN 1.22
hitr Lien hypertexte 110 ndf
i - ’ : : http://www.microcam06.org/abm/r
»  Microsoft WOrc pup.jwwwmicrocamos orglabmirampe109.pd
o http://v 120.pdf
= ouvi rsion 1.25
httn 111 f http://www.cornil.com/abm/rampe
J k Y Copier
» Microsoft Excel
o neep v Niodif 80.paf Supprimer
» Microsoft Excel odifier
| = mll

Pour modifier le lien sélectionnez-le, touchez ensuite I'outil lien > Modifier ; saisissez la
modification dans la zone adresse puis OK.
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Notes de bas de page.

Insérer une note de bas de page.

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

Lille, présentation générale.

>
Lille est une commune du nord de la France, préfecture du département (@ ®
Nord et chef-lieu en région Hauts de France. Surnommeée la « Capitale a
Flandres », Lille est, avec ses 2 i Tout sélect Coller Insérer..
2011, la prlnctpa/e ville, aux cOte
d'Ascq, de Lille Métropole Communauté Urbalnel /ntercommuna//te qui
regroupe 85 communes et compte environ 1,2 million d'habitants.

. {a fimtiaiss ki e o 1 s

N

18:26 Mer, 3 jull
Copie de Lille

< G (_) A' Accuell JOIEISE Dessin @ Mise enpage  Révision  Affichage

[ page Tableau [o] Photos  [®) Appareilphoto  Cig Formes  [I5] Zonedetexte  tS5 icdnes P ) Tewton N [ ap' [ &P compiéments

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

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

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

'l

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

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

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

La premiére note de bas de page a été saisie.
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Plus largement, elle appartient a une vaste conurbation formee avec les
villes belges de Mouscr¢ né naissance
en janvier 2008 au coopération
territoriale, I'Eurométropole Lille Kortrijk| Tournai, qui totalise plus de
2 100 000 habitants. Avec les villes de I'ancien bassin minier du Nord-Pas-

Coller Insérer...

Tout sélect.

Sélectionner

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

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

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

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

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

3 Courtrai en Flamand.

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

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

Lille, présentation générale.
Lille, présentation générale.

je fa France, pré

repe de France, &
gne. Elle est encore & Pays-Bas espag
et trés durement ép

urs desquels elle est occupée

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

Insertion d'un saut de page.

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

18:33 Mer. 3 juil

(B o6

Z_\_‘, Marges [1\3 Orientation D Taille [:] Colonnes H Sauts de page
Sauts de page
Vous pouvez insérer un saut de page plus une page 1ge depuis
I'onglet insérer. SAUTS DE PAGE
Page
] = Commencer une
nouvelle page.
Colonne
[j Commencer le texte

dans la colonne suivante

Habillage du texte

Page suivante
Commenc ne

Insertion d’'une page blanche.

22:29
rampe111 [Mode de compatibilité]

Dessin  Disposition  Révision Affichage

D Ab' .‘ Compléments

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

Word pour iPad propose quelques styles pré-établis.

e Dans la version 2.3, il n'y a pas de facilités pour créer ou modifier des styles ; par
contre dans la version Word pour iOS, le document créé sur une autre plateforme
hérite des styles qui sont dans le fichier original ouvert depuis votre OneDrive.

e Comment avoir vos propres styles ?

1. Créez un document sur votre Mac ou votre PC, en utilisant Word 2016
pour Mac ou Word 2011, Word 2010 ou Word 2016 (pour Windows), en y
incluant vos styles habituels ;

2. Sauvegardez le document sur votre OneDrive ;

3. Ouvrez le fichier depuis OneDrive sur votre iPad.

8:37 Mer, 3 juil

rampe146-a

< D (_) : Accueil RIS Dessin Mise en page Révision Affichage

Verdana 10 G

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

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

10:28
rampe111 (Mode de compatibilité

Accueil Insertion Dessin Disposition Révision Affichage

Verdana 0 G I S A £ A = = &= = = S |

i)
i
il
][
I

AS
Styles
Abm_texte v
abm-textell

Word pour iPad propose quelques styles abm-titre2

Ayez Hu style.

abm-titre3

Normal

10:28

rampe111 [Mode de compatibilité)

LIYTEIN  Insertion  Dessin Disposition  Révision  Affichage

Verdana % G I S A. . L = = = = == = = q A
Styles
Abm_texte
abm-textell
I Ayez du style. [sbm-titrer | ~
abm-fitre2

Ici le curseur est dans la premiéere phrase ; le style actuel est Abm_texte, je vais
appliquer le style abm-titrel. Les styles ABM sont des styles que j'utilise régulierement
pour écrire les « Rampes de Lancement »>,

5 Les Rampes de Lancement sont publiées par les clubs Microcam depuis 1984,
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=l 9 A7
Styles

Normal

Sous-titre

Sans interligne
Titre 1

Titre 2

Titre 3

Titre
Emphase pdle
Accentuation

Emphase intense

T A7

Il

Styles
Emphase intense
Elevé
Citation
Citation intense
Référence pale

Référence intense

Titre du livre

Par. de liste

Titre 4

Titre 5

Il
B

AS

Styles

Référence intense
Titre du livre
Par. de liste

Titre 4

Titre 5

Titre 6

Titre 7

Titre 8

Titre 9

Normal centré
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Gestion des fichiers avec Word pour iPad.

La vue « backstage ».

17:51 Dim. 7 juil.

rampela5-b

< B S i Accueil or  Dessin  Mise enpage  Révision

Pour avoir la vue « backstage » touchez la fleche arriere.

Excei365-programme

xcal365-programme

A droite vous avez les outils de gestion de fichiers (duplication, suppression, etc.).
Le hub de gestion de fichiers dans Office pour iOS est la vue « backstage », ou vous pouvez :

e Vous connecter ou vous déconnecter a votre compte Microsoft ;

o Afficher des listes de vos fichiers récents ou stockés sur I'iPad ou dans le nuage ;
e  Gérerles services cloud ;

e Créer, ouvrir, partager ou supprimer des classeurs ;

o Afficherles propriétés de classeur ;

e Acheter ou activer Office 365.

17:51 Oim. 7 jull
rampeT45-t

< B 6 { Accueil nsé Dessin Mise enpage Révision Affichage

Fichier

Y Enregistroment automatique

Enregistror une copie

Envoyer une copie

Exporter

Imprimer

Historique

i) Propriéiés

Envoyer des commentaires
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Ouvrir un fichier depuis OneDrive.

Connexion au OneDrive.

D iPad allemand-vocab c2

<+ Ajouter un emplacement allemand-vocab copie

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

allemand-vocab

Vue dans une ancienne version (2.3) de Word pour iPad.

Dans les anciennes versions de Word pour iPad on pouvait voir directement dans la vue
backstage si on était connecté a un compte Microsoft.

Dans la version utilisée (2.27 ou plus de juillet 2019) pour mettre a jour ce document la
connexion a un compte Microsoft n’est plus visible directement.

Pour accéder a un compte Microsoft ou a service de nuages il faut passer par |'outil
parametres.

Parameétres OK

COMPTE

Se connecter

Connectez-vous pour obtenir vos documents stockés dans le Cloud

Touchez se connecter.

P—
T < Retour Se connecter
Annuler Se connecter
B Microsoft
| LIV
ms Microsoft cilac7@cornil.com
Connexion Entrez le mot de passe
cilac?7@cornil.com 0000000000000
Vous n'avez pas encore de compte ? Créez-enun ! Jai oublié mon mot de passe
Se connecter

Aprés avoir saisi identifiant du compte Microsoft puis le mot de passe je touche se
connecter.
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COMPTE

° Sept Cilac-Yves

ADE ET COMME

Word s’est connecté au OneDrive cilac7.

NTARE

Créer un dossier sur le OneDrive.

Documents 4 Créer un dossier
0

=

F 100 % .

Piéces jointes

<+ Créer un dossier

4 Ajouter un emplacement

Je vais créer un dossier dans le dossier documents du OneDrive de cilac?.
e Je touche OneDrive - Personnel cilac7.
o A droite s'affichent les dossiers existants et en particulier le dossier
documents.
o Je touche le dossier documents.
= A droite on voit une colonne supplémentaire avec + créer un
dossier. Je touche +créer un dossier.

Je saisis rampe et je touche créer.

Documents rampe
(L))

@ Emplacements o

Dossiers récents
cilac7@cornil.com Images

<+ Créer un dossier

PERSONNEL Piéces jointes

a OneDrive - Personnel
cilac7@cornil.com + Créer un dossier

Le dossier rampe a été créé dans le dossier Documents.
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Enregistrer une copie du document Word dans un dossier.

Fichier

SN Enregistrement automatique (L

Enregistrer une copie

La Bravade de Fréjus.

Envoyer une copie

Je voudrais enregistrer une copie du document
bravade-v1 dans le dossier rampe que je viens de
créer.

Je touche l'outil fichier dans la barre bleue puis
enregistrer une copie.

Enregistrer sous Enregistrer

Nom: Copie de bravade-v1

(L) Dossiers récents

& OneDrive - Personnel

Word génére Copie de bravade-V1.

Enregistrer sous / Enregistrer sous
Nom Eoo-e de bravade-v1 Nom .Dooce de buvadowt
L) Dossiers récents Documents (L) Dossiers récents Documents rampe
essais essais + Créer un dossier
@ OneDrive - Personnel Niages P OneDrive - Personnel Images
G OneDrive - Personnel Pidces jointes G OneDrive - Personnel Pidces jointes

<4 Créer un dossier > i 4 Créer un dossier

Annuler Enregistrer sous Enregistrer
Nom : ::opie de bravade-vi

(1) Dossiers récents Documents rampe

essais + Créer un dossier

OneDrive - Personnel .
a Images -+ Créer un dossier

ive - Personnel A s
& OneDrive - Parso Piéces jointes

+ Créer un dossier

Je touche successivement OneDrive cilac7 puis le dossier Documents puis le dossier
rampe puis enregistrer.

16:35 Ven. 5 juil = BA%NE

Le document copie de bravade-v1 est enregistré dans documents > rampe.
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Supprimer un fichier.

Fichier

Partager
Lille

Epingler a la barre supérieure

Copie de Lille

. Supprimer de Récents
surcouf

Déplacer sur le cloud
rampe145-b

Copie de bravade-v1 Renommer

Supprimer
bravade-v1

Je touche les 3 petits points a droite du fichier Copie de Lille puis

supprimer que je confirme ensuite. Voulez-vous supprimer

le document ?
Déplacer un document de I'iPad vers le nuage. % Copiedell e b seasupprite

définitivement de cet appareil.

Annuler

Déplacer un document sur OneDrive.

Vous pouvez déplacer un document stocké sur votre iPad vers le nuage (cloud).
Pour déplacer un document, sélectionnez-le en touchant les 3 points (...) puis touchez
Déplacer sur le cloud.

21:27 Ven. 5 juil = 100 % ..

Fichier

Partager

n rampe145-b

a Lille " Epingler 4 la barre supérieure o

. [ \
Supprimer de Récents &\Q\
surcouf1

a ‘ —/
Déplacer sur le cloud

n Copie de bravade-v1

Renommer

" bravade-v1

Dans le backstage sélectionnez un fichier en touchant les 3 petits points (...) puis touchez
Déplacer sur le cloud.

nuler Déplacer vers le cloud

Nom : lel%
( L:; Dossiers récents

rampe

@ OneDrive - Personnel

Word propose ici d’utiliser le dossier récent rampe.
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Annuler Déplacer vers le cloud Déplacer

Nom : Luel
C9 Dossiers récents

rampe

OneDrive - Personnel
i

+ Créer un dossier

Déplacement en cours...

Je touche le dossier rampe puis déplacer.

nw

A propos des comptes Microsoft utilisés dans cette rampe de
lancement.

Pour illustrer les utilisations de OneDrive et des comptes Microsoft supports d’Office 365
Jutilise 2 comptes : cilac7 et cilacoffice365.

B Microsoft | Compte Vosinformations Confderntishté  Sécurité  Rewards  Pasemert et factuation ~  Services et abonnements  Plus PV
Services et abonnements
@ Sept Cilac-Yves

G Office 365 Famille

£2)  Partagé et géré par Yves Cornd du Cilac

L Installer des applications Office sur votre PC ou votre Mac

Le compte cilac7.

B¥ Microsoft | Compte ves mtormans

B2 Microsoh S dhconnecter
Bénéficiez d'1 mois gratuit avec la facturation périodique de Office 365 Fam

Actiez ta tacusaten pirideque de votre stroenement f bévdfioes dun senice tam eesmgton /" \ Yves Comil du Cilac
\

] Office 365 Famille

Partage

Vous partagez tous vos

spots Office
Tout le monde regoit Office 365
® Chacune des personnes qui partagent cet abonnement peut
installer Office sur Fensembie de ses appareils et s connecter & ;fh

5 appareils en méme temps
© 17To de stockage dans le cloud OneDrive
© 60 minutes Skype par mois

' Autres personnes

2 Daniel
- Jean-Prerre esser de p
tane-Dominque

A Sept Cilac-Yves esser de partage:

B Threse

Le compte cilacoffice365.
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D’un OneDrive a un autre.

Si vous gérez plusieurs OneDrive vous pouvez accéder a un compte OneDrive
supplémentaire et passer de I'un a l'autre.

Parameétres OK

COMPTE
e Sept Cilac-Yves «\/
Y S

AIDE ET COMMENTAIRES
Actuellement je suis connecté sur le compte cilac7 et je voudrais me connecter sur un
autre OneDirive.

Paramétres
N\
“

OneDrive - Personnel @
@ ¥

SERVICES CONNECTES

<+ Ajouter un service

Déconnexion

Je touche > de Sept Cilac-Yves puis + Ajouter un service.

Annuler Ajouter un service

CONNECTER UN SERVICE DE NUAGE
&@& OneDrive

@& OneDrive Entreprise

§ Dropbox

Dans ajouter un service je touche OneDrive.

< Retour

2% Microsoft

Ajouter un service

Vous n‘avez pas encore de compte ? Créez-enun !

Il faudra entrer l'identifiant OneDrive et le mot de passe associé.

Ajout d'un service...
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{ Paramétres Modifier

SERVICES CONNECTES

& OneDrive - Personnel
G OneDrive - Personnel
<+ Ajouter un service

Déconnexion

Un compte cilacoffice365 a été ajouté.

[15:81 Sam. 6 juil. Tsvem

RECENTS

E2N Emplacements

@ Dossiers récents

Documents

PERSONNEL

& OneDrive - Personnel

rnil.com

a OneDrlve - ?ersonnel

acoff 5@cornil.com

AUTRES EMPLACEMENTS

Il'y a 2 comptes : cilac7 et cilacoffice365.

v
Atelier Excel365
Emplacements Documents
@ Dossiers récents exercices excel365
PERSONNEL Images
& OneDrive - Personnel
cilac7@cormil.eom Piéces jointes
OneDrive - Personn
a ilacoffice365@cornil.con -+ Créer un dossier
AUTRES EMPLACEMENTS
Je touche le OneDrive cilacoffice365 puis atelier Excel365.
[45182 Sam. 6 juil. 8%
Atelier Excel365 a ‘E.'xt?g‘zylsﬁtyi-lprogramme @
s Emplacements Documeits s ) -
@ Dosslers récents exercices excel365 @2 rampe107-Excel201
09/01/2019
SR Images +  Créer un dossier
N OneDrive - Personnel
lac7@cormil.com Piéces jointes

OneDrive - Personnel

4+ Créer un dossier

AUTRES EMPLACEMENTS

Je touche le document Word Excel365-programme.
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Atelier Excel 365 - 2019 |

Informations disponibles sur Internet :

s t0;//cilackamadeleine. fre

*  Groupe fermé du Cilac sur Facebook : Assoc
uniquement)

o Groupe public du Cllac sur FaceBook : ht

Dossier partage
hatps://1dev.ms

Document mis & Jour fe 6 mars 2019,

clamadelene. fre

Le document Word a été ouvert.

Restaurer une ancienne version d'un document.

Il est possible de restaurer une ancienne version d’un document enregistré dans

OneDrive ou sur l'iPad.

_es Tours Solidor.

rocheuse, la tour Solidor est un donjon fortifié composé de trois tours réunies
et est situé au débouché de la Rance dans la commune de Saint-Malo, quartier
rmettait de surveiller la navigation de I'estuaire.

Le document Solidor est ouvert, pour afficher I'historique allez dans |'outil
modifications du fichier (deuxiéme outil a gauche dans la barre bleue des

outils) puis touchez historique.

Fichier

Y Enregistrement automatique (1 )

On peut voir que I'enregistrement automatique a été
activé.

Bdtie sur une avancée rocheuse, la tour Solidor est un donjon fortifié composé de tro
par de petites courtines et est situé au débouché de la Rance dans la commune de Saint

Aujourd'hui, 18:03

4]
Les Tours Solidor. & »=
u 20:06

A droite affichage du panneau historique ; je touche la version de 20h06.

Rampe de Lancement 145 88



Microsoft Word pour iPad 2.27

Voulez-vous vraiment
restaurer cette ancienne
version ?

Votre fichier actuel sera enregistré
dans I'historique.

Annuler Restaurer

Apreés avoir contrler le contenu du document je

touche restaurer en haut a droite et je confirme. Enrogisirariine cople) Restat

Historique

Historique
VERSION ACTUELLE
o ~, Aujourd'hui, 18:05

Fichier enregistré

AUJOURD'HUI, 7 JUILLET 2019

Tour Solidor g o

Fichier restauré
13:20
Bdtie sur une avancée rocheuse, la tour Solidor est un donjon fortifié composé de tro. | i .01
par de petites courtines et est situé au débouché de la Rance dans la commune de Saint 20:06
de Saint-Servan. Elle permettait de surveiller la navigation de I'estuaire. Fichier enregistré

La version du document du 1 juillet a été restaurée.
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Word pour iPad et iCloud Drive.

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

Enregistrement d’'un document Word dans iCloud Drive.

Pour enregistrer un document Word sur iCloud Drive, touchez ...Plus

Annuler Enregistrer une copie Enregistrer

Nom: tableau-office2

@ Dossiers récents 00-yvesatcornilpointcom

PERSONNEL abm

OneDrive - Personnel
r‘ yves@cornil com Aos Lille
OneDrive - Personnel
LGS @ connect( Aos Rennes
OneDrive - Personnel o
a Vous n'étes. .core connecté 4™ atelier Pages 2017

AUTRES EMPLACEMENTS

atelier-ios10
O irad
atelier-ios5
*++  Plus
A )v atelier-ios6
4+  Ajouter un emplacement
atelier-ios8

Choisissez emplacement ol ajouter cet élément.

Emplacements iCloud Drive Annuler
W tableau-office2.docx

& iCloud Drive

AVM-tablette
Docx w)

G S—
ponerren Choisissez ensuite un
dossier sur iCloud Drive ;
le document sera
enregistré dans le dossier
sélectionné (ici dossier

docx).

i0s9
Public

fiches-pratiques

iCloud Drive Upgrade - Recovered Documents
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Ouvrir un document Word depuis iCloud Drive.

Emplacements iCloud Drive Annuler

schercher

Pour ouvrir un
fichier depuis iCloud
Drive, touchez
Ouvrir > ...Plus puis
touchez un dossier.

AVM-tablette

iCloud Drive...d Documents

£ iCloud Drive

tableau-office3.docx tableau-office2.docx Copier tableau-office.docx

Touchez ensuite un document.
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Supprimer un document enregistré dans iCloud Drive.

Vous pouvez supprimer un document Word dans iCloud Drive.

S— 17:24 { 56 % >
”i EPINGLE
) @ FPOG-utiitaire-disque S
°. plaquettecilac-cca-2 <
Nouveau n rampe70 X _
eDrive de Yv p
© o
AUJOURD'HUI

Récents

n tableau-office3
(@8]
A

a. tableau-office
Partagé 0 T arge 1 el

Touchez les 3 points situés a droite, face au fichier (ici tableau-office3).

iPad 17:24 L 56 % W)

EPINGLE
g FPO6-utilitaire-disque <
(v i hargé 21 201 neDr le Yves I Fiches pratiques
plaquettecilac-cca-2 _
@ D i Fichier ~
Nouveau m rampe70 o <

nchre - Supprimer de Récents

N
AUJOURD'HU 7 ?®

Récents . ®
m tableau-office3

(@))] ‘ Supprimer
N m tableau-office
Partagé ) Télécharge ) eDri il
m tableau-office2
= i) Propriétés

Ouvrir i Copier tableau-office

Touchez ensuite Supprimer.

Voulez-vous supprimer le
document ?

« tableau-office3 » sera supprimé du
service et de tous vos appareils.

Annuler Supprimer

Confirmez ensuite la suppression.
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La table des matieres dans Word pour iPad.

Il n’y a pas d’insertion d’une table des matiéres, mais si vous aviez ouvert un document
contenant déja une table des matieres, cette table des matieres pourra étre mise a jour,
et c’est le cas de ce document, issu initialement, d’'un modéle créé sur le Mac et
contenant une table des matiéres.

Mise a jour de la table des matieres existante.

YRS insertion  De Disposition  Révision  Affichage
CentuyGoth 9 G | S A ¥ A = = = = = =] I W~
. |

Table des matieres

Un petit refour en amiére.

Dossiers

Quelques-unes de mes SUr Mig Office.

Office pour iO0S.

Office pour Wi

Sites Internet.

PREMIERE OPERATION, SE CONNECTER

é
7
7
7
Office pour Mac. 7
]
8
9
9

A L'APPLE STORE

Utilisot]

Poids

Découverte de l'interface de Word pour iPad.] 13

L'onglet accueil, 13

L'onglet insertion. 16

L'onglet dessin 17

Onglet disposits 18

Onglet révision, 18

Ongle! affichage. 18

Onglet image. 19

RECEPTION D'UN DOCUMENT WORD PAR LA MESSAGERIE. 20

Owrie Lin fiehlar Adanic Onalrive ”n

DI EENEY
R S O R E R i) N 9
Utilisatigada L N s 11
. Sélectionner Tout sélect. Coller Mettre a jour les champs

Poids G T T Y e® e 12
Découverte de I'INterface de WOrd POUNIPAG.N. .. cveiirieiieieresisesesesssssssssssssssessssssssssssessssssesesensssasessssssssssensasesesensns 13
Eongleliae eu el S A R sy 13

Pour mettre a jour la table des matiéres existante touchez-la n‘importe ou ; la table des
matiéres est alors sélectionnée et un menu blanc sur fond noir s’affiche, touchez alors
Mettre a jour les champs.
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Accéder rapidement a une partie du document depuis la table
des matieres.

Accueil [REEERIGHE] Dessin Disposition Révision  Affichage
CenturyGoth: 14 MGN I S A. £ A = = & = = = § &~
Choisir un style de tableau . - -~ ssossnes - . . » -]
Options de style...........ccvee SRS A AL Lot 03 2 2 oo Ty .46
Ajuster automatiquement la taille des cellules. . - . - . . 46
Alignement des donNes. ... : . hodtaces AL SRR e R .46
Notes de bas de PAGe.........comrvmrrsmrsesisresmsssanys e P AT L S NEC TR LIRN 1
Insérer une note de bas de page 47
Insertion d'un saut de page. 49
Insertion d'un saut de page 49
Insertion d'une page blanche. 49
AVOE I o ciiivisnsconiiimmomminisiiiaiosit oSk oo a—_—ee separasos O
Gestion des fichiers ovec Word pour iPad . R 52
Lo vue u backstage n...... e 8 . v 3 . e . sasss .52
Quvrir un fichier depuis OneDrive. » . . sssetnseonnesnsassssarsssstnnians .83
Connexion ou OneDrive. ... e . SRR o . 53
Conseils si vous trovaillez sur un document de taille importante - - o 55
D'un OneDrive & un autre 56
Déplacer un document de I'iPad vers le nuage................... ST SO .
Déplacer un document sur OneDrive. ..........c..... . P — 58 -q
Plus anCOone: OVOR ICIOUE DIV .. . coimsiummicimmmisirieomompndem v e i iomid it 99 @ @
Supprimer un document enregistré dans iCloud Drive. ................... sdsseasiasis sasrsinss O,
RECEPTION D'UN DOCUMENT WORD PAR LA MESSAGERIE &
Lo table des matiéres dans Word pour iPad version 1.0 sassa sanne 62
Imprimer sur une imprimante AirPrint 63
Envoyer un document Word en format PDF s FIATA S Rt 4y PR ; 65
Les gestes tactiles dans Word pour iPad . . . . 66
2 a

Depuis la table des matieres il est facile et rapide d’accéder a une partie du document ;

11:56
@ (1= L5} 4 rampe111 [Mode de compatibdité

Accueil

Insertion Dessin Disposition Révision Affichage

Verdana w® G I S A. . A = =

(U
i
-a
>
‘\

‘RECEPTION D’UN DOCUMENT WORD PAR LA
MESSAGERIE.l

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

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

touchez le numéro de page voulu (ici page 60) et Word pour iPad vous affichera la page
choisie.
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Imprimer sur une imprimante AirPrint.

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

necueil RISl Si vous possédez une imprimante wifi
Fichier 3 compatible AirPrint, vous pouvez imprimer
votre document Word.
Touchez le menu fichier (dans la barre bleue)
puis Imprimer.

Enregistrement automatique k

Enregistrer une copie S e n @-

=

> Exporter \mur o o
‘ture

= = =]
i ropriétés .
Capitale de
| Envoyer des commentaires

Aide et support

14:27
Lile-2

Accueil Insertion Dessin Disposition Révision Affichage
< Fichier
AirPrint

Ouvrir dans une autre application

Touchez ensuite AirPrint ; AirPrint affiche un apercu du document.

Options

Imprimante A € Options

1copie

Imprimante
Pages

1 copie
Pages

Lille, présentation générale,

Lille, présentation générale.

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

Ici ce sera impression des pages 1 a 2.

Choisissez ensuite I'imprimante. En touchant Sélection >.

Annuler Options
Imprimante Sélection
1 copie ‘ [ + ]
Pages Pages 1-2

< Options Imprimante

Photosmart 7510 series [2170A1] @

L’imprimante a été choisie.

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

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

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

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

Impression vers
« Photosmart 7510 series

[2170A1] »

Connexion & Iimprimante...

Annuler
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Partager un document Word.

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

Ce chapitre n'a pas été mis a jour.

Pour partager votre document, touchez l'outil Partager dans la partie bleue. Vous
pourrez inviter des personnes pour consulter ou modifier le document dans le cadre du
travail collaboratif ou copier le lien. Vous pourrez aussi envoyer une copie de votre
document.

Envoyer une copie.

Envoyer une copie en format PDF par une autre application.

Si vous avez choisi d’envoyer une copie alors Word vous proposera d’envoyer la copie en
format Word ou PDF.

19:58
FP-Facebook

Accueil Insertion Dessin Disposition Révision Affichage
10 G I 1. = Partager

O+ Inviter des personnes

Envoyer une copie

£ Partager Envoyer une copie

n < Envoyer une copie

Format Document Word
Document Word v

CHOISISSEZ LE MODE DE PARTAGE

PDF
‘07!,‘ Envoyer par courrier électronique avec Outlook

: o Pour envoyer le document en format Word ou PDF,
[E Envoyer avec une autre application touchez Format et choisissez Document Word ou
5 PDF.
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’ Toucher pour partager via AirDrop ﬁ Si vous avez choisi de partager votre document en
format PDF Word vous proposera une sélection

‘ d’application susceptibles d’effectuer I'opération.
8
es Le choix proposé dépendra des applications installées
sur votre iPad.

. Si, par exemple, vous voulez envoyer le
document PDF a l'application iBooks, touchez
Importer dans iBooks.

1A

o ook Peytwes Flaviewsr oimecaoe | ©® Si vous avez un appareil iOS ou un Mac a
proximité vous pouvez envoyer le document PDF par
N AirDrop.
P a -
i Copler Imprimer Ajouter & Autre
iCloud Drive
@ word = 20:01 IR B
< =M FP-Facebook 1 o QA R

Facebook.

Extraitsde la
documentation officielle
(Aide).

NS

\

D

N

1sur 105 %‘_\

7

Le document PDF est maintenant dans iBooks.
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Word

Partager

<+ Inviter des personnes

Envoyer une copie

PDF

v
@l

Imponer_avec Importer avec Qopier dans Zip Importer avec Envoyer par Importer avec
OneDrive My Cloud File Manager HD Adobe Acrobat e-mail iTunes U
Copier dans Importer avec Importer avec Message Importer avec  Importer avec
Outlook MobileMemory  QuickSupport OneDrive My Cloud
[ X X
Importer avec  Importer avec  Importer avec Autre Importer avec  Importer avec
Pages OneNote hubiC

Ajouter a
iCloud Drive

Copier

iBooks

Partager un document en format Word ou PDF

Rampe de Lancement 145

Copier dans Zip
File Manager HD

Play Livres

Préparation PDF

Ajouter a
iCloud Drive

<

Imprimer

Ajouter a Notes  Importer avec

PDF Converter

Importer avec
Adobe Acrobat

Importer avec
File Viewer

Importer avec PDF
Gif Word Excel Dow...
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Gardez la forme.

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

1513 Dim. 7 juil

< B S 4 Insérer

[ rage Tableau [ Photos @) Appareilphoto  Cig Formes  [I=] Zonedetexte  tF icanes  Gp L] TC kauaton [ [ Ab' [T} &P compiéments

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

13

sooarsiproro  Cig Formes  [1i] 2one

Insertion Formes

Formes de Giagramme de flux

- VvV N =

[5) Appareilphoto  Cig Forme

Formes

Formes récemment utilisées

U<a
A4 1

Lignes

1 18
840

§

PO+ OMOO

P ® ¥
D& %
K&
b

petit extrait.

Insertion d’une ligne.

171 Sétectionner les objets w

|

Insertion

[&) Acowreiphoto  Cig Formes  [I5] Zone de texse
Formes
Formes récemment utilisées
Lignes Largeur : 0,13 cm
Hauteur : 4,8 cm

3

Pour insérer une ligne, touchez un des outils proposés et placez, déplacez, allongez ou
raccourcissez la ligne a I'endroit voulu.
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Insertion d’un rectangile.

74 ) i
Cig nsertion &/ Styles de formes Remplissage
Styles de formes

bc

Abc Abc Abc Abc Abc
()

‘ Abc AbC

Abc Abc Abc Abc

- -

o a g

2]
(<]
a

Tl S
T
T

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

Saisie du texte dans un rectangle.

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

Pour entrer ou modifier du texte dans un rectangle (ou autre
forme) sélectionnez la forme et touchez la commande Ajouter
du texte ou modifier du texte dans la barre noire affichée ;
corrigez les éventuelles fautes de frappe.

C. Insertion &7 Styles de formes ._’ Cont:
Vous pouvez aussi choisir un style de
Sylos de fonmes forme pour les lignes.

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

Accueil Insérer Dessin Mise en page Révision Affichage

Ca s 7 Styl form 7 i5E Renvoialal u e Premier plan Recul S\ Faire pivi x
W Insérer &/ Styles de formes I5¢ Renvoi 4 la ligne automatique 1) Premierplan '] Reculer g} Faire pivoter [y

Premier plan

Styles de formes 3 Avancer
Styles récents
\ T4, Mettre au premier plan Faire pivoter
Styles de théme » " 3 »
A Faire pivoter a droite
\ Contour Ar. Faire pivoter a gauche
e Reculer 2 ;
\ \ D < Retourner verticalement
St priaiine (] Reculer . 4\ Retourner horizontalement
B4 Mettre a l'arriére-plan
——

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

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

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

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

Choix de la langue pour une partie du document.

ABC

G) Atficher pour t sévis A 3 £ Langue de vérifi...

Outils de vérification

Afrikaans

pplique la langue qui a été définie soit en standard,
Langue de vérification nguistique

L Pt 5 2 Allemand
ossible de définir des mots ou un texte sélectionné d

& il est ainsi possible d'avoir le texte principal en fran|
e e weegenney, UNE partie en allemand, sachant que la vérification
thographique se fera dans la langue choisie dans chaque partie du d

Orthographe Allemand (Autriche)

Allemand (Suisse)

Anglais (AUS)

Traduction avec Translator en anglais. Anglais (Canada)

TChoice of language in a part of the document.

Anglais (E.U.
When creating a new Word document, or when a document is opened, Wd] g !
language that has been defined either as standard or in the existing docur Anglais (G.B.)
It is h r possible to define words or a text in a different lan h

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

Choice of language in a part of the document.

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

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

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

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

» « Wunderbar comme dirait Angela ».
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Recherche dans un dictionnaire.

N
-

1 2 3 4 5 6 7 8

vlidvec ig-LexLe:

> »Munderbali-comme-dirait-AngeIa. T

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

| 4 ) |
< Dictionnaire Wunderbar

Dictionnaire

Wun‘der\bar wunderbar
Adjektiv

DUDEN-WISSENSNETZ DEUTSCHE SPRACHE

wunderbar jwunderbar I mittelhochdeutsch wunderbzere

Adjektiv

. 1 wie ein Wunder 1 erscheinend
HERKUNFT.mitelhochdeutsch [ eine wunderbare Begebenheit, Figun
wunderbzere 9 , Fugung,

1 wie ein Wunder 1 erscheinend Rettung I a-uf wunderbare Weise |
substantiviert etwas grenzt ans Wunderbare

er al Uberaus schon, gut, Entziicken
OXFORD GERMAN DICTIONARY hervorrufend

ein wunderbarer Abend, Tag | eine
wunderbar wunderbare Stimme | er ist ein
A Adj. wunderbarer Mensch | das Wetter war
1 (Ubernatirlich erscheinend) miraculous einfach wunderbar | das hast du
das grenzt ans Wunderbare wunderbar gemacht | sie war wunderbar
it‘s‘ bordfrirlg on lhg miraculous in dieser Rolle | sie kann wunderbar
Gérer Rechercher sur le web Gérer Rechercher sur le web

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

&P compléments &P compléments

coman_______________kJ
underbar
French v
?7 &
Cliquez ou appuyez sur une
traduction pour l'insérer, la
modifier ou I'évaluer modifier ou I'évaluer,

Merveilleux Wonderful

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

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

Rechercher.

16:52 Dim, 7 juil

rampe145-b

< (=3 & LCCUNY Insérer Dessin @ Miseenpage  Révision  Affichage

10 G . =

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

1 paridile sgcorewdire. [

Méme si vous avez un traitement de texte évolué, tel que Word pour

dgd d [} 0, g DE/) Dd g Or/d (J g {J ’ Dd

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

I@ w2, <>I

Dans la partie gauche entrez

le texte a rechercher (ici 12,). < >
1 2, A droite vous trouverez le

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

Un premier texte a mettre en forme.

Création d'un premier document sur un iPad ProTlZ,l?.

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

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

I {0} 129

12,9 pouces Remplace t I

Options
Rechercher

Rechercher et remplacer

Respecter la casse

Mots entiers

Pour rechercher et remplacer, touchez I'outil réglages (la
rue crantée) et cochez Rechercher et remplacer.

L'outil de recherche se divise alors en 2 :
. A gauche entrez le texte a rechercher ;
. A droite entrez le texte de remplacement.

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

Les textes trouvés seront surlignés ; vous pourrez parcourir

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

(Tout).

Remplacer | Tout < > ‘

{0} 12,9 12,9 pouces
F H K M 9
o Q S D G J L % 5
> w X c v B N ?

+ ' ¥ S
i) 2123 ) 2123 =
Clavier virtuel de l'iPad ProIlZ,Qkyouces en majuscules.

< @
# 3 4 5 6 7 8 9 0 -
@ ( § ] ! ¢ a ) (&)
a r4 e r t u I o p ; £
& y € X
f h | %
o q s d g j k m U ps)
> ? / +
X c v b n
<& < . = O
@ 2123 9 7123
Clavier virtuel de I'iPad Pro 12,9 pouces en minuscules.
fu] B / U

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

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

L'onglet dessin.

Affichage

i:j Sélectionner les objets -,‘, ; v w + Dessin tactile D
Crayons
Surligneur
¢ Ajouter un stylo
®»  Crayon
Gomme

. Stylo
B Surligneur

Sélectionner des objets

[+ ovsoven @D

Autres options de mise en forme

- -« ®e0 @ +
® o0
. :

@ Autres couleurs d'encre

Choix épaisseur et

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

» Pour effacer, touchez la gomme.

> Pour modifier ou déplacer une de vos notes, sélectionnez-la et touchez I'outil
Sélectionner les objets.

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

Le dessin tactile.

Ul Oessh 0 Rivision

¥ 0000 9® -+ onan@

n  Révision  Affichage

¥ @000 9 -+ oenun

d_,@-l' ?{f“ I]essintact"eqj A{;W ‘Dessmacme | \

Pour dessiner ou écrire avec le doigt, dessin tactile doit étre validé ; dessin tactile est
invalidé quand on utilise le stylet.

Ajout d'un réglage pour le stylet Apple.

@ word
WordPress

INER ET ANNOTER

L'Apple Pencil reste en mode dessin L

> Sivous avez un iPad Pro avec un stylet Apple, vous pouvez choisir un réglage
par défaut pour utiliser le stylet pour dessiner (comme ici) ou le régler pour
remplacer votre doigt pour sélectionner des objets ou du texte.
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Se déplacer rapidement dans un document long.

Si votre document est long il
peut étre fastidieux de faire

des déplacements de la fin du =
document vers le début et .
i nversement), mais Vous pouvez supprimer un document Word dans iCloud Drive.
heureusement il y a une =
possibilité de déplacement
ra p | d e. @, FPoS-utiinae-disque 2
a plaquettecitac-cca-2 <
g e < -
I
I e g blesu-office ’},/:y
I* . ” " u tableau-office
l, - e Touchez les 3 points situés a droite, face au fichier (ici tableau-office3).
5 e o '. =
a FPO6-utlitaire-dsque - : %
n plaquettecilac-cca-2 Fichver -
u rampe70 -
——————

Touchez le bord droit du document et vous verrez un apercu de la page ou vous étes
positionné (ici page 87); glissez la vignette vers le haut ou vers le bas pour vous
déplacer rapidement.

Vous pouvez supprimer un document Word dans iCloud Drive.

=
~—m
u FPOG-utiitaire-disque v
A
—
aj; oo * €]

@l oz - S Nous étions précédemment a la
/3/ page 87 ; nous voila a la page

P o

34.

Pour voir le contenu de la page

touchez la vignette.

Touchez les 3 points situés 3 droite, face au fichier (ici tableau-office3).

Vous pouvez supprimer un document Word dans iCloud Drive.

Les sigles :

En capitales (plus de point maintenant)
Possible majuscule en premidre 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’d 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 siécles, chapitres, certains noms propres

Linterligne.

C'est I'espace entre 2 lignes. Sa valeur est supérieure au moins d'un point & 1a valeur de
L lettre
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Utilisation de I'écran tactile.

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

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

Toucher.

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

Ecarter les doigts pour agrandir.

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

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

Pincer pour réduire.

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

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

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

Faire défiler.

bl o koo [s iz

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

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

Faire glisser.

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

Commencez par toucher l'objet
pour le sélectionner.

Touchez 'objet sélectionné,
maintenez votre doigt dessus et
faites-le glisser vers la position souhaitée.

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

11801 om b A48 om
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