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VOTRE ATTENTION, S’IL VOUS PLAIT.

Les informations contenues dans ce
document sont fournies sans ga-
rantie d’aucune sorte, explicite
ou implicite.

Le lecteur assume le risque de I'utili-
sation des informations don-
nées.

A PROPOS DES RAMPES DE LANCEMENT.

e Les publications nommeées « Rampe de Lancement » sont des documents qui ont
pour objet l'initiation a I'utilisation de logiciels a destination du Grand Public, prin-
cipalement pour Mac et iPad.

e Les Rampes de Lancement sont gratuites, mais protégées par copyright et sont

disponibles, généralement en format PDF ou en format ePub ou en format iBooks
Author via Apple Books (sous le nom de Yves Roger Cornil ou Yves Cornil).

o Il est a noter qu’Apple a abandonné le format iBooks Author.

http://www.cornil.com/abm.htm
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QUELQUES INFORMATIONS DE BASE POUR DEVENIR UNE
PARFAITE SECRETAIRE.

Méme si vous avez un traitement de texte trés évolué, tel que
Word 365 pour le Mac, cela ne vous dispense pas de connaitre
guelques régles de bases qui sont enseignées (ou ont été en-
seignées) 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. Pour entrer une espace insécable : alt + barre

espacement.

90-cor'7'1munes-e't-compte-'1 -139-929-habitants-au-

ler-janvier:2014.7] \\

LES SIGNES:

, (virgule) :

La virgule est collée au mot qui précede et est suivie d'une espace forte.

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

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

; (Point-virgule) :

Le point-virgule est précédé d’une espace insécable et suivi d’'une espace forte. Pas
de majuscule apres, sauf si s’il s'agit d’'un nom propre

16
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... (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 aprés.
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 :

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

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

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

Guillemets francais « et anglais " :

sont précédés d'une espace forte et sont suivis d’'une espace insécable pour le guil-
lemet francais. Pour les anglophones, les guillemets courbes sont accolés aux mots
gu’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.

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

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

LA LETTRINE.

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

LES PUCES.

Les puces sont des petits symboles pour mettre en valeur les paragraphes.
17
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LES MOTS — LES ABREVIATIONS

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 Mille Mademoiselle
Me Maitre Mr est I'abréviation de Mister (mission impossible ?).

LES MESURES

km kilométre m metre cm centiméetre mm millimétre

j jour min minute s seconde

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

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

L litre

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

NOMBRES ORDINAUX

Premier 1°_Premiére 1"_Deuxiéme 2 Troisiéme 3¢
DIVERS

C’est a dire c.-a-d.

Les majuscules doivent étre accentuées.
Et cetera etc.

LES SIGLES

En capitales (plus de point maintenant).
Possible majuscule en 1lere 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...

18
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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.

Plus largement, elle appartient a une vaste conurbation formée avec les villes
belges de Mouscron, Courtrai, Tournai et Menin qui a donné naissance en
janvier 2008 au premier Groupement européen de coopération territoriale,
I'Euro métropole Lille Kortrijk Tournai, qui totalise plus de 2,1 millions
d'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 ».

Plus largement, elle appartient a une vaste conurbation formée avec les villes
belges de Mouscron, Courtrai, Tournai et Menin qui a donné naissance en
janvier 2008 au premier Groupement européen de coopération territoriale,
I'Euro métropole Lille Kortrijk Tournai, qui totalise plus de 2,1 millions
d'habitants. Avec les villes de I'ancien bassin minier du Nord-Pas-de-Calais,
elle participe aussi @ un ensemble métropolitain de plus de 3,8 millions
d'habitants, appelé « aire métropolitaine de Lille ».

Plus largement, elle appartient a une vaste conurbation formée avec les villes
belges de Mouscron, Courtrai, Tournai et Menin qui a donné naissance en
janvier 2008 au premier Groupement européen de coopération territoriale,
I'Euro métropole Lille Kortrijk Tournai, qui totalise plus de 2,1 millions
d'habitants. Avec les villes de I'ancien bassin minier du Nord-Pas-de-Calais,
elle participe aussi @ un ensemble métropolitain de plus de 3,8 millions

d'habitants, appelé « aire métropolitaine de Lille ».
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Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage @ Dite
(= e Sy F s Lo T = A
L0 Verdana vi12 v A A Agv | Bp. | iSviSvisgv &2 38 | 2L | W AaBbCcL [
Coller P G I S v ab X, x Avva, gg%g :_gl I-=—-v @.v_v R-titra2
Prosse-papiers Police paragra vV 1,0
B : : ! iy 116 - >
N
Pri 2o enera
2’5 _—
30
7 Options d'interligne... .
Lille est une commune du norc °° -~ _g Ire du dép

Références Publipostage Révision  Affichage @ Dites-nous ¢

e breey ey Y= o= A

— i — v a— = 3=

iZvisvev | == (2] |1 AaBbCcL

= = = ‘:_;-: Ig vk Moy .- a-titre2 abm Rampe._...

Paragraphe Espacement des lignes et des paragraphes

\ (¥] { 1
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LA CESURE (OU COUPURE DES MOTS)

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

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

Evitez les coupures de mots qui pourraient préter a confusion.

REGLAGE DE COUPURES DES MOTS SUR MAC

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme [[SNULE Tableau Fenétre Aide
Enregistrement automatique @ © Grammaire et orthographe >
Dictionnaire des synonymes... ~X#R
Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page BEEE  Coupure de mots...
e ; b _ Recherche intelligente... X AL
A)) [blt axn’ [i@; | Recherche... .
Grammaire et = Lecture 3 Vérification de Traduction Langue No Traduction P
orthographe =~ voix haute l'accessibilité comt | angue...
Vérification Fonction vocale Accessibllité Lanaue

Coupure de mots Coupure de mots

Coupure automatique Coupure automatique

Coupure des mots en majuscules Coupure des mots en majuscules

Limiter le nombre de coupures consécutives a: lllimlté ]

Limiter le nombre de coupures consécutives a: 3I 5

Annuler ﬁ

Manuelle... Annuler
Manuelle...

EXEMPLE DE COUPURES, TEXTE JUSTIFIE

derriére Paris, Lyon et Marseille, et
son aire urbaine est la cinquiéme de
France avec 1 182. 27 habitants en

Son nom en ancien frangais (L'Isle),
comme en flamand francgais (Rysel

2014.

Plus largement, elle appartient a
une vaste conurbation formée avec
les villes belges de Mouscron, Cour-
trai, Tournai et Menin qui a donné
naissance en janvier 2008 au pre-
mier Groupement européen de coo-
pération territoriale, I'Euro métro-
pole Lille Kortrijk Tournai, qui
totalise plus de 2,1 millions d'habi-
tants. Avec les villes de I'ancien bas-
sin minier du Nord-Pas-de-Calais,

[ri:sal], et Rijsel [re1sal] en néer-
landais; de « ter Yssel ») provien-
drait de sa localisation primitive sur
une fle des marécages de la vallée
de la Dellle ou elle a été fondée. Lille

et ses environs appartiennent a Ia|

région historique de la Flandre ro-
mane, ancien territoire du comté de
Flandre ne faisant pas partie de
I'aire linguistique du flamand occi-
dental
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EXEMPLE DE
COUPURES,

TEXTE CADRE A
GAUCHE

Lille est une commune du nord de la France, préfecture du département du Nord et chef-lieu

de la région Hauts-de-France.

Lille est, avec ses 233 897 habitants intra-muros au dernier recensement de 2014, la princi-
pale ville, aux cétés de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq; la Métropole Européenne de
Lille regroupe 90 communes et compte 1 139 929 habitants au 1er janvier 2014.

Dans sa partie francaise, |'unité ur-
baine de Lille est au quatrieme
rang en France par sa population,
avec 1 037 939 habitants font de
Lille la quatrieme agglomération de
France derriére Paris, Lyon et Mar-
seille, et son aire urbaine est la cin-
quiéme de France avec 1 182. 27
habitants en 2014.

Plus largement, elle appartient a
une vaste conurbation formée avec
les villes belges de Mouscron, Cour-
trai, Tournai et Menin qui a donné
naissance en janvier 2008 au pre-
mier Groupement européen de coo-
pération territoriale, I'Euro métro-
pole Lille Kortrijk Tournai, qui
totalise plus de 2,1 millions d'habi-
tants. Avec les villes de I'ancien
bassin minier du Nord-Pas-de-

Calais, elle participe aussi a un en-
semble métropolitain de plus de
3,8 millions d'habitants, appelé

« aire métropolitaine de Lille ».

Son nom en ancien frangais
(L'Isle), comme en flamand fran-
cais (Rysel [ri:sal], et Rijsel
[rezsal] en néerlandais; de « ter
Yssel ») proviendrait de sa localisa-
tion primitive sur une fle des maré-
cages de la vallée de la Delile ou
elle a été fondée. Lille et ses envi-
rons appartiennent a la région his-
torique de la Flandre romane, an-
cien territoire du comté de Flandre
ne faisant pas partie de I'aire lin-
guistique du flamand occidental

LE PARAGRAPHE

Un paragraphe est composé d’une ou plusieurs phrases.

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

Dans les traitements de texte un paragraphe est délimité par un retour chariot

(ou touche return ou touche entrée).
e Pour forcer un changement de ligne appuyez sur la touche majuscule (ou shift) et

retour chariot.

| &) [.,_lLLJLLL

1 3] 4]
(00 (I R T Y S
B

i

EEREER
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UN TEXTE DIFFICILE A LIRE, IL FAUT L’AERER

Lille est une commune du nord de la France, préfecture du département du
Nord et chef-lieu de la région Hauts-de-France.

Lille est, avec ses 233 897 habitants intra-muros au dernier recensement de
2014, la principale ville, aux c6tés de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-
d'Ascq; la Métropole Européenne de Lille regroupe 90 communes et compte
1 139 929 habitants au ler janvier 2014.Dans sa partie frangaise, I'unité
urbaine de Lille est au quatriéme rang en France par sa population, avec

1 037 939 habitants font de Lille la quatrieme agglomération de France
derriére Paris, Lyon et Marseille, et son aire urbaine est la cinquiéme de
France avec 1 182. 27 habitants en 2014.Plus largement, elle appartient a
une vaste conurbation formée avec les villes belges de Mouscron, Courtrai,
Tournai et Menin qui a donné naissance en janvier 2008 au premier
Groupement européen de coopération territoriale, I'Euro métropole Lille
Kortrijk Tournai, qui totalise plus de 2,1 millions d'habitants. Avec les villes
de I'ancien bassin minier du Nord-Pas-de-Calais, elle participe aussi a un
ensemble métropolitain de plus de 3,8 millions d'habitants, appelé « aire
métropolitaine de Lille ».Son nom en ancien francais (L'Isle), comme en
flamand francgais (Rysel [ri:sal], et Rijsel [rexsal] en néerlandais; de « ter
Yssel ») proviendrait de sa localisation primitive sur une ile des marécages
de la vallée de la Delile ol elle a été fondée. Lille et ses environs
appartiennent a la région historique de la Flandre romane, ancien territoire
du comté de Flandre ne faisant pas partie de |'aire linguistique du flamand
occidental.

TEXTE AERE AVEC L'AJOUT DE LIGNES BLANCHES

Lille est une commune du nord de la France, préfecture du département du
Nord et chef-lieu de la région Hauts-de-France.

Lille est, avec ses 233 897 habitants intra-muros au dernier recensement de
2014, la principale ville, aux cotés de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-
d'Ascq; la Métropole Européenne de Lille regroupe 90 communes et compte
1 139 929 habitants au ler janvier 2014,

Dans sa partie frangaise, |'unité urbaine de Lille est au quatriéme rang en
France par sa population, avec 1 037 939 habitants font de Lille la quatriéeme
agglomération de France derriére Paris, Lyon et Marseille, et son aire urbaine
est la cinquiéme de France avec 1 182. 27 habitants en 2014.

Plus largement, elle appartient a une vaste conurbation formée avec les villes
belges de Mouscron, Courtrai, Tournai et Menin qui a donné naissance en
janvier 2008 au premier Groupement européen de coopération territoriale,
I'Euro métropole Lille Kortrijk Tournai, qui totalise plus de 2,1 millions
d'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 ».
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ZOOM AVEC LES CARACTERES NON IMPRIMABLES

T
Lille-est-une:commune-du-nord-de-la-France, -préfecture-du-département-du-
Nord-et-chef-lieu-de-la-région-Hauts-de-France.<
Lille-est,-avec-ses-233°897-habitants-intra-muros-au-dernier-recensement-de-
2014, la-principale-ville,-aux-cétés-de-Roubaix, Tourcoing-et-Villeneuve-
d'Ascq; -la-Métropole Européenne-de Lille-regroupe-90-communes-et-compte-
1°139°929 habitants-au-ler-janvier-2014.7 <=
q

Dans-sa-partie frangaise, 'unité-urbaine-de-Lille-est-au-quatriéme-rang-en-
France-par-sa-population,-avec-1°037°939 habitants-font-de Lille-la-quatrj
agglomeération de-France-derriére-Paris, -Lyon et -Marseille,-et-son-ai
est-la-cinquiéeme-de France-avec:1°182.227-habitants-en-2014.
q

Plus-largement, -elle-appartient-a-une vaste:-conurbation-formée-avec:les-villes:
belges-de-Mouscron,-Courtrai, Tournai-et-Menin-qui-a-donné-naissance-en

ALLER A LA LIGNE SANS CHANGER DE PARAGRAPHE

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

»-Situés au carrefour de l'informatique et de
d‘édition, les logiciels de PAO sont des produits
QUi e \ |5 liane
répondent a la plupart des besoins actuels des
professionnels de la communication écrite, ainsi
qu’a ceux d’un grand nombre d’entreprises,:

L’ALIGNEMENT DU TEXTE.

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

cadré a Cadréa Justifié
gauche - droite

Centré -

Plus largement, elle appartient & une vaste conurbation formée avec les villes
belges de Mouscron, Courtrai, Tournai et Menin qui a donné naissance en
janvier 2008 au premier Groupement européen de coopération territoriale,
I'Eurométropole Lille Kortrijk Tournai, qui totalise plus de 2,1 millions
d'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 ».

Plus largement, elle appartient a une vaste conurbation formée avec les villes
belges de Mouscron, Courtrai, Tournai et Menin qui a donné naissance en
janvier 2008 au premier Groupement européen de coopération territoriale,
I'Eurométropole Lille Kortrijk Tournai, qui totalise plus de 2,1 millions
d'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 ».

Plus largement, elle appartient a une vaste conurbation formée avec les villes
belges de Mouscron, Courtrai, Tournai et Menin qui a donné naissance en
janvier 2008 au premier Groupement européen de coopération territoriale,
I'Eurométropole Lille Kortrijk Tournai, qui totalise plus de 2,1 millions
d'habitants. Avec les villes de I'ancien bassin minier du Nord-Pas-de-Calais,
elle participe aussi &8 un ensemble métropolitain de plus de 3,8 millions
d'habitants, appelé « aire métropolitaine de Lille ».

Plus largement, elle appartient & une vaste conurbation formée avec les villes
belges de Mouscron, Courtrai, Tournai et Menin qui a donné naissance en
janvier 2008 au premier Groupement européen de coopération territoriale,
I'Eurométropole Lille Kortrijk Tournai, qui totalise plus de 2,1 millions
d'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 ».
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ATTENTION A LA JUSTIFICATION AVEC <« ALLER A LA LIGNE »

Plus-largement, -elle-appartient -a-une vaste -conurbation formée avec-les-villes-
belges- de- Mouscron,- Courtrai,- Tournai- et- Menin- qui- a- donné- naissance: en-
janvier’2008 - au- premier- Groupement- européen- de- coopération- territoriale, -
I'Euro- métropole- Lille- Kortrijk- Tournai, ¢
qui-totalise plus-de- 2,1 -millions-d'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™.

Ajouts importants d’espaces

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).

~3

fVous venez de taper votre premier texte sous Microsoft® Word 2011, il est peut-étre
temps de sauvegarder-votre travail-? Pour sauvegarder un document -sous Microsoft® Word 2011,
allez dans le menu fichier enregistrer sous...+
Avec la-version Microsoft® Word 2008 a été implémenté un nouveau format de fichier:: le format
L «-Open XML-». Ce nouveau format permet de créer des fichiers de plus petites tailles et facilite la
(écupe’ration de fichiers endommagés ainsi que le partage de fichiers, 7
A découvrir-: une nouvelle extension «-.docx».7
qa

Donnez un-nom a votre fichier et choisissez un format de fichier dans le menu déroulant format. 7
- a
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Nous venez de taper votre premier texte sous Microsoft® Word 2011, il est peut-&tre temps de
sauvegarder-votre travail-? Pour sauvegarder un document sous Microsoft® Word 2011,
allez dans le menu fichier enregistrer sous... ~
Avec la version Microsoft® Word 2008 a été implémenté un nouveau format de fichier:

e le format « Open XML ». Ce nouveau format permet de créer des fichiers de plus petites
tailles et facilite la récupération de fichiers endommagés ainsi que le partage de fichiers. ©

A découvrir:: une nouvelle extension «-.docx:»,

LES ENUMERATIONS.

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 (.).

LA VEUVE ET L'ORPHELINE.

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

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 plu-
sieurs 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.

Y V VYV
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LA NUMEROTATION.

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

1.1.1.1 Pour l'article a. Pour l'article

LES ILLUSTRATIONS.

Les illustrations renforcent le texte

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

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

L’ APPROCHE OU INTERLETTRAGE (OU ESPACEMENT ENTRE LES CARACTI‘ERES).

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

LR S L o B

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

Il est possible de relire des fichiers «~anciens»
~ avec |l'extension .doc (format des versions de

Microsoft® Word 97 a 2004), et vous pouvez aussi
= sauvegarder |le document de traitement de texte

o

Ce document a été réalisé initialement depuis (et avec) les versions béta (appelée aussi Preview ou Apergu) publique
de Word 2016 pour Mac avec les versions 15.9, 15.10 et 15.11.1 ; il est possible que certaines fondionnalités ou or-
ganisations des menus et onglets soient différentes par rapport a la version définitive.
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LE CRENAGE.

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

Exemple :
Normal au-dessus,

avec crénage en dessous

LA LETTRE

e (C'est un signe de l'alphabet que I'on utilise en typographie et qui prend alors I'ap-
pellation de « caractere ».

e Il convient de distinguer:
e les hauts de casse ou capitales ou lettres majuscules ;
o |es bas-de-casse ou lettres minuscules ;
e |es lettres accentuées, capitales et bas-de-casse ;
e les lettres liées (e, cg, ...) ;

¢ les chiffres et les signes de ponctuation.

LES POLICES

¢ Une police de caractéres regroupe un ensemble de caractéres d’un dessin donné
et unique.

¢ Une police est désignée par son nom (Verdana, Arial...).

e Les caracteres peuvent étre de plusieurs tailles (corps); la taille est exprimée en
points.

e Evitez un nombre trop important de polices différentes.

TYPES DE POLICES
e Caractere romain : texte droit, le plus lisible.

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

e CAPITALES (ou majuscules) pour les titres
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e PETITES CAPITALES (ou petites majuscules) peuvent remplacer les minuscules
dans un nom propre.

e minuscules ou bas de casse.

CHOIX DU CORPS DE LA POLICE.
e Pour la lecture courante 9 est le minimum, 14 le maximum.
e <9 pour les légendes, notes de renvois, petites annonces

e Les corps de 14 a 96 servent pour les titres, sous-titres et intertitres.

ENTRE MAJUSCULES ET MINUSCULES

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

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

REGLAGE POLICE PETITES MAJUSCULES (OU PETITES CAPITALES) SUR MAC
@ Word Fichier Edition Affichage Insérer JUECERSRETNTCE Outlls  Tableau Fendire Alde
Entagistroment sutomatque @ B0 nont-testt.docx
Effets de texte.} =
Accueil  insertion  Dessin  Concoption  Mise@  Paragraphe. . DM tege  Révision  Affichage \ Dites-nous ce qua
“n y A Document... D | q i :
Yerdana viis v A A av = 2 e
L0 ) Puces et numéros... 2 AaBbCel | g Aa )
Che o Bl 1 S5va x X AvP2v godwoottrame.. E* Poiice
s ta. Colonnes.. T Police, style ot attribute SIS TS IFTIS
= Tabulations.
Lettrine.. Police do caractéres kating : Style : Taille :
||'— ch acasse.. | === [r—
. s st ki !sal’l Verdana n i Gras a 16 n
- Style... —
w= Substitution de polices... | BSOS CHTEReh
| Police : Style de police Taille :
Angsana New (Titres CS) | Normal B B
Couleur et souligné
H Couleur de police : Soulignement :
! o | (cucun) B8
il Effets : N
| Barré Patites majuscules ,
i Barré double Rout en majuscule
’ - - Exposant Masqué
PRESENTATION GENERALE. ' Indice
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Mis2 en forme EERUERENFCEN]

Polca... . | PASSER DE MAJUSCULES EN

Etfots db texte.

ol oy o \sed i minuscules sur Mac

Document...

& Word Fichier Edition Affichage  Insérer

“lj, A verdana v 0 ¢ A A Aae
Gt L=} S Puces et numeros.
‘g S I s~ xxX A-Z- gyyueetiame..

i

Modifier la casse

Proiee seser e o [
B Tabutations.. ¢ : 2
ey °Ma;uscule en début de phrase
minuscules
- ‘
Siye.. B MAJUSCULES
Substitution de polices... re Lettre Des Mots En Majuscule
LILL Optiors des équations... i< Inverser la casse
NORD ET CHEF-LIEU DE LA REG)
LILLE EST, AVEC SES 233 897 annier | (TSN
2014, LA PRINCIPALE VILLE, AU: i

D'ASCQ, LA METROPOLE EUROPI
1 139 920 HABITANTS AU 1ER J,

Lille est une commune du nord de la france, préfecture du département du nord et chef-lieu
de la région hauts-de-france.

Lille est, avec ses 233 897 habitants intra-muros au dernier recensement de 2014, la princi-
pale ville, aux cotés de roubaix, tourcoing et villeneuye-d'ascg; la métropole européenne de
lille regroupe 90 communes et compte 1 139 929 habitants au ler janvier 2014,

LES ACCENTS ET LES MAJUSCULES.

&(icadémic francaise

Accoeil Llinstitution Les immortels L3 langos Fancalee Le Dictionaire  Les prix et fondatic

Le tranca's agourdho’ IRITITERTERRELTNEY Terminciogle & néologe  Dire, Ne pas dire

Courriel / Mél

Darigine québécaise, courriel, gui sest répandu dans Fusage comme dquivalent de “anglais
e-mail, gésigne le message électronique et peut étre, par extension, employé au sens de
messagerie électronique : emvoyer un courriel ; confirmer sa venue par téléphone ou par

cowriel.
e it e it s s o .m0 MeEL lI€s accents

@ d'un coté et de 'sutre, peuvev\l Slre employés comme
synonymes de courrlel.
£n revanche, on ne peut substituer mél. 3 courried pulsque mél. n'est pas un mat pleln, mals ~
e e e sur les maiuscules
Slectronique, de mdme quion utilise tél uniquement devant un nuMéna de téléphone. -
MeL : untelSvoila.fr

Questions de langue

» Az« la voiture de fulie » ou = L3 Voiture 3 Julie » ?

« A bicyclerte, en voiture

« Arartantian de, 3 Matention de

» A ou chez (dtablissements cammerciaux)

*» Accentuation des ma) fes

*» Adjectif ou nom de nati €2 « il est frangais » ou w il est Frangais » 2
» Adjectif verbal ou participe présent - « faligant » ou « fatiguant v ?

* Alfer : quel groupe de verbes ?
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REGLAGES POUR LES ACCENTS SUR LES MAJUSCULES SUR MAC
® Préférences de Word
[ Flchier Edltion  Affichage Tout afficher [af )|
A propos de Microsoft Word b Ot o wdation ok deiiifoation ; S
Prététences T 1 = - = ABC s
O Prététences.________%. ] =1 E B¢ and
Se déconnecter, | A Général Affichage Raban et Noditier  Grammnaire ot Correction
[ barro dostils orthaaphs  sutomatiaue
a Y
i Sortia et partage Définit los options das vérfeataurs do
4 = gremmaire et d'erthogrepse
r =
rH & 5
| Enveylstrer Imprimer Suivl des
4 modifications
B
[ ] Grammasira &t orthographe Grammaire ot orthographe
i < Tout afficher Q Q
| S
i Orthographe Ortho! Utiiser les rdgles postérieurse 3 la réforme de Yerthd 1 Ainde
@ Toupurs suggérer Ignor=t les mots en MAJUSCULES T Msjuscule s azcentuées en frangaia
Vérifier orthogrophe lors de o saisic Ignorer les mots aves chiffres v Russo : utiliser 8 do manidre stricte en russe
Signaler les répétitions su moyen d'un indicateur | | A partir du dictionnalre principal uniquement
M:h souvent confandus & R 7 : Modes frangais . Orthcgraphes traditionnelle et rectifiée B Lk
Ignorer les adresses nternat ot de fichiors 13 Modes espagnols - Formes verbales du tulolament uniquemant B
: s C als © 4 161
Dicticnnaire personnalisé :  Cictionnare personnel B Dictiornares... Detl MMOdhe pENIGNE L Apris 14 160 B
\ Modes Portugais (Brésil) :  Aprée la réforme B
H Parambres linguistioues avances. 4 ) Pe
| L anvier | (R
Grammaira

LES CONSEILS DE L’ACADEMIE FRANCAISE.

des majuscules (sommaire)

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

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

On veille donc, en bonne typographie, a utiliser systématiquement les capitales accentuées, y
compris la préposition A comme le font bien sdr tous les dictionnaires, & commencer par le
Dictionnaire de 'Académie frangaise, ou les grammaires, comme Le Bon Usage de Grevisse, mais
aussi ITmprimerie nationale, la Bibliothéque de la Pléiade, etc. Quant aux textes manuscrits ou
dactylographiés, il est évident que leurs auteurs, dans un souci de clarté et de correction, auraient
tout intérét a suivre également cette régle.
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COMMENT OBTENIR UN A

| BB B .MLL:Q:L__,
(e AR R R R E R
llHUULLE

[0 Y S

EEE===

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

GRAS (BOLD)

® Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre Aide

® ® DE v- = - # rampeS0bis.docx
Accuell Développeur

Insertion  Création Références Révislon

Disposition Publipostage Affichage

o, .X | o Py e = s s = = e= = A
h - < verdana 10 A A~ R5- Rp i J 4= 95 || 24119 ASBCCcDdfe  AsBDCCOCZe  ABBOCCDAEE EaBb@ Az
== it

= E wemeitelges  wzmenceal wsn-luxty abmettrel .t

Cotet’ oo | WS T[S frioke| Xa X2 | Qv 8 +A- =

¥ AS-LADIIE saticn Pivi i nn:

ment sont fournies sans garantie d'au-
cune sorte, explicite ou implicite,

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

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

ITALIQUE

L) M aE ovr- = = ¥R rampe90bis.docx

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

@ X — =
o, Verdana “[[10 + A« Ay g~ EEE e | e I

U . Axjavay)Ag| | EEiniE e =22y % A2BbCcDdEe  AaBbCcOdEe  AaBbCcDdEe
Coes & G T |S -obe X; X2/ Q- 2 1y A \ =1=|= = & . | abm-naique sbm-normal abm-1ex1e

Presse-papiers Police Par. 89'10,\!‘

ment sont fournles sans garantle d‘au-
cune sorte, explicite ou implicite.

Le lecteur assume leyrisque de I'utilisation
des informatiofis données.

33

Rampe de Lancement 148



Word 365 pour Mac

GRAISSE, SOULIGNE, OMBRE.

- Le souligné est difficile a lire car les jambages sont coupés

e Ombré, tramé, contour ne sont intéressant que pour les grandes
tailles, sinon ils sont illisibles.

e Evitez gras+italique+souligné

UN TEXTE OMBRE, DIFFICILE A LIRE

b |

1l est possible de relire des fichiers « anciens » avec |'extension .doc (format des

- versions de Microsoft® Word 97 & 2004), et vous pouvez aussi sauvegarder le

© document de traitement de texte en version compatible Microsoft® Word 97-2004

- (c'est-a-dire avec I'extension ,doc); d'autres formats sont aussi a votre disposition,

V10 5

UNE OU PLUSIEURS COLONNES ?

3

Lilte esf, avec ses 233 897 habitants intra-muros au dernier recensement del 2014, la
principale ville, aux cétés de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq; la Métropole
Européenne de Lille regroupe 90 communes et compte 1 139 929 habitants au ler janvier

2014.

Dans sa partie frangaise, l'unité
urbaine de Lille est au quatriéme
rang en France par sa population,
avec 1037 939 habitants font de
Lille la quatriéme agglomération de
France derriére Paris, Lyon et
Marseille, et son aire urbaine est la
cinquiéme de France avec 1 182. 27
habitants en 2014.

Plus largement, elle appartient a
une vaste conurbation formée avec
les villes belges de Mouscron,
Courtrai, Tournai et Menin qui a
donné naissance en janvier 2008 au
premier Groupement européen de
coopération  territoriale, I'Euro
métropole Lille Kortrijk Tournai, qui
totalise plus de 2,1 millions
d'habitants. Avec les villes de

I'ancien bassin minier du Nord-Pas-
de-Calais, elle participe aussi a un
ensemble métropolitain de plus de
3,8 millions d'habitants, appelé
« aire métropolitaine de Lille ».

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

Ville de garnison, Lille a connu une histoire mouvementée du Moyen Age 3 la
Révolution francaise. Connue pour avoir été la ville la plus assiégée de France,
elle a appartenu successivement au comté de Flandre, au royaume de France,
a I'Etat bourguignon, au Saint-Empire romain germanigue et aux Pays-Bas
espagnols avant d'étre définitivement reprise par la France au terme de la
querre de Succession d'Espagne. Elle est encore assiégée en 1792 lors de la
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ASPECT GENERAL DE WORD 365 POUR MAC

Aspect général de Word 2019 ou Office 365 pour le Mac

Enrogisroment automatique @ A d 3 <3 document-testt,docx
Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Misa en page i Révision fich Q b ce que vous voulez faire 12 Partager [ Commentaires
[ HE Yerlaas -8 - A & | Aav| A ER | AaBbCcl AaBbCcl smsocchdce AJBC-OEe  ASEdCeDEe  ARBRCcDdEe | ‘A//I
Cobee o @ I Svab x ¥ Av2vA. Moy ity 34mz | sbmEsmce . atmAamee | stmigndel | AMmimt  Atmomte  Abmtede Vole

Styles

Eressa-papers Folice Seyles

” Présentation générale.

Lille est une commune du nord de la France, préfecture du département du Nord et chef-lieu
de ia région Hauts-de-France.

Lille est, avec ses 233 897 habitants intra-muros au dernier recensement de 2014, la princi-
pale ville, aux cités de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-d’Ascq; la Métropole Européenne de
Lille regroupe 90 communes et compte 1 139 929 habitants au 1er janvier 2014.

Dans sa partie francaise, I'unité urbaine de Lille est au quatriéme rang en
France par sa population, avc 1 037 939 habitants font de Lille la quatrieme
agglomération de France derriére Paris, Lyon et Marseille, et son aire urbaine
est la cinquiéme de France avec 1 182, 27 habitants en 2014.

Plus largement, elle appartient a une vaste conurbation formée avec les villes
belges de Mouscron, Courtral, Tournai et Menin qui a donné naissance en
janvier 2008 au premier Groupement européen de coopération territoriale,
I'Euro métropole Lille Kortrijk Tournai, qui totalise plus de 2,1 millions d'habi-
tants. 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'habi-
tants, appelé « aire métropolitaine de Lille ».

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

Feivmml]l Ak Niimal Teavrall an ndaciandaing da w bae Vacal w) maeacinadeaib da ~a

Page1suri 364 mats (¥ Frangais (France)

RUBAN, BARRE D’OUTILS ET MENUS

Insérer Mise en forme

v Mode Page Dl 0 e vousk et tabe e
Mode Web i P T T T e—_—

vy B! i-a L e R ST S |

Plan L - T
Brouillon | - P

Focus ~{r3F ., pOUI’ atelier
Vv Ruban %R — Word du
Encadré | 2 .
Cilac

r recensement de 2014, la princi-
Européenne de

v Régle 4scq; fa Métropole

" i av ler janvier 2014,
En-téte et pied de page
st au quatriéme rang en

ts font de Lille la quatriéme
larseille, et son aire urbaine

Document maitre 2ts en 2014
v Marques pation fonrgnée avec les villes
£ 1 4Ji @ donné naissance en
Révéler la mise en forme 2 coopération territoriale,
Zoom p 7 plusde 2,1 millions d’habi-

Nord-Pas-de-Calais, elle
Js de 3,8 millions d'habi-

Quadrillage
Activer le mode plein écran ~3#F

amand frangais (Rysel

Vanal u) munidandenis da an

35

Rampe de Lancement 148



Word 365 pour Mac

VUE GENERALE

@ Word Fichler Edition Affichage Insérer Miseenforme Outis Tableau Fenétre Barre des menus

® 9 fuedsneuouenpuspdes @ o YA D *

Outils généraux

(] Commentaires

P gocnmusup-jeasyqoex

c& que vous voulez faire

Révision

Accuell  Insertion  Dessin  Conception Mise en page
1 1 Verdane “R18_ iRl ¢ E 2 y = ABbBCCl AsbCchafe AMSNCcOGEe. ASSDCCDOES  ADBDCEDER D_’/‘
Caller r - S— — — — - s derge .| smlomede) | Abmtesit | Atmiete | |Atmtmteo  Volet
6 I sva x, xX AvFPZVE = = = ) Stylas

Pressn-gaphr seien Py myraphe
' . 4 1

| Présentation générale. ||

Lille regroupe 90 communes et compte 1 139 929 habltants au ler janvier 2014.

Dans sa partie frangaise, I'unité urbaine de Lille est au quatriéme rang en
France par sa population, avpec 1 037 939 habitants font de Lille la quatriéme
agglomération de France derriére Pans Lyon et Marseille, et son aire urbaine

est la cinauiéme de F 7 habitants en 2014.
Fage 1 sur 3samats ¥ Frangais (France) O « du bas » T = - ee——t 156 %
9
VERSION ET PREFERENCES
@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fenétre Aide
; [EZZ] ricnier  Edition  Affichac
@ RLLCHN Fichier Edition  Affichage ° e A Tiopos ta Wcrosol Sord |
A propos de Microsoft Word
Préférence: ®,
Accy Préférences... ®, 5
— Se déconnecter...
Se déconnecter...
coy Services > L} Préférences de Word
o | Masauer Word °H Tout afficher [
. Masquer les autres X ¥%H Outils de création et de vérification
i] =% AS §
Quitter Word %®Q £d v ABd
Microsoft® Word pour Mac Général Affichage Ruban et Modifier  Grammaire et Correction
H barre d'outils orthogmphe  automatique
Version 16.32 (19102800) F o
1D de produit: 02954-045-899560 Stpecias
' ==} =
Licence : Atonnement Office 365 H S =4
Appartient  : yves Enregistrer Impriver Suvi des
1D de rapparedl : AS37FEAF-8999-5FCA-BCA8-EDBOA3BASBEF | B
© 2019 Microsaft, Tous deoits réservés. Paramétres personnels
= 2 2 i
Termes du contrat de licence o
| B3 = 2 )
Mestions therces [ Uthisateur  Sécurté Dossiers  Déclaration de
It par aetaut confidentialee
o
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BARRE DES MENUS — FICHIER

SR Edition  Affichage Insérer Mi
Nouveau document &N |
Nouveau a partir d'un modéle... € 2%P
Ouvrir... 80 ¢
Ouvrir récent -
Fermer EW
Enregistrer %S
Enregistrer sous... ¢S
Enregistrer comme modeéle...
Déplacer...
Renommer...
Partager >
Toujours ouvrir en lecture seule

1

Réduire la tallle du fichier...
Mise en page... i
Imprimer... EP
Propriétés...

Partager
Toujours ouvrir en lecture seule

Réduire la taille du fichier...

Partager...

Envoyer un document
Envoyer au format PDF
Envoyer au format HTML

BARRE DES MENUS

— EDITION

Affichage Insérer

Annuler Frappe
Répéter Frappe

Couper
Copier

Coller
Collage spécial...

Effacer
Sélectionner tout

Rechercher

Activer/Désactiver le dessin
Démarrer Dictée
Emoji et symboles

Mise en forme Ou
®Z |
Ky

X
#C

8V
~RV

~8Z L
%!
~38Espace &

B N  focer a mise en forme
A

Sélectionner tout

Rechercher. »

Activer/Désactiver e dessin 74

Contenu

Rechercher.., ®F
Rachercher suivant %G
Rechercher précédent 0%G
Remplacer... O ¥H
Atteindre... TG

Recherche avanceée et remplacement...
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BARRE DES MENUS — AFFICHAGE

Insérer

v Mode Page
Mode Web
Plan
Brouillon

Focus

v/ Ruban
Encadré

v Régle
Document maitre
v Marques

Zoom

Quadrillage

En-téte et pied de page

Activer le mode plein écran

Mise en forme

~{r¥#F
X ¥R

Révéler la mise en forme

~HF

DA e

v Régle
En-téte et pied de paae

Révéler la mise en forme

Quadrillage

Activer le mode plein écran ~#F

Miniature
Navigation
Révision

Recherche <{¥H

500%

200%

150%

125%

100%

75% |
50%

25% !
10%

Largeur page
Page entiére '
Deux pages

BARRE DES MENUS - INSERER

W Mise en forme  Outils

1
Images >
Forme > e

SmartArt | L}
Graphique >
Tableau...
Audio
Vidéo

Icdnes.
Modéles 3D >
Compiéments >

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

Commentaire |

Saut >
Note...

Légende.

Tables et index...

Filigrane.

Numéros de page...

Zone de texte
Insertion automatique >
Date et heure...

Objet..

Fichier...

Champ.

v

Insérer un tableau

Taille du tableau
Nombre de colonnes: 5
Nombre de lignes : 2

Comportement de I'ajustement automatique

© Largeur initiake de 1a colonne : | Auto 2

Ajuster au contenu

Ajuster & fa fendtre
Définir par défaut pour les nouveaux tableaux

Annuler

Rectangle 1
Rectangle : coins arrondis A
Triangle
Ellipse

Trait

Colonne
Barres
Trait
Aires
Secteurs
Compartimentage
Rayons de soleil
Histogramme

Pareto

Boite a moustaches
XY (Nuage de points)
Cascade

Entonnoir

Boursier

Surface

Radar

Carte choropléthe

Navigateur de photos...
Image a partir d'un fichier...
Images en ligne...

Liste
Processus
Cycle
Hiérarchie
Relation
Matrice 1
Pyramide
Image
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Mise en forme  Outils Navigateur audio.
images > Audio a partir d'un fichier..
Forme »
SmartArt L)
Graphique > Navigateur de vidéos. |
Tableau.. Vidéo a partir d'un fichier.
| Audio »
Vidéo > Icnes o
|}
icdnes.
Modéles 3D > Accessibilité
Compiéments P r— > & s Z |
Lien hypertexte. #K
Signet.. : Y A partir de sources en ligne... - - 8 ¢ 1
Renvoi A partir d'un fichier...
Commentaire ] e Q
Saut » — Télécharger des compléments
%o 4 R
Note, { Mes compléments. Analyse
Légende, i
Tables et index I saut de page %o & -l_hl II\- {I_I]
Filigrane..
Saut de colonne g 1o
Numéros de page.. | lil lL\-] l‘:_- d
Zone de texte > > Saut de section (page suivante)
serth Saut de section (continu) h
Insertion automatique >
Dits A hoine: ) Saut de section (page impaire) el [ gt
Objet.. i Saut de section (page paire)
Fichier.
Champ..
Equation As :
Symboie avancé. s
—
Commentaire i
Saut > : Insertion automatique... |
Hote: H Zone de texte \
Légende.
g 2 H Dessiner une zone de texte verticale £ - PAGE -
Tables et index... E
Filigrane.. Auteur, page, date
Numéros de page... Confidentiel, page, date
Créé le
Zone de texte | 221 Créé par
Insertion f ) >
Ost" 1 ‘t’n“““’"“‘"““c T Dernier enregistrement par
ate et heure.., y
Objet i Derniére impression le
Flcjmer” » Nom de fichier
Cnampw Nom de fichier et emplacement
= . Page X sur Y
Equation Am b
Symbole avanceé ]

Mise en forme  Outils Mote e 55 de page t de fin de document
Images > o |
Forme - B

» 1O Notes de bas de page :  Bas o page
SmartArt >t Notes de fis
Graphique >
| Tableau
| Audio L Disposition des pieds de page
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Format

1

icénes.. Format de nombes : 1,2, 3, B
Parsornabude ; | Symboie
Modéles 30 > R =
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Compléments L] Numérotaton B
Lien hypertexte.. ®K Appiaer fos mvdiiioodions
Signet ' Appliaun s modfications b2 | Atout e docurrast B
Renvoi
== e

Commentaire ]
Saut > ‘ Ligende
Note. -

* Légende :
Légende,

g T Figure 1

Tables et index. 19!
Flligrane.. Optiana
Numéros de page.. | Toxla: | Figure B
) ! > Nouvess teste
Zone de texte >
Insertion automatique » |
Date et heure... i Numdretation :  Fermat
Objet Exchure lo texte e la Wgende
Fichier...
Champ. ! Légende sviomatiue e o]

' |
Equation Am l

Symbole avancé..
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Lien hypertexte. 2K
Signet...

Renvol Zone de texte >
Commentaire ! Insertion automatique >

Saut LA Date et heure...
Note...

Légende i Objet...

Tables et index. - e
Filigrane. Fichier...

Numéros de page... Champ...

Zone de texte >
insertion automatique >
Date et heure..

Objet

Fichier...

Champ..

Equation =
Symbole avancé...

Equation =
Symbole avancé {1

BARRE DES MENUS — MISE EN FORME

Outils Table: XY outiis Tablea Paramétres avancés
po| iC Q... 3: D ' texte. %D Police de caractéres latins : Style Taille
Effets de texte... Yerdana Bl= B B
t  Paragraphe... " #M feriets cempluey
Police : Style de police : Tallle :
Document... Angsana New (Titres CS) |l Normal B B
Puces et numéros... Colew ecpoviont
Couleur de police : Soulignement :
Bordure et trame... — o B
Colonnes... tets
Tabu'ations__ N Barré Petites majuscules
& Barré double Tout en majuscule
Lettrine... Exposant Masqué
Changer la casse... ——
Style... o
Substitution de polices... — “Smmple: ... @ weAMl
Options des équations...
Par défaut anier | (CCED
(VECINGRGCIG M Outils  Table: YRR outis  Teblea e
5 Police.. %D Police, style et attributs
Police... #D i — ‘
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Echelle : v
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- Crénage : 2 Points et plus
Puces et numéros... “ :
Bordure et trame... Typographie avancée
Ligatures 1 Aucune B
CO' onnes... Espacement des nombres :  Par défaut B
Tabulations... Formulaires des nombres :  Per défaut B
Lettrine... Joux styfistiques : | Par défaut 2]
Changer |a casse... Utiliser les alternatives contextuelles
Apergu
Style... ‘
HE— Somple — . —
Substitution de polices... ‘
Options des équations... gy el o«
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BARRE DES MENUS — OUTILS - TABLEAUX

Tableau Fenétre Aide
Grammaire et orthographe >
Dictionnaire des synonymes... AN ¥R
Coupure de mots...
Recherche intelligente... AN L
Recherche... |
Traduction >,
Langue...
Statistiques... Fenétre  Aide
Options de correction automatique... Dessiner un tableau I
Vérification de I'accessibilité Insérer >y
1 Supprimer >
Suivi des modifications > | Sélectionner - ll
Combiner des documents... : 4
Protéger le document... ¢ Ajustement automatique et distribution »
Enveloppes... [ Convertir > s
Etiquettes... \ e .
: Formule...

]
Macro ‘ > Afficher le quadrillage
Modeéles et compléments...
Personnaliser le clavier... | i
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L’ONGLET ACCUEIL
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On y trouvera les outils utilisés le plus fréquemment.
Barré
Diminuer la taille
Police Augmenter |a taille
Taille
Changer la Effacer la
casse mise en
forme
f v Verdana <10+ A~ A- 5 Ap 6 = o= o= 21 9
o & | WELEELS T X, x* A~ Ay = = == 3= S
Souligné
Surligner
Ithlioue Effets du
. 9 texte
Copier-coller
y J Puissances
Gras Indices
Zoom sur l'onglet accueil.
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Listes & puces Retrai&s ]’
- % Ag o= — — — — A
: Verdana 10 A~ A A% ; IS v l= v s 6= o= Ay q]
Coller € G I é « abe X, x? AN e A v = = == :é‘ \.- Biaw
Cadrages
Couleur
EsbSMERIES
remplissag
Bordures
2oom sur la partie gauche de l'onglet accueil (2). Caractéres fon im-
primables

Zoom sur l'onglet accueil.
L'ONGLET INSERTION

Accueil  Insertion
B« | B | ad- T a8 00 - R0 § |Egr x| T | Deldelags|[al=qvAS2 | TLv O
Pages Tableau images formes Icdner Modbles Compléments Média Liens Commentaire En-tite Pled de Numéro Zone  WordArt Lettrine ' Equation Symbole
30 g Copture déeran v page depage  detexts =12 avance
N }'\ - -
= t(> T SmartArt v - —
B B2 ad v Iy ~ va[ﬂ]mmu“ v g S~
Pages Tableau Images Formes lcdnes Modéles .-, R Compléments Média Liens
. Capture d'écran v
Tableaux lllustrations Stpport
o (B-RB-| [E-4-An | T 0
. = g
Commentaire En-tdte Piedde Numéro Zone WordArt Lettrine = Equation Symbole
Page  depige de texte g] v avancé
Commentalres En-téte et pled de page Texte 5',‘mDmCS
Vue éclatée de l'onglet insertion.
’
L'ONGLET DESSIN
Accueil Insertion  Dessin
/¢ BREBL_BRBREREWEN
£ R vy vy V" V¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥V Y Y
Dessin Gomme [ ] [ ] [ ] v [P v | \ Y A \J Y [] v ! Ajouter
un stylo
outlls
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L’ONGLET CONCEPTION

Accuel  Insertion  Dessin  Conception
Aal . tore ESgp— [ ] e Titre Tire Ll v A3 v S tspacement das parsgraghes v ﬁ ;. 1
Thémes 3 Couleurs  Polces Définir par défect filgrane Cosleur Bordsres

depage de pige

M58 01 1014 06 00Cmor ALTAce-an 08 18 page

Thémes

TiTRE Titre ' Titre Titre
>
IE v Aa v I Espacement des paragraphes v D @ 2 D
Couleurs Polices () pafinir par défaut Filigrane Couleur Bordures
= de page de page
Arriére-plan de la page
. - P .
Vue éclatée de I'onglet conception.
4
L’ONGLET MISE EN PAGE
Accuell Insertion Dessin Conception Mise en page
B S I ione v Retralt Espacemant £ —
D g D o M 3E Gauche: Ocm [ = Awet: Opt . Ch , ]
Macges Oriontation Talle Colonnes ;apu:;. be Coupure de mots v =% Droite: Dem IS Aprds: 1512pt o S:::I::‘o & Aligner
Miss &0 page aragraphe Réorganiser
@ v [—E'D v ”3 v v = 17 Numéros de ligne v Retrait Espacement
3= Gauche: Ocm 2 1= Avant: opt R4
Marges Orientation Taille Colonnes Sauts 3- coupure de mots v = = = =
de page P “OUP =% Droite:  Ocm ° i Apres: 1512pt O
Mise en page Paragraphe
—
I
=
Position Renvoi a la ligne Avancer Recu Volet Aligner Grouper Faire
automatiqu Sélection pivoter
Réorganiser

Vue éclatée de I'onglet mise en page.
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L'ONGLET REFERENCES

Accueil  Insertion Dessin  Conception

Mise enpage  Références

D v T Alouter du texte v ab' “ \

o5 Note de bas de page suivante v 1

( D ull [] mun : B B A B ] &
atres L Motw s el | 3 SRS VS 2 Dot e | omion S [ mmmacmnie v | eintone 1 | ‘wtrie craten
S 1 .
v ) Aouter du texte v (i) @ 3 o -
¥ gt 7 APA 3
Table des | M i Recherche Recherch
ettre a jour la table echerche Recherche . ot )
matiéres D ' intelligente Insérer une Citations [T] pjbliographie v
citation
Table des matiéres

Recherche

N b N m ull:
De| | de

Citations et bibliographie

g Marquer Citation
Insérer une Insérer une table [-TB entrée
légende  des illustrations
Index Table de références
Légendes

Vue éclatée de I'onglet références.

L’ONGLET PUBLIPOSTAGE

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page

Références Publipostage

u B R B E B

s v = 44 D Dl tusion T b G
ER, L% v 1< 1 2| Plage de fusion Tout o r
Enveloppes Etiquettes Démarrer le  Sélectionner des M Filltser fos. insérer un Rbgles Mettro b Aperqudes FE1 pachercher un destinataire A Terminer et
publipostage  destinataires destieataires  champ de fusion vl - tusionner
Créer Démarree le publipostage 3 G écriture et d'Insero Ape nat Plage e fusion Termnet

M B X

Enveloppes Etiquettes

Y4 ‘ D’?'

Filtrer les

Démarrer le Sélectionner des Mo ¢ Insérer un Régles  Mettro 4
< destinataires t

publipostage destinataires

champ de fusion as dtiquettes
Créer Démarrer le publipostage Champs a'écriture et d'insertion
«> A ¢ NN —
ABC |§, \] 1 P l/‘ Plage de fusion Tout v _[;rj .
Apercu des Rechercher un destinataire Terminer et
résultats @ A fusionner
Apercu des résultats

Plage de fusion Terminer

Vue éclatée de I'onglet publipostage.
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L'ONGLET REVISION

a bc A))

Grammaire et

i
a&'

Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page fé i
sbe [ N m dh . & F [3/,-. L—H.Lﬁ.[ﬁ UJ. LN
A L ax & 4 s ; =
Grammaire ot = Lecture & Vérification de  Traduction Langue Nouveau Sud Révision  Accepter Refuser [%  Comparer  Protéger  Masquer les entrées
orthographe - voix haute Faccessibibté commentaire » manuscrites
vérification Fonction vocale Accessiviite Langue Commentares Mod#ications Entréde manwscrite

@

bFE] Lecture a Vérification de Traduction Langue Nouveau Supprimer Résoudre
orthographe voix haute l'accessibilité commentaire
Vérification Fonction vocale Accessibilité Langue Commentaires
By | [ B B8 -
4 v X E]: v r Pas v
Suivi Révision Accepter Refuser D
2 Comparer  Protéger Masquer les entrées
Modifications manuscrites
Comparer
s s 7 s .
Vue éclatée de l'onglet révision.
1 4
L’ONGLET AFFICHAGE
Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Réf Publipostag Révision  Affichage
SIEE N & [ Ay Q[ Sy e =B B8 Tl
— . - ~<) Quadrilage 00} EL) Plusieurs pages ot
Mode Mode [Z] Beouilion Focus Lecteur Zoom Zoom é i i C Macros
Page Web — immersif Volet de navigation 100 % « - Largeur de page fendtre tout de fendtre
Vues Focus Afficher Zoom Réorganisor Changement de fendire Macros

Be~ | O 8= Q [

@ <) Quadrillage Plusieurs pages

Mode Mode " E Lect Zoom Zoom

Page Web E! Sroriion oeu 1;,:.:,‘;;1 Volet de navigation 100 % !___‘» Largeur de page
Vues Focus Atficher Zoom

m == - =5

Nouvelle Réorganiser Fractionner Changement Macros
fenédtre tout de fenétre
Réorganiser Changement de fendtre Macros

Vue éclatée de l'onglet affichage.
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ACTIVATION DE WORD 365.

ACTIVER MICROSOFT WORD.

R

Activer

Ici au lancement de

- g Word on peut voir une
clé et activer dans le
bandeau bleu.

Pour activer cliquez sur
le carré activer.

® Word
° Word
.
Office s
Connexion
identifiant Microsoft
Activer Office pour accéder aux Vous n'avez pas encore de compta 7 Créaz-an un |
fonctionnalités de création et d'édition
Pour corr 3 wodifier de < 1! chet Hice J 2 o

16 Offca ? Se corgecter identifiant Microsost

B® Microsoft

Ehtrez le mot de passe

Mot de passe
Mot de ¢

Mot de passe oublié 7

Se connecter |

Cliquez tout d'abord sur se connecter, puis entrez votre identifiant Microsoft et le mot
de passe associé et enfin sur se connecter.

] Office

Choisissez votre

Nous recherchons les licences...

Merci de patienter. édition d'Office

Microsoft 365 (rgcomrnanﬂé]

Office Famille et Petite Entreprise 2019

Activation en cours...

Si vous avez plusieurs licences choisissez la licence Microsoft 365 (c’est le nouveau nom
d’Office 365).

47

Rampe de Lancement 148



Word 365 pour Mac

7' ‘Word Fichier Eddion A‘rchagc insérer Mise en forme  Outils Tableau Fenétre Axde B
o Word
mochie-| 3 N -V c1-SSL Normsd-MEA O (2) H A aMac1-550
Hrnsibghin s BB Vous avez terminé. et
s =

Commencer A utiliser Word

KIAFN

Word est maintenant activé, ainsi que les autres applications de Microsoft 365.

CONNAITRE LA VERSION DE MICROSOFT 365 INSTALLEE.

[ § word

Fichier Edition Afﬂchagpﬂ lnsércr Mise en fqrme 70u1i|s7 ® A propos de Word
A propos de Microsoft Word

Préférences... 8,
pnel |

Se déconnecter...

Services >
Masquer Word ®H
Masquer les autres N &#H

Quitter Word #Q
: Microsoft® Word pour Mac
Version 16.39 (20062308)
ID de produit : 02954-076-947343
Licence : Abonnement Microsoft 365

Appartienta:  jdentifiant
1D de I'appareil : AE3CB17D-7649-5EA2-941D-0B1172FDCE
® 2020 Microsoft. Tous droits réservés.

Pour connaitre la version de Word installée cliquez sur Word > a propos.
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OUVRIR ET ENREGISTRER DES DOCUMENTS WORD.

Vous pourrez ouvrir ou enregistrer des documents Word soit depuis votre Mac ou depuis
le stockage dans le nuage, OneDrive, iCloud Drive ou autre.

OUVRIR UN DOCUMENT DEPUIS LE MAC.

& Word
(<] E

Accueil Ins

v

Fichier RS

Ouvrir récent

Nouveau document
Nouveau a partir d'un modéle...

Affichage Insérer M

0 Dossiors récents

BN
3P

Office-MesModitks

Ganeral

Pour ouvrir un document Word de-
puis un emplacement de votre Mac,
allez dans le menu Fichier > ouvrir
> Autres emplacements sur mon

Mac.

Choisissez ensuite un dossier et un fi-

Qeneral

E£5pace On. Yves Comt

Doouments

warcices

POF-to-Word

allemand

Documents

chier.
Autres emplacements
Sur rgon Mac
< =v exercices <
Fevorls Nom Date de modification Taille Type
(5 Récents & axorcice-0-Lille-3-2éré.docx 1 bre

B Calculette.app
1 divers

M Documents

[7] atelier Teams.
1 atelier word365
[ captures teams
[ cilac

[T fiches-pratiques

& axercice-0-résultat copie.docx
& gxercice-0-résultat-aprés-insécable docx

& exercice-0-résultat-avant-sécable docx 18 octobre 201
@ exercice-0-resultat.docx
= exercice-0-résultat.docx
B exercice-0.docx
@ exercice-1-ortho cople.docx 18 octobre
& axercice-1-ortha~corrigé.docx t

& gxercice-1-ortho.docx 18 octobre 201
& exercice-index0-copie docx hier 3 115

& exercice-index0.docx hier &

Ici on va ouvrir le fichier

word365).

exercice-o.docx du dossier exercices (du dossier atelier-

Stioatee  Rinwee  Aichege () Omes-kenom

LS s A (irmoser nvowin: pssors [sevenr] smimee. Aownes ‘oo Dt oonbee oo ‘icmtor

Présentation générale.

Lille est une commune du nord de la France, préfecture du département du Nord
et chef-lieu de la région Hauts-de-France. Lille est, avec ses 233 897 habitants
intra-muros au demier recensement de 2014, la principale ville, aux cdtés de
Roubaix, T¢ g et Villeneuve-d'Ascq; la Métropole Europé de Lille re-
groupe 90 communes et compte 1 139 929 habitants au ler janvier 2014.

Dans sa partie frangaise, I'unité urbaine de Lille est au quatrieme rang en France
par sa population, avec 1 037 939 habitants font de Lille la quatrieme agglomé-
ration de France derriere Paris, Lyon et Marseille, et son aire urbaine est la cin-
quiéme de France avec | 18227 habitants en 2014. Plus largement, elle appar-
tient & une vaste conurbation formée avec les villes belges de Mouscron,
Courtrai, Tournai et Menin.

Le document Word a été ouvert (c’est I'exercice des pages suivantes).
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ENREGISTRER UN DOCUMENT SUR LE MAC.

Présentation générale.

Lille est une commune du nord de la France, préfecture du département
du Nord et chef-lieu de la région Hauts-de-France.

Lille est, avec ses 233 897 habitants intra-muros au dernier re-

@ Word Fichier Edition Affichage Insdrer Mise enforme Outils Tableau Fendtre Aide

(N ] Envegistrement automatique @ © B exercice-0.docx

Accueil  Inserion  Dessin  Conception  Miscenpage  Références  Publipostag

| exercice-0-mondod docx
abc ‘]“ = A ™ %, JF y
== =123 Lct az" A b—
Wirifier o Dictiorname  Statatiqens Lecture & n Trac n
aacumant des synamymes Vot haute :

=~ 3 exercicas Sila
Nom Date de modificatic
B Calculette.aop
21 divers
H Dacuments
1 atelier Tearms
[T atelier word365
= capturas teams
B cilac
1 fiches-pratiques
Li”( 1 sites )
dU 7 Musique =

[') [OneDrive) Windows 8.1Pro32

Emplacements on ligne Format du fichier - Document Woed {.docx) B

CeN  nowveau dossier Annuder l

Pour enregistrer le document modifié, allez dans Fichier > enregistrer sur... > donnez
un nom au fichier si différent de celui qui était ouvert > choisissez un dossier > enregis-
trer.

Ici le document s’appelle exercice-0-mondoc.docx, dans le dossier exercices et en format
Word (extension .docx).

FORMATS DE FICHIERS.

[ —— |- Te2 Shredistrer un document
v Document Word (.docx) Word sur différents formats :

. Document Word standard
Document Word 97-2004 (.doc) (.docx) ;
Modéle Word (.dotx) . Word 97-2004 (.doc) pour étre
Modéle Word 97-2004 (.dot) compatible avec des versions Word
;:;;r;a;ﬂ'!: t(xrtr)f) 1997 a 2004 (PC et Mac) ;
Fige wob Lhtial . Autres formats ;
Page web, filtrée (.htm) * PDF ; , .

. Formats spéciaux.

PDF

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

Document XML Word 2003 (.xml)

Page web a fichier unique (.mht)

Texte OpenDocument (.odt)
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ENREGISTREMENT DANS ONEDRIVE.

Edition Affichage Insérer M

Nouveau document %N Enregistrer sous - | eXeICice-0-mondoc.docx
Nouveau a partir d'un modéle... 3P T
Ouvrir... %0 -
Quuvrir récent > S b X
a " Nom Date de modifici
Fe{mef ®W B Cakulette.app
Enregistrer 3#S =
. £ divers
Enregistrer sous... N O 8S =
. — [ Documents
Enregistrer comme modéle...
2 ] atelier Teams
Déplacer...

7 stelier word365

) captures teams

es-pratiques
53 sites
J7 Musique

[%) (Oneorive) Windows 8.1Pro32

Emplacements en ligne Format du fichier :  Document Word (.docx) 7]
Nouveau dossier ARG I :: ;:

1. Pour enregistrer dans OneDrive (ou m—
autre nuage) allez dans Fichier > en- . v

C

registrer sous > emplacement en
I ig ne . Sur mon Mac Format du fich... fm:“_.__.“ SIS S
2. Choisissez ensuite un dossier sur votre Aeuier | (IS

OneDrive (ici dossier récent synchro)
puis cliquez sur enregistrer.

Si vous voulez enregistrer le document Word dans un autre dossier que le dossier en
cours cliquez sur Autre...

Nom : exercice-0-mondoc A
@ Dossiers récents synchro 4 22/07/2017
Personnel
27/06/2018
(& OneDrive - Personnel
identifiant
28/05/2017
(& OneDrive - Personnel
Vous n‘étes pas encore connecte TeamViewer >
(i OneDrive - Personnel
Vous n‘étes pas encore connecté test i
videos >
VVM >
p Word2011 >
Ajouter un emplacement
Sur mon Mac Format du fichier: Document Word (.docx) E
Nouveau dossier Définir en tant qu'emplacement d’enregistrement par défaut Annuler Enregistrer .

Cliquez sur OneDrive personnel (qui correspond généralement a votre identifiant Micro-
soft utilisé pour I'activation), puis choisissez un dossier, puis enregistrer.
> Il est possible de travailler sur plusieurs OneDrive différents.
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NDRL : alors qu'il est possible d’enregistrer dans différents nuages (iCloud Drive, Google
Drive, Dropbox, et autres...) sous iOS et iPadOS, cette facilité n'est pas (encore ?) dispo-
nible pour la version macOS de Microsoft 365.

OUVRIR UN DOCUMENT DEPUIS ONEDRIVE.

DOSSIER RECENT SUR ONEDRIVE.

Aide

Tableau Fenétre

Outils

® Word Edition Affichage Insérer Mise en forme

Nouveau document #N
Nouveau a partir d'un modele... {r3P

Q Dites-|

Accueil Ins  Quuvrir... 320 1ge  Références Publipostage = Révision  Affichage

A Quvrir récent > exercice-0-mondoc.docx < ...nnel) de Yves Cornil » tvx-encours

N E e W exercice-0-mondoc.docx =...Cilac » atelier word365 » exercices
vesrie, Dkl o exercice-0.docx

Enregistrer #S .
document des sy : . exercice-0-resultat.docx
Vel Enreg!strer une copie... indexation-word-excel.docx
P Enregistrer comme modéle...

Ici on va ouvrir depuis le dossier récent « tvx-encours » utilisé page précédente lors de
I’'enregistrement dans mon OneDrive.

DEPUIS AUTRE DOSSIER DU ONEDRIVE.

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

eve Microsoft Word
T o D
- L’-/) Dosslers récents 00-yvesatcomilpointcoms | (= aers 20...020-4.docx
A :
Parsonnel A-Bovie . alehgfsdo, 2020-4.pdf
Yves
OneDrive - Personnel
& - . atellers-2019-2020.p0f
m 1
a OneDrive - Personnel
h (& ! #105 pa ore o aide-Excel-...d-2.2.docx a document-testl.docx
Acoiied _ 6106 04/01/2020
(& OneDrive - Personnel
Ve VRS | e hos Lille 2016 . @ Enumératio...raphie.docx

I Pl e coiacomonts
Aos Rennes » exercices
Nouveay Sur mon Mac

atelier Excel365 Jy EE@C-mocl-306mac. pdf

Atelier OneDrive2020  » DraDevs-colfrapat

Récents
O atelier Pages 2017 > photos
DS
Partagé atelier PagesiPad 41 » pommes-poires »
. atelier Pages-201801 . et 38pdt
Ouvrie atelier Team-Vieweris » [ "oMPe1a8.docx

atolior TeamViewer14 L rampe148.pdf

atelier Word 365 B @ mreviadocx document-test1
" Microsoft Word document (.docx) - 18 Ko
atefier-ios10 p o1
4 jarv. 2020 4 1816
Moatlo le 4 janv. 2020 2 1816
atelier-ios11 » videos >

4+ Ajouter un emplacement

Annuler Cu‘."

Ici on va ouvrir depuis mon OneDrive > atelier Word 365 > document-test1.docx.

PLuS SUR MICROSOFT 365 :

» http://www.cornil.com/abm/rampel138.pdf (partage de Microsoft 365 famille).
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MISE EN FORME DU TEXTE.

EXERCICE PROPOSE DANS LE CADRE DE L'ATELIER WORD 365 pu CILAC.

La saisie se fera au « kilomeétre », c’est-a-dire que I'on laisse le soin a Microsoft Word
d’aller automatiquement a la ligne.
> La mise en forme du texte se fera ultérieurement en découvrant les différents ou-
tils mis a notre disposition.

TEXTE PROPOSE :

Présentation générale.

Lille est une commune du nord de la France, préfecture du département du Nord
et chef-lieu de larégion Hauts-de-France. Lille est, avec ses 233 897 habitants
intra-muros au dernier recensement de 2014, la principale ville, aux cotés de
Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq; la Métropole Européenne de Lille re-
groupe 90 communes et compte 1 139 929 habitants au ler janvier 2014.

Dans sa partie francaise, I'unité urbaine de Lille est au quatrieme rang en France
par sa population, avec 1 037 939 habitants font de Lille la quatrieme agglomé-
ration de France derriere Paris, Lyon et Marseille, et son aire urbaine est lacin-
guieme de France avec 1 182.27 habitants en 2014. Plus largement, elle appar-
tient a une vaste conurbation formée avec les villes belges de Mouscron, Cour-
trai, Tourna et Menin.

RESULTAT SUGGERE :

RESULTAT A
OBTENIR

Présentation générale.

Lille est une commune du nord de la France, préfecture du département du
Nord et chef-lieu de la région Hauts-de-France.

Lille est, avec ses 233 897 habitants intra-muros au dernier re-
censement de 2014, |a principale ville, aux cités de Roubaix, Tourcoing et
Villeneuve-d'Ascq ; la Métropole Européenne de Lille regroupe 90 com-
munes et compte 1 139 929 habitants au 1¢ janvier 2014.

Dans sa partie francaise, I'unité urbaine de Lille est au
quatrieme rang en France par sa population, avec
1 037 939 habitants font de Lille la quatriéme agglomé-
ration de France derriére Paris, Lyon et Marseille, et son
aire urbaine est la cinquiéme de France avec 1 182. 027
habitants en 2014.

b g
nstine,

G ”
Retrait de toutes les lignes

Plus largement, elle appartient & une vaste conurbation formée
avec les villes belges de Mouscron, Courtrai, Tournai et
Menin.
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POLICE, TAILLE, GRAS, ITALIQUE, COULEUR...

Accust  imertion  Deswn  Concestion  Mbesspsge  Siférences  Publpostege  Adviion  Atichege U Ofes-rous oo oue vous vouker tare Partage e
e “jEyE- TRE TP RS g ool
e e A A = e e o P T M ets ]
Accueil
ISviSviTe | = = |4
= T SeiEvEe | EE (8]
U v Verdana v 16 vl A Aa v <
Coller = B = = = o v
O - G ] S v a5 X X A v ﬂ v & v = e — — ] = L
Presse-paglers Police ang'.‘.pne

e La plupart des outils de mise en forme (gras, police, taille, couleur...) sont dans
I'onglet accueil > groupe Police et se font sur le texte sélectionné.

e Les outils de cadrage sont dans I'onglet accueil > groupe Paragraphes et s’ap-
plique au paragraphe ol vous étes positionné.

A PROPOS DE L' AFFICHAGE DES GROUPES DANS LES ONGLETS

Tous
Texto masqué Nargues de paragraghe

Traits d'union conditionnels Espacen

Afficher los éléments de fendtre

£ Espace entre les pages en mode Page

Largeur de | 20me de style - O om

Ruban

<@ Mlchage
= Prédérences de Word
¢
Outils de création et de vérification Afficher dans le docwment
7 ABC .3 Sigeats Cessina
. v ABC Afficher las commentaies su passage de la souris B Sursgnage
b
Géneral Fubar ot Nodte Cramimare ot Cormection =
barre Toush thographe  sstomatioue Puokice broulien B Ancrages dobjets
Codes de champ plutdt que valeurs Limites de texte
Sortie et partage Couleurs et images d'arrdre-plan en mede Page
| H = e Repires e rognage
1 J s Irvines Fusion et publipostage
Y Erveghene [ —— Subd des
| S atons Champs avec trame :  Lors e la sélection B
G s o
! paramétres personnels £ Sigres dacritiqees
Utiliser cette cosdeur pour les signes discritigues
= Q -
| = =
mprimable
| Uthastewr Sécurnéd Osssiors  Odclaration de Alficher les caractéres non .
par Mfma comihdertiand

Tabulstions

Rigle verticale

Apuster & la ferdtre

Afticher Fonglet Développewr

@ Mthcrar les thres des groupes

L’affichage des groupes dans les onglets se fait depuis les préférences de Word > affi-
chage > Ruban afficher les titres des groupes.
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CHANGEMENT DE POLICE

® Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Alde

@ ©  Enrogistrement automatiqus @ ¢ akde 08 s B exercice-0-résultat.docx

Références Publipostage Révision  Affichage ¥ Dites-nous ce que vous voulez faire

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page
-7,] v E Times g1 ~lAan| Aavl| fp | s=eas st e ias | 2L AT AaBbCcL AaBbCcl| |Assbectdre |Asdbecodte |Astbed
Coller < G I Svab x ¥ Av Z2vAn Bl === =v D & a-tkroz obm Rampe_. | obmRampo_..| sbm_jégondel | Abm_tax-t At
Presse-paplers Polkce Paragrap! Styles
:
Présentation générale.
Lille est une commune du nord de la France, préfecture du département du Nord
ct chef-licu de la région Hauts-de-France. Lille est, avec ses 233 897 habitants
intra-muros au dernier recensement de 2014, la principale ville, aux c6tés de

Le changement des polices, gras, italique, souligné, taille se fait sur le texte sélectionné.
Actuellement la police c’est Times, 14 points.

Je sélectionne le texte présentation générale > police > dans le menu déroulant > Arial
du groupe police de I'onglet accueil.

Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire

Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page
mgey o e R —
o Times @14 & & | Aav | B | Sei=vice == (8| T AaBbCcE RaBbCl AaBbCcl assoccosee Assoccosse  mabbeend
Coller Collections de polices > == = I=v Moy = atie2 Am Rampe_ abm Rampe_.. | atenJégende 1 Abm_tea-ic A _texf
Presse-paples Paragraphe styles
Calibri (Ties)
Cambria (Corps)
Angsana New (Tares )
Cordia New Corps CS)
v Times >
Verdaca = = ecture du département dl'.l Nord
{ID% it, avec ses 233 897 habitants
MERET NS e —
E——
Accueil  Insertion Dessin  Conception Mise en page é1é bli g Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
H. 3[; arial vj1a - A A Ay A EviEviEy EE BT AaBbCct [RaBDC] AaBbCel ssoccomse nssoceooee nssucd
Coller ,\? G I Svab Uiy A v v ﬁ v g == ; M= Moy v o-tre2 obm Rampe_.. obm Rampe_.. |  sbm.légende 1 Abm_tex-it Abm_1
Fressa-paplers Palice ohe styles
Présentation générale.
Lille est une communéu nord de la France, préfecture du département du Nord

Le changement de taille se fait sur le texte sélectionné depuis le menu déroulant taille
situé a droite du menu police.
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Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Référonces Publipostage Révision Affichage Q@ Dites-nous ce que veus voulez faire 14
< A N X e = 3= | Al
D“['; b o 0O (T S RO (G | st = s M e R AaBbCel [AaBbC) AaBbCel rssoccodse  Assoccoaee  nasoeed)
Caller G I 5% 5 VIRSATG B = = = |5 e e = ative2 S Ramps_.| |atmRamge__ | abmJégende’ | Abm texit Am_ts:
3 Tva . A 4L SE===18 = b
Prosso-papiers 6,5 Paragraphe Styles
r 75 ! ] : : ] !
8
°
10
10,5
1
12
v 14
16 Présentation générale.
18 . 8
[ 2 | Lille est une commune du nord de la France, préfecture du département du Nord
22 et chef-lieu de la région Hauts-de-France. Lille est, avec ses 233 897 habitants
24 intra-muros au demier recensement de 2014, la principale ville, aux c6tés de
gi o g . . 300 Ty 1 P FIEETT]
CHANGEMENT DE COULEUR ET ALIGNEMENT CENTRE
Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage ¢ Dites-nous ce que vous voulez faire
T },] Atk vl2o. AL AT [Aav | | EEv iz viited &= = [l ]| 9 AaBbCcL AaBbCcl faBbCcDdte  AsBbCeDdEe  Aabbl)
Coller q. G I svaex ¥ | Av2.AR === {=v| &y a-titre2 strnRampe, | sbmRsmps_.| abmlégendel | Abm_texdt Abm.
Couleurs du théme '
H EHERTNEE
F Couleurs standard -ale
CHNC e - .
Li d de la France, préfecture du département du Nord
et &) Couleurs supplémentaires...  |-de-France. Lille est, avec ses 233 897 habitants
in [dbegrade » :ment de 2014, la principale ville, aux cotés de
P U T T TP T VNI T p o

Si le changement de couleur se fait sur les caracteres sélectionnés, |'alignement se fait
au niveau de paragraphe.

Je me positionne dans le paragraphe présentation générale puis je clique sur l'outil cen-
tré dans le groupe paragraphe de I'onglet accueil.

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire
< = = = = ==l
=y Arial v20 oA A | Aav| B | Evisvise| == 2K Ao | C
[ AaBbCcl |m AaBbCcl rAasoCcDoEe  AaBbCcDaEe  AIEDC
Coller ¢ G T S vas X, X AvZP ‘_1\. v == % == % 1§ v oy e atitre? abrm Rampe. abm Rampe abmlégence 1 Abatex-it Abm.
Presse-paplers Police Paragrapre Styfes

r . P 3 & 7

Présentation générale.

Lille est une commune du nord de la France, préfecture du département du Nord
et chef-licu de la région Hauts-de-France. Lille est, avec ses 233 897 habitants

intra-muros au dernier recensement de 20 14I la gincigalc villcI aux cotés de
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MISE EN ITALIQUE.

MISE EN ITALIQUE DEPUIS ONGLET ACCUEIL

A exercice-O-résuitat.docx

Accueil Insection Dessin  Conception Mise en page ¢ i Révision 9 O Di ce que vous voulez faire 1= Partager J Commentaires
= & v ol A A av 2 g

Gl%p e 2 & £8.%{20 @i AaBbCcl AaBbCcl  Ateccnase AaBbCcEn NP
Cater g R . L A eIty Sawe2  lsnRemea  bmAoreo_.  smMgunset| | Abmeni fbnsene  Abmado 10 sv;‘r:;

Prosse-paners Poice Paragrapee stytes.
3 2 1 . 1 2 ‘ € 3 1 i [+ 7] 1 1 % i i)

Présentation générale.

Lille est une commune du nord de la France, préfecture du département du
Nord et chef-lieu de la région Hauts-de-France.

Lille est, avec ses 233 897 habitants intra-muros au dernier recensement
de 2014, la principale ville, aux cdtés de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-
d'Ascq; la Métropole Européenne de Lille regroupe 90 communes et compte
1 139 929 habitants au 1er janvier 2014.

¢ La mise en italique se fait sur le texte sélectionné puis on clique sur 'outil italique
du groupe Police de I'onglet d’accueil ; on pourra aussi utiliser le clavier avec le
raccourci cmd I.

e Pour supprimer l'italique, cliquez a nouveau sur |'outil italique ou depuis le clavier
CMD 1, le texte étant sélectionné.

MISE EN ITALIQUE DEPUIS LE CLAVIER.

L_-...;

Italique depuis le clavier.
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MISE EN GRAS DEPUIS LE CLAVIER OU DEPUIS L'ONGLET ACCUEIL

it | S
| I e e I
D s e e ) ) ]
,?‘rﬂuum-_;

S EEEE

> Le changement de graisse se fait sur le texte sélectionné puis on clique sur 'outil
gras (a coté du I) du groupe Police de |'onglet d’accueil.
» On peut aussi utiliser le clavier avec cmd B (B étant I'abrégé de bold qui signifie

gras).
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LES RETRAITS DE PARAGRAPHES OU PAS ?

VU SUR INTERNET.

« Il n'existe pas vraiment de consensus concernant les retraits de début
de paragraphe. Le Lexique des régles typographiques en usage a I'Im-
primerie Nationale semble préconiser la mise en retrait de tous les pa-
ragraphes. Pour finir, il s'agit souvent d'un choix de la personne respon-
sable de la mise en page du document. En cas de doute, pour un docu-
ment a imprimer (rapport, thése, ouvrage), nul ne devrait se voir repro-
cher, en francais, de mettre un retrait a la premiere ligne de chaque
paragraphe. »

VOYONS LA TECHNIQUE DES RETRAITS DE PARAGRAPHES, ET APPLIQUEZ, OU PAS, A
VOS PROPRES PUBLICATIONS.

RETRAIT DE LA PREMIERE LIGNE D'UN PARAGRAPHE.

Accusd  leserton  Dessin  Coeception  Miseenpage  Méfirerces  Publigostige  Rivision  Affichage | Oites-nsus oo gum veus voulez e 2 Partapar ) Commentaires

ik Verdase v u Ay B EviEvEs EE 3OS AaBbCer ABBDCCI Amcme MOOGORmE ARCORE  MEODEE |

Colr o 61 Sver n ¥ AvPlvAv ZE=Z=ZBE B by~ SEN) b b e bgeds) | Gt | AMagees | Ee )

v =/

Présentation générale.

Lille est une commune du nord de la France, préfecture du département du
Nord et chef-lieu de la région Hauts-de-France.

Lille est, avec ses 233 897 habitants intra-muros au dernier recensement
de 2014, la principale ville, aux cités de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-
d'ASCq; 1a MEtro| Accust inserten  Dessin  Conoeption  Miseengage  Références  Pubipostags  Réwson  Achags U Dites-wouscequswvousvouezfare 4 Pariag gt 3 Commentaires

1 139 929 habit!

Wowa <2 K AT pax| K [EvEwiEe BB L0 AadbCct [RBBBC] AwBOCKl snmcioate mvcosts smcaoste et

"4 6] Sveax AvPeA- FE Il v [ Breilte o IS e ot O Ry ) P e PPy

@ v Présentation générale.

Lille est une commune du nord de la France, préfecture du département du
Nord et chef-lieu de la région Hauts-de-France.

Lille est, avec ses 233 897 habitants Intra-muros au dernier re-
censement de 2014, la principale ville, aux ctés de Roubaix, Tourcoing et
d'Ascq; la Métrops é de Lille regroups 90 communes

et compte 1 139 929 habitants au ler janvier 2014,

Le réglage des retraits se fait depuis la régle.

Il y a 2 curseurs:
> le curseur du haut pour la premiére ligne
> le curseur du bas pour les autres lignes.

Je me positionne dans le paragraphe Lille est.. et je déplace le
curseur du haut vers la droite pour décaler la premiéere ligne de
ce paragraphe.

Attention : les réglages des retraits s’appliquent au paragraphe ou vous étes posi-
tionné.

60

Rampe de Lancement 148



Word 365 pour Mac

RETRAIT DE TOUTES LES LIGNES D'UN PARAGRAPHE.

Accusil  Inseetion  Dassin  Conception  Misaenpage  Réldrances  Publipostsge  Révision  AMichage 7 Dites-naus oa qua veus voulez faire 24 Partager L) Commentaires
Widna  -i12 o8 K caas | B | HSeiselize s 2L 0 AaBbCel ARBDCCI Aumoccnder AMLCOUSY AELGOMB  AdmiCtEe | Au,l
o G I S v % X & 2 A - == S e o wned N N T T S oo sbo_wen 1 ;;::
sressa-pachers patce b
Présentation générale.
Lille est yne commune du nord de la France, préfecture du département du
Nord et chef-lieu de la région Hauts-de-France.
Lille est, avec ses 233 897 habitants intra-muros au demier re-
censement de 2014, la principale ville, aux cotés de Roubaix, Tourcoing et
Villeneuve-d'Ascq; la Métropole Européenne de Lille regroupe 90 communes
et compte 1 139 929 habitants au ler janvier 2014.
Dans sa partie francaise, I'unité urbaine de Lille est au quatriéme
rang en France par sa population, avec 1 037 939 habitants font
‘ de Lille la quatrieme agglomération de France derriére Paris,
Lyon et Marseille, et son aire urbaine est la cinquiéme de France
avec 1 182, 27 habitants en 2014. Plus largement, elle appar-
tient & une vaste conurbation formée avec les villes belges de
Mouscron, Courtrai, Tournai et Menin.
Pour décaler I'ensemble du paragraphe, déplacez le curseur du bas, cur-
seur pour les autres lignes.
N ’
RETRAIT A DROITE D'UN PARAGRAPHE.

Accucil  Inzertion Dessin  Conception  Mise en page e postage  Révision i Q Dites-nous ce que vous voulez faire # Partager | [JJ Commentaires
Lj" Yoriasa iz oK A Rax | e ELR AaBbCcl AaBbCcl AstoCiOdfe AsSbCcDdfe  AaBbCcDdfe  AsbbCaDdEs | ;Z'
Celler < G T Svebr x X AvZ2vA~ = = Mv v atitrad atm farpe wten Raroe st Megendde 1 Aber_tweeit Aber_tests Abe_texte 10 s‘:l':s

Présentation générale.
Lille est une commune du nord de la France, préfecture du département du
Nord et chef-lieu de la région Hauts-de-France.

Lille est, avec ses 233 897 habitants intra-muros au dernier re-
censement de 2014, la principale ville, aux cdtés de Roubaix, Tourcoing et
Villeneuve-d'Ascq; la Métropole Européenne de Lille regroupe 90 communes
et compte 1 139 929 habitants au ler janvier 2014.

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

quatrieme rang en France par sa population, avec

1 037 939 habitants font de Lille la quatriéme aggloméra-

tion de France derriére Paris, Lyon et Marseille, et son aire

urbaine est la cinquiéme de France avec 1 182. 27 habi-

tants en 2014,

Plus largement, elle appartient & une vaste conurbation formée

avec les villes belges de Mouscron, Courtrai, Tournai et Menin.
Pour le retrait a droite déplacez le curseur situé a droite dans la regle.
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DESOLIDARISER LES CURSEURS DE RETRAITS.

Police @ Paragraphe Styles
2 1 1 4 6 8 ) 1( 11 12 3 34 5 15 17

censement-de-2014, la-principale ville,-aux cétés-de -Roubaix, Tourcoing-et
Villeneuve-d'Ascq; la-Métropole Européenne-de Lille regroupe-90-communes
et-compte-1°139°929-habitants-au-ler-janvier-2014.¢

Dans-sa-partie francaise,I'unité-urbaine-de Lille est-au-quatriéme
rang-en-France par-sa-population,-avec-1°037°939 habitants-font-de-Lille-la
quatrieme-agglomération-de-France-derriére-Paris, Lyon-et-Marseille, -et-son-
aire-urbaine -est-la-cinquiéme-de-France-avec-1°182.9027 -habitants-en-2014. -

Police i I ’ Paragraphe Styles

censement-de 20'14,-Ia principale-ville, -aux-cOtés-de -Roubaix, -Tourcoing-et
Villeneuve-d'Ascq; la-Métropole-Européenne de-Lille regroupe-90-communes
et-compte:1°139°929-habitants-au-ler-janvier-2014.

Dans-sa-partie francaise, I'unité-urbaine-de-Lille-est-au-quatriéme
rang-en-France-par-sa-population, -avec'1°037°939 habitants-font-de-Lille-la
quatriéme-agglomération -de-France-derriére-Paris, Lyon -et-Marseille, -et-son
aire urbainevest la-cinquiéme de-France-avec-1°182.9027 -habitants-en-2014. -

1Plus largement, - elle: appartient- a- une- vaste- conurbation- formée
avec Ies villes-belges - de-Mouscron,- Courtrai,- Tournai-et
Menin.*

Si les 2 curseurs bougent en méme temps:
1. sélectionnez un des 2 curseurs ;
2. appuyez sur la touche majuscule et maintenez la touche ap-
puyée ;
3. déplacez un des 2 curseurs, a droite ou a gauche.

0 S RO 10 002000 §‘k | +4 1 +8 TN JSURN TR SR
= ; .
| Retrait de la premiére ligne

Pour sauvegarder un document sou

Retraits des autres lignes.
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AFFICHER LES CARACTERES INVISIBLES.

Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Mise an page Reévision Q Ditas-nous ca qua vous voulez faira 4 Partager  [J Commentaires
[ 2 bl fe=e s s e T = il
L% oo e A »a ha i o =zl 1§ AaBbCcl ABBDCCl AsSCcDdfe  AsBbCcDAfe AafbCoDdEs | AsBbCeddte | L{/"
e o G T Svab Kk ¥ AvZ2vAy B===13 = 0viiv T R e Ty

styles

FYpase-paph:

Présentation-générale.q|
T
Lille est-une.commune du-nord-de-la France, préfecture du département du
Nord et chef-lieu de-la région-Hauts-de-France. |

Lille est, avec ses- 233°897 habitants intra-muros-au-dernier-re-
censement de-2014, la-principale ville, -aux-cotés-de Roubaix, Tourcoing-et
Villeneuve-d'Ascq; la-Métropole Européenne de Lille regroupe 90 communes
et-.compte 1°139°929 habitants-au-1er-janvier-2014."

Dans:sa- partie frangaise, - I'unité- urbaine de- Lille- est-au
quatriéme- rang- en France- par- sa- population,  avec
1°037°939- habitants font-de-Lille-la-quatriéme -agglomé-
ration de France derriére Paris, Lyon et Marseille, et son
aire urbaine-est-la-cinquiéme de France avec 1°182.27
habitants-en-2014. 9

Plus-largement, -elle-appartient-a-une-vaste-conurbation
formée- avec:- les: villes- belges- de: Mouscron, - Courtrai,

Tournai-et-Menin. "

Pour afficher les caractéres invisibles cliquez sur l'outil P a I’envers du
groupe police de I'onglet accueil.
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COPIER-COLLER.

COPIER LE TEXTE SELECTIONNE.

La ponctuation

Le paint d'exclamation
Las emplos du point exclamation sont nombrewx; celul-cl s'emploie ke plus

iyl ladusiongiab g tonipi s EEE Affichage Insérer Mise en forme Ou
Intarpellation, un ordre. Y
Exemples © Annuler #Z

- Quella nouvelle! (surprise)
~ Sllence! (ordre)
- Eh bien! Vous volb enfint (ironie)

Aprbs un point dexclamation, on emploie (s majuscule si on considére Que co Couper #X
signe de ponctuation marque Ia fin d'ene phrase; sinon, on emploie la minuscule, -

Copier N\ #C
Exemple ¢ )

Coller 3BV

Sélectionnez le texte Collage spécial... ARV |

Coller la mise en forme et I'appliquer {8V

Menu édition : copier

A3

Le texte est copié dans le
presse-papier

Quand on copie du texte sélectionné (ou une image), le texte est stocké dans le presse-
papier.

e Il existe plusieurs méthodes pour copier (et pour coller) du texte ou des images
(ou le 2 a la fois).

COLLER.

& Allez dans Affichage Insérer Mise enforme Ou

édition Annuler wZ
Coller.

Couper X
Copier #C
Coller N BV |
Callage spécial... ~HV

Example :

et arqumerss iveghs ot e st Le contenu du presse-papier est collé a

sre et les ressources matérielles,

3) 108 succés oo fents, las exportations et s commandes I'em p lacement du curseur.
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COLLER LA MISE EN FORME ET L’'APPLIQUER.

Coller et respecter la mise en forme
et respecter la mise en forme colle le

@ Word Fichier B0 M Affichage Insérer Mise en forme O

s SNy Annuler Frappe *KZ
texte en tenant compte du réglage Répéter Copler BY
. . y : ‘ Accueil  Insertion
(police, taille, etc.) de I'endroit ou _— Couper %X
vous collez le texte. [f] Verdana % C
Par exemple si le texte copié Coler o G I | Coler RV
est Arial, gras, rouge, 18 et qu‘a I'en- : Collage spécial.. kv
. N y Coller et respecter la mise en forme  \"{* 3V
droit ou est le curseur c’est Verdana,
noir, 10, le texte collé aura les carac- et >
, . , . N Sélectionner tout BA
téristiques de I'endroit ou I'on colle :

(c’est-a-dire Verdana, noir, 10).

COPIER-COLLER : LES RACCOURCIS.

RACCOURCI POUR COPIER : CMD + C.

H_LLLL

LT ATAT T
o= (I Y

==

Pour copier, c’est cmd + ¢ (anciennement pomme + c).

RACCOURCI POUR COLLER : CMD + V.

I @lr T
£/ £

|
ld(;l

Pour coller, c’'est cmd + v (anciennement pomme + v).
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COPIER-COLLER DEPUIS UN CLIC DROIT DE LA SOURIS.

Tournai-et-Menin."
g

F

Dar"-c""-""““-"“""“ »";"';‘*_e'- urbainede-Lille-est-au- Collage spécial.. v
QU ar- sa- population, avec:
1 Coller =y lela -quatriéme.-agglomé-
rati ‘Lyon-et-Marseille,-et-son-
aire le-France-avec 17182°027- -
hat Police... #D
. G Paragraphe... N M
Plu: T o ra-une vaste conurbation-
for E:!:E;ﬁ'c's;::?:i;am\fxU + de- Mouscron,- Courtrai, Recherche intelligente... ~\ &L
Tou 8 Synonymes >
Police... #D Traduire... ANHT
Paragraphe... ALHEM -
Lien hypertexte > Lien hypertexte.., - 3K
Nouveau commentaire
Traduire... AXHT Ajouter un suivi (préversion)

Coller 5 #BV

Nouveau commentaire
Prendre une photo

Prendre une photo Scanner des documents
Scanner des documents ATpoetecUna Iege

Services >

Sélectionnez le texte > clic droit > copier puis positionnez-vous dans le texte, clic droit >

coller.

L’ APERGCU AVANT IMPRESSION.

Fichier

& word

Insertion

Edition  Affichage insérer Mise enforme Outils

Tableau Fenétre Aide
& rampe90bis.docx

Affichage >

® NDEwv-

Rétérences Y Dites

Création Dispo:

= =
AMDCoLANe  ABRDCOOEE  ABBDLCDIEE !: » LD

wre-hadlsue - naomal b 1exe oty Voiet

polen Peragraphe Sty

Divers

-4,
Lo T2 €5 00 went e aeraTdes
Hcmmats s

Lan wighun

£ cackyes (3012 g poime T reReonC)
Foms bie MratuacLbe &1 167 VTR OF UICLR BOETES EAITES CAPGY, Lrencs o)

Nombres.

0645 € 200 € CIATER, MBS &) KIS
L5 CIVIVGS 1MNG S0MC CTOWS SEur U5 SN0, CIGO Y94, CTaG 121 LAUns..

Linterligne.
Clmt espece enere 2 Vnes. 53 vale r £ 34060 ) s O B30 B2 vaiesr 06 ©
YRR S——

Lo césure (ou coupure des mots).

Lo chre it st 2 eyl s rtrection £ tret

73438 COUDAE e e 03153 e CLraQTVES e Chtres ks B ke £

3
£t bt causree e TS Gl FEUTmn! riar & Copfiace

Le paragraphe.

i peray st o
e g 0 et chert: (3% I 16

ez urie Tuche metuaase (o) SR & reenur che:

Page 17 sur 110

Avant d’user, inutilement, les co(iteuses cartouches de votre imprimante a jet d’encre,

go8zmots (X

Frangais {France)

: + 76%

utilisez le zoom pour avoir un apercu général de votre document.
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VOUS MERITEZ UNE BONNE CORRECTION.

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

Microsoft Word peut signaler les fautes de frappe, et les corriger, ainsi que les fautes
d’orthographe et les mauvais accords grammaticaux.
Cependant il ne faudra pas prendre a la lettre toutes les propositions du correcteur.

LES METHODES DE CORRECTIONS.

Dans Word il existe 2 méthodes de corrections:
+ La correction automatique, immédiate qui corrigera une grande part des fautes de
frappe.
« La vérification grammaticale applicable a chaque fin de phrase, immédiate ou dif-
férée.

LES PREFERENCES POUR LA CORRECTION AUTOMATIQUE.

Fichier Edition Affichag
A propos de Microsoft Word

Accu

Préférences... N 8,

@® Préférences de Word
Tout afficher 10\' }

Ouf’itls de création et de vérification

0 [ == =3 ABC g

psr ‘ | v ABC

Général Affichage Ruban et Modifier Grammaire et  Correction ’I
barre d'outils orthographe automatique

Sortie et partage

H &8 =

Enregistrer Imprimer Suivi des
modifications

n

Paramétres personnels

e @ Q o
&= | [ v/
Utilisateur Sécurité Dossiers Déclaration de

par défaut  confidentialité

Le réglage pour la correction grammaire et orthographe se fait depuis pré-
férences > outils de création et de vérification > grammaire et ortho-
ABC graphe.

Grammaire et
orthographe
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@ Grammaire et orthographe
< Tout afficher Q
Orthographe
Toujours suggérer Ignorer les mots en MAJUSCULES
Vérifier I'orthographe lors de la saisie Ignorer les mots avec chiffres

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

Dictionnaire personnalisé : = Dictionnaire personnel B Dictionnaires...
Parametres linguistiques avancés...

Grammaire

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

Régle de style : = Grammaire Parametres...

Réglages généralement utilisés pour la grammaire et l'orthographe.

LA VERIFICATION DIFFEREE.

IOutiIs Tableau Fenétre Aide

Grammaire et orthographe

Dictionnaire des synonymes... X #R
Coupure de mots... Masquer les fautes d'orthographe
Recherche intelligente... AN\ 3L Masquer les fautes de grammaire
Recherche...
Traduction

Grammaire et orthographe... N

Réinitialiser la grammaire et |a liste des mots ignorés

— e e N ———

Accuell Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Q Dites-nous ca que vous voulez faire > Partager [J Commentaires
A 12 . A s = = )
i i Verdana v 12 == = == 2] 1 AaBbCcE AaBbCcl Assoccofe  AsSCcDdfe | A
]
Coller  _ G I S vab x X A v 248 . M - atire2 abmasmpe . O5MAIMOR...  Sbrm lbgince Abm taxit ot
Prasse-poplers Pobza Paragraphe Grammaire et orthographe - Francais

i 1 i A . 7 u '}

Absent du dictionnaire :

B France par sa population, avec 1 037 939 habit 5 e T e g Tt i
: . | ans sa partie francaise, I'uni i ne de e est au quatrieme
trieme aglomération de France derriére Paris, L' |rang en France par sa popuiation, avec 1 037 939 habitants font de

aire urbaine est |a cinquiéme de France avec 1 |Lille la quatrieme aglomération de France derrire Paris, Lyon et
Marseille, et son aire urbaine est la cinquiéeme de France avec
1182.

Plus largement, elle appartient a une vaste conl
villes belges de Mouscron, Courtrai, Tournai et |
sance en janvier 2008 au premier Groupement EEESE  routionorer Ajouter
territoriale, I'Euro métropole Lille Kortrijk Tourn
millions d'habitants, Avec les villes de I'ancien t
de-Calais, elle participe aussi & un ensemble m¢
3,8 millions d'habitants, appelé « aire métropol|

Suggestions :

| agglomération
agglomerations

Son nom en ancien francais (L'Isle), comme en
Rllsel en néerlandals; de « ter Yssel ») provienc Modifier Remplacer tout Correction automatique
mitive sur une ile des marécages de la vallée de

dée. Lille et ses environs appartiennent a la rég S

romane, ancien territoire du comté de Flandre r

I'aire linguistique du flamand occidental. Options... Annuler

Vous pouvez vérifier le texte a I'ensemble du document ou a une partie sélectionnée.
Le contrdle se fait depuis le menu Grammaire et orthographe.
Quand il y a une erreur vous pourrez l'ignorer, ou ajouter le mot inconnu au dictionnaire.

68

Rampe de Lancement 148



Word 365 pour Mac

AJOUTER UN MOT AU DICTIONNAIRE.

O ® ® Encgisirement automatiqua ARS-J6 s Ml document-testl.docx
Accuell Insertion Dessin Conception Mise en page Réfédrences Publipostage Révision
v & Verdana v |12 v A A Aa v /"‘. ;~ v oi—— - - - < 2 L]
S R = o oV i 31— et el =
Caller o G o x 2| Rty | | % e
Fresse-capwrs Folice Paragrapne
- 2 1 1 2 s 6

S SIS U U LU ey M T U e e U

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

Q Dites-nous ce que vous voulez faira

AaBbCcl |RaBDCl AaBbCcl Asbcendre  Assec

ez abm Rompd_— | abm Mampd - | | stmUidgencs Al

Grammalre et orthographe : Frangais

Absent du dictionnaire :

Son nom en ancien frangais (L'[sle), comme en flamand francais
(Rysel| et Rijsel en néerlandais; de « ter Yssel ») proviendrait de
sa localisation primitive sur une fle des marécages de la vallée de

la Dedle ol elle a été fondée,

mitive sur une fle des marécages de |a vallée de
dée. Lille et ses environs appartiennent a la rég

romane, ancien territoire du comté de Flandre r [QUIELEN ~ Tout ignorer Aiouter
|'aire linguistique du flamand occidental.
Suggestions :
8 Ryser
Ville de garnison, Lille a connu une histoire mot 5!
la Révolution francaise. Connue pour avoir été ';::‘::
France, elle a appartenu successivement au con M“
de France, a I'Etat bourguignon, au Saint-Empirt
Pays-Bas espagnols avant d'étre définitivemer
terme de la guerre de Succession d'Espagne. |
1792 lors de la guerre franco-autrichienne et ti
les deux conflits mondiaux du XXe siécle au cour
Modifier Remplacer tout Correction automatique
Options.. Annuler Fermer

Le mot Rijsel sera ajouté au dictionnaire (généralement le dictionnaire personnel).

PLUS DU COTE DE LA GRAMMAIRE.

Grammaire

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

Régle de style :

Grarmmairrer Paramétres... A

Il existe des paramétres supplémentaires, selon vos exigences.
Paramétres

Régle de style : = Grammaire

o |

Options de grammaire et de style :

Accord de "tout" suivi d'un adjectif
Accord de "vingt" et "cent"

Accord des noms, adjectifs et déterminants ‘
Accord des participes passés \
Accord du mot "demi" '
Accord du sujet et du verbe }'
Articles définis contractés ("du", "des", "au", "au... |
Comparatif/superlatif ‘

Elision

Emploi des auxiliaires

Emploi des majuscules

Emploi des pronoms

Espacement avant ou aprés une ponctuation
Espacement entre deux mots

Emploi du trait d'union avec le verbe

Emploi du trait d'union dans un nom

(IR QI J<J<J<)

(R Q< Q<< Q<<
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Paramétres

Régle de style : | Grammaire 7

Options de grammaire et de style :

Séquence de ponctuations
Temps et modes des verbes
Emploi de “aller" pour exprimer le mouvement

Forme de |'adjectif attribut et du participe passé
Forme invariable de certains mots et groupes de...
Harmonie phonétigue (ex. "ce" vs "cet")
Homophones (ex. "a" vs "a", "
Mauvais emploi d'un pronom
Mauvais emploi d'une préposition
Négation

Question indirecte

mangé" vs "mange...

(IR JJ Q<< J<]

Emploi non-recommandé d'une préposition
Pléonasmes

Accord de "c'est"

Langage familier

Handicap

I < J< Q< R<J<J<]

i R,ét,ab,l,i,r tout

 Annuler -m

PREFERENCES POUR LA CORRECTION

AUTOMATIQUE.

|

I

La correction automatique a pour avantage de corriger certaines erreurs de frappe ou
d’utiliser des raccourcis pour remplacer des mots.

@ Préférences de Word

Tout afficher

(o J

Ou‘*!s de création et de vérification

(6] €O E3

Général Affichage Ruban et
barre d'outils
Sortie et partage
H & &
Enregistrer Imprimer Suivi des
moditications
Paramétres personnels
; P~
= 8 ®
Utilisateur Sécurité Dossiers
par défaut

= ABC
=4 v asé
Moditier Grammaire et Correction
orthographe automatique

¢
v

Déclaration de

confidentialité
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Correction automatique : Frangais

L
< Tout afficher (\2

Corriger automatiquement l'orthographe et la mise en forme en cours de frappe

LIS LR NG E U AutoMaths  Mise en forme automaticue au cours de la frappe  Insertion automatique

Afficher le bouton intelligent de la Correction automatique
Supprimer I3 2e majuscule d'un mot
Majuscule en début de phrase
Majuscules aux jours de la semaine
Majuscule en début de cellule

Caorrection en cours de frappe

Exceptions...
Remplacer :

-
Par:

=~ >

- | 8

=) | €

=] | ®

H{ | a

) | @

H =]

Supprimer
Utiliser i nent les su&gg du vérificateur d'orthographe

Des corrections automatiques sont disponibles en standard; vous pouvez ajouter vos
propres corrections.

AJOUTEZ VOS CORRECTIONS ET REMPLACEMENTS AUTOMATIQUES.

Remplacer :
mso3
Par:
| Microsoft Office 365 |

| Microsoft Office

mso
noeud | nceud
noeuds | nceuds
nosu | nous
nourir |_nourrir
nouriture | nourriture
occupper i occuper

[ Ajouter

Utiliser automatiquement les su&ggestions du vérificateur d'orthographe

En plus des corrections de fautes de frappe vous pouvez aussi ajouter vos abréviations.
dans la zone remplacer (- - >) entrez votre abréviation, sans la terminer par un

espace
« dans la zone Par : entrez votre texte.

Ici mso3 sera remplacé par Microsoft Office 365.
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CORRECTION AUTOMATIQUE - EXCEPTIONS.
®
&> Tout afficher

Exceptions de correction automatique

I CEEGEI Deux majuscules en début de mot  Autres corrections

Pas de majuscule aprés :

Corriger automatiquement l'orthographe e

Correction automatique ﬁg{gy_aihs II I i

Afficher le bouton intelligent de la Corr a.
Supprimer la 2e majuscule d'un mot ap.
Majuscule en début de phrase :zfend.

Majuscules aux jours de la semaine arg:

| Majuscule en début de cellule

Corracti aoh Ajout automatique des mots a la liste
rrection en cours de frappe

Exceptions de correction automatique

Premiére lettre [EsCIE ETELTEEN R CLNECE L LI8  Autres corrections
Ne pas corriger :

PPo

Ajout automatique des mots a la liste

MISE EN FORME AUTOMATIQUE EN COURS DE FRAPPE.

| ® Corraction automatique
<12 Tout afficher [Q

L

Corriger automatiguement l'orthographe et la mise en forme en cours de frappe

Corroction automatique  AutoMaths RYECEIRLTIAEEWEL EIC TRV CRER i ET Bl Insertion automatique

Remplacer
Listes 4 puces automatiques Tableaux
Listes numérotées automatiques
Bordures
_ Styles de titres intégrés

Mise en forme automatique en cours de frappe
~ *Gras* et _italique_ par les attributs correspondants
Fractions (1/2) par caractére de fraction (¥2)
Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte
Ordinaux (1er) en exposant
Guillemets ' ' ou " " par des guillemets " ou « »
Traits d'union (--) avec tiret demi-cadratin (—)

Mise en forme automatique en cours de frappe
_ Définir des styles 4 partir de vos mises en forme L3
Définir les rotraits a gauche et de 1re ligne 4 'aide des touches TAB et RET. ARR.
Appliguer au début de liste le méme format que celui de la liste précédente
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LA COUPURES DES MOTS.

Vous pouvez choisir de couper les mots de fagon automatique ou manuelle.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme [OMUIM Tableau Fenétre Aide

Enregistrement automatique @ © AHOS Grammaire et orthographe >
Dictionnaire des synonymes... AR
Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page BEEE Coupure de mots... N
A N _ — Recherche intelligente... ~ AL
I?_bl ¥ ¢ ¥ ® (=i E [;]: Recherche...
En-téte Pied de Numéro Date et Champ Image a partir Atteindre  Atteindre lo  Traduction >
page de page heure d'un fichier I'en-téte pied de pagt Langue...
En-téte et pled de page Insérer Navl
| 2 1 3 1 2 4 Statistiques...
"l w nimmuinio wonwwawans  Options de correction automatique... !
8 91 :
Veérification de I'accessibilité
5 S?”'nom'e':]'anC|en_'fr‘ Suivi des modifications >
Rijsel-en-néerlandais; combiner des documents... i

Allez dans le menu outils et coupures des mots et choisissez vos options.

Coupure de mots

Coupure automatique
Coupure des mots en majuscules

Limiter le nombre de coupures consécutives a : “EJ &
Manuelle... Annuler m\
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RECHERCHER ET REMPLACER DES MOTS.

RECHERCHER.

& Word Fichier

Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fenétre Aide

[T Annuler Saisie *®zZ M rampe140.dacx Ci- Office 2016 @ ©

Accueil  Insertion Révision ichag Q Di ce gue vous voulez faire £ Partager ) Commentaires
R | Verd v | == 89 el r“'
[Hj h ana = = =7 f ASBbC:OUFe  AaSbCcDafe  MaSbCcDite  AatbCcoore  sambccodze | MaBDCE AcsbCet |, |
Coller < G I Coller BV = v & v e DMK wm-nens et wlenete wmuue aumanez Volet

Collage spécial... ANV Stylos
Frespapies Coller la mise en forme et 'appliquer "G 8V seyles

Effacer »

Sélectionner tout EA

Rechercher » Rechercher... #F
Rechercher suivant *XG
Rechercher précédent jag e
Remplacer... O%H

Actlver/Désactiver le dessin ~HZ Atteindre. X6
Recherche avancée et remplacement...

Démarrer Dictée nn

Emoji et symboles ~¥Espace

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

Connexion au compte Office et téléchargement.

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

Allez dans le menu Edition > Rechercher > Re-

chercher et dans la zone recherche (en haut, a
droite, entrez votre critére de recherche (ici Office Q+Offica 2016 J ©
2016). Microsoft Word surlignera le texte retrouvé

dans votre document.

RECHERCHER ET REMPLACER.

@ Word Fichier [ITIUM Affichage Insérer Mise enforme Outils  Tableau Fenétre Aide

[SReRPN  Annuler Frappe %®Z % rampe149.docx
Rétablir Frappe ay
Accueil Insertion
<n = = ae
Hg} Verdana cy == 3| 1 AaBbCcDdEe
Coller o G I Coller AV E= 15 | Ev| Grelly b
Collage spécial... ~aV
i e bl Coller Ia mise en forme et I'appliquer X {18V farspramne - .
i 2 1 ] g 10 1
Effacer >
Sélectionner tout #A
Rechercher > Rechercher... HF
Rechercher suivant ®G
Rechercher précédent pig {e]
Remplacer... N 08H
Activer/Désactiver le dessin ~%Z Atteindre... THE
Recherche avancée et remplacement...
Démarrer Dictée 3 " ——
Emoji et symboles ~%Espace WerPoint pour iPad (2.27)

Allez dans le menu Edition > Rechercher > Remplacer.
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nsérer  Mise enforme Outils  Tableau Fenétre Alde

) rampe149.docx

% Word Fichler Edition Affichage

A~ Office 2016

Accueil Insertion Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Réwision  Affichage ) Dites-nous ce que vous voulez faire & Partager [ Commentaires

AaBbcer | | 4

e l) Verdana 8 NN Ry B EviEvREy EE N ASBOCcDUCe  ASDCCOUSe  AaBUCCDUTe  ASBICIDAEe  AABBCCDUEE
cle o BT Svamon o AvZvAv =] et strnabqon | tbgends | sbreromal | sbecee | sbevissrsid ez | Vo
soce )
;
¥ RECHERCHER ET REMPLACER
Office 2016
& Recherche
— Microsoft PowerPoint pour IPad (2.27
Office 369 | b oint pok:Iped
Repacertout | Remgaces =
X | Installation d’'Office 2016 pour Mac. |

CORAESPONDANCES : Résultat 1 sur 10
(matallation d'Office 2018 pour Mac

AU O julllat 2015, vors 17 houres, Office 2008
pour Mac ¢tat disponible pour nnas &

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

Connexion au compte Office et téléchargement.

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

Joffiee 2096 cour Mas et 2 Offee pour

1. Dans le panneau de vérification qui s’affiche a gauche entrez le texte que vous
recherchez ; le texte trouvé est affiché et surligné dans le panneau de gauche
ainsi que dans le panneau du milieu. Ceci permet de contréler votre texte avant
de procéder au remplacement.

2. Entrez ensuite le texte qui remplacera le texte recherché, puis cliquez sur Rem-
placer ou remplacer tout.

Word 2016
LAl Ruban et menus.
Word 365 .

Remplacer tout | Remplacer Comme sous Microsoft® Word pour Mac 2011 ou Word 2013 (la version Word pour Windows),
e R EEe e Word 365 pour Mac utilise le ruban qui centralise de fagon visuelle la majorité des fonctions.
s décourerts do BN Au moment ou je publie ce document la version Word 2016 pour Windows (le nom est Word

. 2016 tout court) était encore en version apercu (ou Preview).

Lancement de Word 2016 pour Mac depuis

Si vous cliquez sur remplacer vous modifierez une occurrence a la fois ; le mot en
cours est surligné en vert péle et les autres mots sont surlignés en jaune foncé. Le sur-

lignage disparait quand le texte a été modifié.
e Sivous cliquez sur remplacer tout, tous les textes trouvés seront remplacés d’un

O @ @ Enregistrement aut A rampe149.docx
Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Mise en page Révigion i Q oit ce gue vous voulez faire < Partager [ Commentaires
ST Nl v s A : — L
12 ‘_‘_‘] Vkae IR e M GO S = - AGBDCCDGEE | AGBOCCOORE  AABCCMES  ASEDCCOOER  ABBDCLOOER AoBbCet |, | 4
Coller G[I Svae x, ¥ AvP2vA~ =, 1= | A o abn-rafque | b ogesde | | abes-narmal abn st -l we-tirgt b vz Valet
= " = = = ey Siytes
Frasae-papie Polce aragrs styles
C =B Qe = i
¥ RECHERCHER ET REMPLACER l
Office 2016 » »
% Rechercher Microsoft Word
Autres ecgerels o a
r La véification est tarminée. Nous svons efiectus 6
| Oftice 365 3 " m remplacements.
= Pour pouvoir faire plusieurs installation d'Office 365 pour | “
CORRESPONDANCES : Rasultat 1sur 6

AUTRES TYPES DE RECHERCHES ET REMPLACEMENT.

» Reportez-vous au chapitre suppléments, en fin du document.
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LA GESTION DES IMAGES.

INSERTION D’UNE IMAGE (OU D'UNE PHOTO) DEPUIS UN FICHIER.
On peut insérer une image depuis le menu insérer ou depuis I'onglet insertion.

INSERER UNE IMAGE DEPUIS LE MENU INSERER

@ Word Fichler Edition Affichage inséi®r Mise enforme Outlls Tableau Fenétre Aide

® 0 Evegistementautomatiove @ © R E OO S s A Lille-3-aére.docx
Accusil Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage  Refé Révision ichage & Dit 6 que vous voulez faire 2 Partager [ Commentaires
v v A Aav A q 7}
Veedana 12 & gs o zl AaBbCel AaBbCel AsoCcOoEe AMBDCCDOES  AJBBCCOdEe  ASBDCEDOEE [ i
o G T Siviabix ¥ A~ 2vAn P 35 atten2 sbm tarpe_.  stmRampe_. |t gmede’  Abes_fex-it Abr_texte Asen_buct 10 Volet

= Styles

fpapler voren Paragraphe Styns

ulnsérer Mise enforme Qutiis Tableau Fenétre Alde ® Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tablea

©O ® ® Enregistrement automatique @ © AEHS OS5 s

Navigateur de photos..

Forme L Image & partir d'un fichier.. W - " 2 5 i v
SmartArn > Images en ligne... 99 Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipost]
Graphique > ~———r
Tableau... i L Verdana | ¢ = | =
Audio | =
A : = Ev SOy v | Coller

Vidéo > 5 G I Favoria Dossier partagé

raragraphe
lednes.. B 3 9 Prosse-paplers E" Récents Nom

| ! { '
Modales 3D > B Calculette.zpp I/ déssa.jpag
1L GPjpeg
Compléments > = divers li
Lien hypertexte... %K (% Documents
Signet... 2 Atelier i0513
LILLE. =
i
e ——

Pour insérer une image allez dans le menu insérer > images > image a partir d’un fichier
puis sélectionnez un fichier.

INSERER UNE IMAGE DEPUIS L'ONGLET INSERTION.

(-3 N ) Enregistrement automatique @ © AHOS- V) @ =

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Al

[% pane e gadeLy @ v v [__é v t‘(@) @ v & Smartart v EE’ Télécharger des compléments

a Page vierge =l Graohique v
1= saut de page Navigateur de photos... ire d'dcran v | & Mes compléments v

Pages Tableaux 2= Image 2 partir d'un ﬁchier. Compléments
2 N ‘ 6 7 9 10

k< Images en ligne...

Tableau

Pour insérer une image allez dans 'onglet insertion, groupe illustrations > images >
image a partir d’un fichier, puis sélectionnez un fichier.
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INSERER UNE IMAGE DEPUIS LE NAVIGATEUR DE PHOTOS.

ocee

Vous pouvez aussi insérer une

photo depu|s |e nav|gateur de pho_ Accusil  Insertion  Dassin  Conception  Mise an page i Révision ffichage @ O
tos qui est accessible depuis le Lo [t i fAA" o s oyl rotmcroree

. 7 . . Cellor G I v x X A v A = = =y Dwirin 30n-gence
menu insérer ou depuis l'onglet in- * lele >

Presse- paphees

sertion.

e Vous pourrez alors sélec- G-l
tionner une photo depuis e

I'application ou depuis
Photo Booth.

INGPIE20.00

INGPIGIZ. 0D

IMG23633.003

> a-

Enregistrement sutonatiose @ ©

o
IMGPI5LIIPO

MCP3633.500

TFRAY
,

MG?3830.90

a

6508 =

B rampet4.docx

e T ey
h
q
Ry Ty mmay Tt

£ |

IMOP3644. PO

IMOP1644.9P0

MGP3847.0P0 IMOP3645.0P0

1E 964 dléments

Aterences

BRI

suen2SSiON 0'Espagne en meme temps que tout le territoire composant la
province historique de |a Flandre francaise,

Lille est encore assiégée en 1792 lors de la guerre franco-sutrichienne, en
1914 et en 1940. Elle a &té durement éprouvée par les deux conflits
mondiaux du XXe siécle au cours desquels elle est occupée et sublt des
destru

Cité marcp_.% uis ses origines, manufacturiére depuls le XVie siécle,
la révolution rielle en fait une grande capitale industrielle,

i autour des ies textiles et i Leur déclin, &
partir des années 1960, cuvre une longue période de crise et ce n'est qu'a
partir des années 1990 que la reconversion vers le secteur tertiaire et la
réhabilitation des quartiers sinistrés donnent un autre visage  la ville,

La création du métro en 1983, la du nouveau
quartier d'sffaires Eurslille & partir de 1988 (aujourd'hul le e de France
demiére La et la Part-Dieu), I'amivée du TGV en 1993 et de
I'Eurostar en 1994 placent Ulle au caeur des grandes capitales européennes.
Le développement de son aéroport international, des événements annuels
comme la Braderie de Lille qui a lieu début septembre (deux & trois millions
de visiteurs), le développement d'un pdle étudiant et universitaire
(sujourd'hui, avec plus de 110 DDD étudiants, le 3 de France derriére Paris
ot Lyon), le dassement Ville d’art et ¢'histoire en 2004 et les manifestations

s Partager

Vous pouvez aussi glisser une photo vers le texte.

MODIFIER UNE PHOTO.

@ wend Firier Edion  Achas Wb W

Blkn  TdheneV Dlessesn o0 18 m0es WAL TN

Dars sa partie francaise, son unité urbaine et ses 1 037 939 habitants fore
de Lile }a quatriéme agglomération de France derribre Paris, Lyon et
Marseille, alors que Jes 1 182 127 habitants de son aire urbaine en font la
sixiéme du pays derriére ces mémes villes, ainsi que Toulouse et Bordeaux,

Phie

alle A yna vacta oo avar los

T g e o e

3 m LY

La photo a été insérée; en sé-
lectionnant la photo on pourra
la réduire, ajouter un cadre ou
d’autres effets.
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L’ONGLET CONTEXTUEL IMAGE — TOUS LES OUTILS.

#% Word Fichier Edillon Affichage nsérer Miseenforme Oullls Tableau Fendire Alde K _BONES
Enmoistrement wsmitione @ © A v s R Lills-£-photo doex
Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Mise enpage  Référencas  Publipostage  Révision  Affichage V Dites-rous ce que vous voulez feire % Partager  [] Commentalres
Iq B3l P ) H . 2 | = = v , e
e ~e v v B2 Qv I~z 2 [ v Ny v v 1) koutour: 1222em 2 71 v
Ba &d - B3y ad S| DA =] . 7-n : i v
Retirer  Modiler  CoTectioss Coueur  Effets  Transparence Styes o o Texts de Pasiton Remval 33 lgne Mancer  Hecu Yolet AT (2, Rogrer — . " Volet
Varridre-plan Fmage rtictiquec I(J v it ‘7 mmalarement temnats Réectan = & I B3rm , Farmat
Ajuste siyms ¢ erages Auesinate

= -~ B P~ TSR o~

i ifi ) 2 I
Retirer Modifier Corrections Couleur mliigicqt‘sn . Transparence £ v rgtp)" deess Qv Texte de
Pprriére-plan I'image remplacement

Ajuster Styles d'images
2 24 9 Accesslbilité

— N B T v 11 o *1 Y
v e S Ek ram | 4| Hauteur : 12,22 em v /
Chd

£ : § ne Avancer Recule Volet  Aligner > Rogner — 2 Volet
Position Renvoi a laligne Sélection v ogner T Largeur:  16,31cm e
automatique
Réorganiser Tallle Mise en forme

Quand on clique sur une image un onglet contextuel apparait avec de nombreux outils.
REDUCTION D’UNE IMAGE.

REDUCTION DIRECTE SUR LA PHOTO.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils  Tableau Fenédtre Aide [« ICAR N D
catione @ 7 AHOOS = B Lille-3.docx Q
Accucdl  Insertion  Dessin Conception  Mise en page afé Révision i Format de I'image ¥ Partager | ) Commentaires
% ¢-m-o X e B 5 Bore | et e 23,
~P o v v g v v N = — v v 1l Hauteur: 2177
a8 O - Ed- B o B2 A A - 10 nem L
s Comecticns Coukur  Eets  Traesgoronce | Sties op o Taate de. Pogbon Renwold lalgne fcrcer Fncule  Vomt  AIgrer g ROt P Lwgeur: 1631em © eiot
“arribee-plan artistioues fEv  npdes renpacament datomatiqe Stisction > Format
Ausier STyhes dimases ALoessiohng e Talo 152 4 ToM.
" ) i 2 ‘

1
\

T ™ )

emplacemant : Una image cantenant extérieur, clel, bitiment

Dans sa partie francaise, son unité urbaine et ses 1 037 939 habitants font

Si I'image est trop grande vous pouvez le réduire.

Sélectionnez I'image et positionnez-vous dans un coin puis poussez vers
I'intérieur; pour I'agrandir on procédera de la méme fagon, mais en ti-
rant vers |'extérieur.
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B Y e
Al o =
i
Texte de remplacement : Uneimage contenant extérieur, ciel, batiment

Dans sa partie frangaise, son unité urbaine

1 N7 A2
Largeur : 11,84 cm gl

L’image a été réduite.

REDUCTION DE LA PHOTO VIA L'ONGLET CONTEXTUEL FORMAT DE L'IMAGE.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fenétre Aide & @& Y %

Enregistrement automatique @ ARBS'USE s A Llte-4-photo.docx

Accuell  Insertion  Dessin  Conception  Mise en page Révision ) ? oi ce que vous voulez faire 12 Partager  [J Commentaires
N | = e 2 E B N Fﬁ t 1 - )
) N v v E8. v Ay B~ B A~ —— v v 1 Hawtour = | 1222em 2 7 7
Ed 6s Bl ES- B o 4 o k H| i) A7
Retisr  Modifier  Corractions Coulewr  Efiets  Transporence Stytns % Position Renwoi 8 laligne Avencer K Volet  Aignar <y, Rogher 1 2 " * Voler
Vartibew-plan Timage artistiques By pides <@ automatique Sdlucvien = o Lagee ] w3cm Feemat
Muster Styles d'images Reorganiser Talle Mise en forme

@ Word Fichicr Ediion Affichage Inodrer  Mise enforma  Cutils  Tableau
Enngsremert automitiue @ U

fccuell  hisertion  Dessin  Conceplion  Miseenpage  Références  Publipusiage  Révision  Affichage  Formatde I
= 0., B
2 4 BB @ ¢

e B~ o v v N |
Bav| e = & =y & Lk a5 : ~lq
Sefiur  Dormrien Ooulen  Eas Tavcswares . o osta Deation Rres & la Rgea Aranest Tosuar  Valae 3 [] Hauteur : | 8,6 cm 5
Parabirplsn antietiquss Flv  raides r| ashomatipe Rdlests = k v
¥ : ; . ; n o

Rogner = Largeur: 7,95 cm

-

Tallle |

MO

Dans sa partie frangaise, son unité urbites: =5 1 037 939 habitants font
dmbilind i P ke b, ity e e =

On peut aussi réduire la photo en utilisant l'outil taille ; jouez sur la hauteur et/ou la lar-
geur et cochez la case réduction proportionnée.
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ROGNER UNE IMAGE.

Vous pouvez masquer des zones d'une photo avec l'outil rogner depuis I'onglet contex-
tuel format de l'image.

Accueil  Insertion  Dessin Conceplion  Maeen page  Références Publipostsge  Révision  Affichage Q Dites-nous os gus vous voulez fsire
. | e B v g B 7 Pl Q B, A~ = o
22 IS M-8 & 2 e B2 B A oN E -
Retine  Madlisr  Cooections Coumar  Bllets  Tramgwsnze T Teate cu Paskion fenee b wligne Avece fecube bslet -y fogner [
Farribre-glan Fimage atisthiues Sy rapides rerrglazenent LT Sélection
awsar Stpesainapss  sccrsskins anerganisee
¢ R u
Aprlndpale commune de la Métropole européenne de Lille, qui compte plus
de 1,1 million d'habitants et rassemble 89 autres communes dont Roubaix,
Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq.
L
'
'
L
L
L}
L
- i 1
-Z v [ Hautewr: 12,22¢cm [ 71 ¥ M . 3 & a3A
T — L - ! N )
[ . . o
O Rdgner jusqua la forme > Dans sa partie frangaise, son unité urbaine et ses 1 037 939 habitants font
Am Lilla s i A 1} A i A~ C QA Damie | unm b
] Rapport hauteur-largeur s W MaTmote X Franeals iance) Fes & LY
ia] Remplir
I~ Ajuster
w1

Sur cette photo nous réduirons un peu le sol, I'immense ciel bleu et les c6tés.

geur 90,3 un
Mowtewr - 8,62 om

Largsur (16,20 om 2 o Bl . -
Dans sa partie frangaise, son unité urt Haumur: 1135 ¢ m\". 037 939 habitants font Dans sa partie francaise, son unité urbaine et ses 1 037 939 habitants font

Poussez la ligne de repéres du bas, puis du haut vers l'intérieur ; la partie masquée gri-
sée ne sera plus affichée, mais il sera possible de revenir vers la photo originale et ap-
porter, ou pas d’autres modifications.
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Danis sa partie francaise, son unité urbaine et ses 1 037 939 habitants font Dans sa partie frangaise, son unité urbaine ct ses 1 037 939 habitants font

_
AITCHBge  Insdrer  Nioe an forme  Cutls  Tsoke  Feodlre  Akle

Accust  imsertien

Dessin  Comception  Misenpege  ®ifdences  Pubipostige  Révdson  Affchegs U Oflescous co gue veus voukez ke

12 Parluger O Communtarss
o A = 2 - o + ) v
Gd & 4 B-EA- -2 e BEOE- = R Boror [ e a0
T Vit | Gorestem Covws O Dwmpewnct [ G Q@ u Tema Peitm Remmbietone b e Mo g o Dl oo S o R
. e s epees e
Farmat de l'image o |
mpte plus
t Roubaix, S 0B -
» Ombre
» Reflet
» Eelat

» Conburs adeucis
» Format 30
» Retaticn 90

» Etbate artitiques

Dans sa partie frangaise, son unité urbaine et ses 1 037 939 habitants font
de Lille la quatriéme agglomération de France derriére Paris, Lyon et
Marseille, alors que les 1 182 127 habitants de son aire urbaine en font la
sixiéme du pays derriére ces mémes villes, ainsi que Toulouse et Bordeaux.

On voit encore les repéres et la surface totale de la photo.
Il sera possible de revenir en arriére sur le rognage.

@ Word Fichier Edition Affichage  Insérer

enforme Outils Tableau Fen:

Encegistrement sutomatique @ ©

WD Lifie-3-a6ré.docx
Accueil  Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage  Révision  Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
Verdana viz <[ AN sav | A EA AaBbCcel AaBbCcl astvceo)
tor V_V G I Sva x X Av 2. A" G a-thond abm famge_. sbmRempe_ | st fégeel
Presse-papiers poice 5|
. o) (1 ey : i T RS ETS, B R
principale commune de la Métropole européenne de Lille, qui compte plus
de 1,1 million d’habitants et rassemble 89 autres communes dont Roubaix,
Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq.
i
=
| s
Il % e 1.3
W Yy
" W e
,':{ Clach Akt
e e .
M,":'pnn?’.l ~
§ et PLEE S COgt SRS 3
k\ ﬁ\
Dans sa partie frangaise, son unité urbaine et ses 1 037 939 habitants font
de Lille |a guatriéme agglomératim de France derriére Paris_Lyon et

En cliguant en dehors de la photo les zones grisées disparaissent.
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POSITIONNEMENT DE L'IMAGE PAR RAPPORT AU TEXTE.

Dans un passé assez lointain les images se plagaient entre des paragraphes ; maintenant
vous avez divers choix pour positionner une image par rapport au texte et aussi par rap-
port a une autre image.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fenétre Aide &Y R
Enrgistremantautoratique ® ¢ A H OV U S s 9 Lille-a-photo.docx
Accuell Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire 2 Partager - Commentares
B & o-m-ER -2 e @O E = (N BB P e mmem 23 [ O
x..::.".'?;.,. 'f?,";’;_' Carractions Couleut “g:z:‘sm Transporence £ 2)::, Qv ,-,J:T.u:::“( Position "’.'lZ)?.‘.‘dL’."‘ Reculo 5".:1:1“ Algrer gy Rogher 1 Larger- | 16,31em - g ;w,:.l
Auster Styles d'images Acoessibiite Reorganiser Talle Mse 2o forme

Le choix du positionnement se fait généralement depuis I'onglet contextuel format de
I'image > groupe réorganiser > outil renvoi a la ligne automatique.

es Publipostage Révision  Affichage Format de I'image O Dites-nd

‘= s &
o —| v - v ‘ j 1w
el = s LIy e
Texte de Position Renvoi a la ligne Avancer Recule Volet  Aligner (Z &
remplacement automatique Sélection
Accessibllité Réorganiser

Depuis 'outil renvoi a la ligne a la ligne automatique
e EE Eﬁ. v on dispose de plusieurs outils :
Aligné avec le texte ;
Carré ;
Rapproché ;
Au travers ;
Haut et bas ;
Derriére le texte ;
Devant le texte.

' v 5= Aligné avec le texte

~ Haut et bas

= Derriére le texte
= Devant le texte

ALIGNEMENT RAPPROCHE.

Tableau Fenétre Aide

sl Ici I'image est rapprochée

Accuell Insertion Dessin  Conception  Misesnpage  Référances  Publpostape  Révision  Affichage @ Dites-nous ca que vous voules faire t t t
ar rapport au texte.
dow AaBbCet AaBbCCl  asecce P PP

Sv v | e S Paege | e Aares Bawépes

@ Word Fichier n  Affichage  Insérer  Mise enforme  Outils

principale commune de la Métropole européenne de Lille, qui compte plus
de 1,1 million d’habitants et rassemble 89 autres communes dont Roubaix,
Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq.

Dans sa partie francaise, son
unité urbaine et ses

1 037 939 habitants font de Lille
la quatriéme agglomération de
France derriére Paris, Lyon et
Marsellle, alors que les

. 1182 127 habitants de son aire
urbaine en font la sixiéme du

| pays derriére ces mémes villes,
ainsi que Toulouse et Bordeaux.

Plus largement, elle appartient & une vaste conurbation formée avec les
villes belges de Mouscron, Courtrai, Tournai et Menin, qui a donné
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R e Ly — 5.8 08 o vous v TN M

principale commune de a Métrepole eurapésnra e Lille, qui compes plus
de 1,1 milon d'habitants et rassemble 89 autres communes dort Roubaix,
Teurcoing et Villenaue-d'Ascq

Dans sa partie francaise,

son unité urbaine et ses

1 037 939 habRrants font de

Life [a quatréme

sgglomération da France
derribve Paris, Lyon et

Marsetie, alors quejes

mimes villes, ainsi que
Teulouse et Bordeaux.

Plus largement, elic appartient & une vaste conurtetion formée aves ks
villes beiges de Mouscron, Courtrai, Tournai et Menin, qui a dorné

LNg st wne vite du novd de & France, prifectve du dipartement du Mord
ot chef-ivw de fa rigion Hauts-de- France.

Avec 232 440 habitants au dernier recensement de 2016, Lile ast &
principale commune de la Nétropole europdenne de Lille, qui compte plus
de 1,1 milicn d'habitants et rassemble 89 autres communes dont Roubakx,
Tourcaing et Vienauve-d'Ascq,

Dans sa partie francaise, son
unité urbaine et ses
1037 939 habitants foet de
Lille |a quatri
2gglomération de France
ourvim Paris, Lyon e
arseilie, alors que les

5 l 182 127 habitants de son
aire urbaing en font 1a sixiéme
Gy pays derriére ces mémes.
willes, ainsi que Teulouse et
Boroaaux

Plus largement, elle appartient & une vaste conurbation farméde avec les
viles beiges de Mouscron, Courtral, Tournad et Menin, qui & donné
nalceance an ianuier IR 3 IE rmatrnnni | il ¥orrritlTriwmsl nromisr

fmat ke e Grusae A Mo e o Micps' @ Dlcmse e
e eu KK sk Ee2ese Y~ P
S R e — e e

Déplacement de l'image.

ALIGNE AVEC LE TEXTE ET CARRE.

Ulle est une vilie du nord de la France, préfecture du département du Nord
et chef-lieu de ks région Hauts-de-France.

Avec 232 440 habrants au dernier recansement de 2016, Lille est la
principale dela opH de Ulle, qui compte plus
de 1,1 million d’habitants et mmbln 89 autres communaes dont Roubaix,
Tourcoing et Vileneuve-d'Asca.

Dans sa partie francaise, son unité urbaine et ses 1 037 939 habitants font
de Lille 1a quatriéme agglomération de France derribre Paris, Lyon et
Marsedlle, alors que les 1 182 127 habitants de son alre urbaine en font la
sixiéme du pays derridee ces mémes villes, ainsi que Toulouse et Bordeaux.

Moed  aiine Dk o Wi jags Mo Papeigs  Mdie  Wleep

- - 2@ W

Lille est une ville du nord de la France, préfecture du département du Nord
et chef-fieu de la région Hauts-de-France,

Avec 232 440 habitants au dernier recensement de 2016, Lile est la
dela P de Lille, qui compte plus
de 1,1 mllion d et 89 sutres dant Roubaix,
Vill ASCq.

Dans sa partie francalse, son
unité urbaine et ses
1 037 939 habitants font de
Ulle Ia quatriéme
agglomératicn de France
derriére Paris, Lyon et
Marseille, alors que les
1 182 127 habitants de son
alre urbaine en font & sixiéme
du pays derridre ces mémes
villes, ainsi que Toulouse at
Ux.

Plus largement, elle appartient a une vaste conurbation formée avec les
villes belges de Mauscron, Courtrai, Tournai et Menln qui a donné
naiceanca an ianviar INOR A IELrAmiteaAte L

A gauche, aligné avec le texte ; a droite carré.

ALIGNEMENT AU TRAVERS ET HAUT ET BAS.

Lille est une ville du nord de la France, préfecture du département du Nord
France.

et chef-lieu de fa réglon Hauts-de-
Avec 232 440 habllants bu demier recensement de 2016, Lille est la

P de Lille, qui compte plus
de 1,1 million d" et 89 sutres dont Roubaix,

Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq.

Dans sa partie francalse, son

unité urbaine et ses

1 037 939 habitants font de

Ulle la quatridme

agglomératicn de France

derriére Paris, Lyon et

Marseille, alors que les

1 182 127 habitants de son

aire urbaine en font la sixiéme

du pays derriére ces mémes
villes, sinsi que Toulouse et

¥ Bordeaux.

Plus largeme: lle appartient & une vaste conurbation formée avec les
I wvilles belges louscron, Courtral, Tournai et Menin, qui a donné

P T = mm——

-~ - - @ £

Ulle est une ville du nord de la France, préfecture du département du Nord
et chef-liew de la région Hauts-de-France.

Avec 232 440 habitants au dernier recensement de 2016, Lille est la
dela P d de Likle, qui compte plus
de 1,1 million d"habil et 89 autres dont Roubaix,

Toun:olnq et Villeneuve-d'Ascq.

Dans sa partie francaise, son unité urbaine et ses 1 037 939 habitants font
de Lille k2 quatriéme agglomération de France demiére Pans, Lyon et
Marseille, alors que les 1 182 127 habitants de son aire urbaine en font la

A gauche, aligné au travers ; & droite haut et bas.
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RETIRER L' ARRIERE-PLAN D'UNE PHOTO.

@ Word Fichler Edition Affichage Insérer Miseenforme Outis Tableau Fenétra  Alde

Enregistrement autoratiqe @ © W H O T & = 4 Lille-3-photot.docx

Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Mise en page Révision as Q oit ce que vous voulez faire £ Partager ) Commentaires |
/ | | ) L. — = = - i i :
B 9 o ™= E3- §d- i 7 E = B~ = [h-Ih- &4 B 1+ 11 vt wrren © 7 0;/
|'.:.:“:|:nn l’lln"ﬂlqh'v Corrections Coubeut ."Ez:sm’ Transparence fav 32::‘ D~ mn::rn‘:::-nr Position Renvos blarig'u Avencer  Reculer s::;.'m Algrer 2, Rogner ’_:ZJ Largew - | 10,34 tm : = F:fnk.'m
Ausier Sykodimeges  Accessibiing [rer— WMise en forma
2] : : ' ¢ = Format de limage ]
sixieme du pays derriere ces memes villes, ainsi que |oulouse et Bordeaux.
a =
Plus largement, elle H & =
appartient a une vaste » Ombre
conurbation formée avec » Reflet
les villes belges de » Eclat

Mouscron, Courtrai,
Tournai et Menin, qui a
donné naissance en
janvier 2008 a
|'EL!J,‘9_[‘IJ§LFQPQ|§ Lille- » Effets artistiques
Kortrijk-Tournai, premier
Groupement européen de
coopération territoriale
(GECT), qui totalise plus
de 2,1 millions
d'habitants. Elle exerce
également une influence
importante sur un
territoire de plus de
3,8 millions d'habitants
appelé « aire
métropolitaine de Lille »,
fortement urbanisé et
- dense, comprenant

g 7 . SIMNEHSASMESE notamment I'ancien
: .réflhihl | : Eeemey bassin minier du Nord-

; WMl Pas-de-Calais et les

agglomérations d'Arras et

» Contours adoucis
» Format 30 |

» Rotation 3D

Texte de remplacement : Une image contenant extérieu

Cambral.

Pagelsurd 487 mots [  Frangas (France) Clfocus BEB B = = — s o 4+ 156%
| _

Envegistrement automatique @ © AHSS V) @ - ¥l rampe148.docx ~

Accueil Insertion  Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage Formatde I'image
s@-v. [ v B R = N z v - [ o v A A~ &
| e R B2 o W Uil 05)
I'arridre-plan artistiques S b rapides @~ remplacement «s[ 1893cm | Format
Ajaster Styles d'images Accesslbilité Talle Mise en forme
L P . T —— "
Quand on a une zone de couleur unie sur une photo, comme ici le ciel
= bleu, il est possible de retirer I'arriére-plan (c'est-a-dire le ciel bleu dans
< notre cas) pour le rendre transparent.
TRl Un dlc_)uble clic Isurlla photo fait .z?ppara?tre I’opglreg c’onteﬂxtuel format
larridre-plan de I'image ; l'outil retirer I'arriere-plan est situe a I'extréme gauche.
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® Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide

¥ Litlo-3-photol.docx

Suppression do Farridre-plan  Affichage  Formatde limage & Dites-nous ce que vous voulez fairs # Partager 3 Commantaires
N ™
5 (—» T
V7 v, (lly
Marquer les Marguer les zones Igrorer toutes  Conserver les

Zonna B conserver B supprimer s modifications  modifications

€ Format de I'image Q
siXxieme du pays derriere ces memes villes, ainsi que |oulouse et Bordeaux.

| e - S e =
.

enin, qui a donné » Ombre
:-Kortrijk-Tournai, premier » Reflot
(GECT), qui totalise plus » Eclat

également une influence
,8 millions d'habitants

e », fortement urbanisé et
ent I'ancien bassin minier
érations d'Arras et

» Cantours adoucis
» Format 3D
» Rotation 3D

» Effets artistiques

sments des aires picardes
ancais (L'Isle) et en latin
calisation primitive sur
Iée de la Dedle ou elle a
en flamand frangais
Rijsel. Le nom Rijsel n'est
Belgique, les néerlandais

ommée encore

burd'hui en France la
apitale des Flandres », Lille
nvirons appartiennent a la
historique de la Flandre
faisant pas partie de I'aire
son (en témoigne sa

ée du Moyen Age a la

|
Citadelle), Lille a connu une histoire mouvement

DAvAlLLtAR fFrancasica

Pageisurd 1487motz (¥  Francais (France) 3 Focus BN O = = e— — 156 %

La zone d’arriére-plan par défaut est couleur ma-
genta pour la marquer pour suppression, tandis

@ @ que le premier plan conserve son coloration natu-

relle.

Suppression de l'arriére-plan

Marquer les Marquer les zches
zones a conserver a supprimer

Si nécessaire, sous Outils Image, sous |I'on-
glet Suppression de l'arriére-plan effectuez

I'une ou les deux actions suivantes :

Aftiner

Si des parties de I'image que vous souhaitez conserver sont marquées pour suppression,
sélectionnez marquer les zones a conserver , puis utilisez le crayon de forme

libre ipour marquer les zones de l'image que vous souhaitez conserver.
Pour supprimer d’autres parties de I'image, sélectionnez marquer les zones a suppri-
mer et utilisez le crayon dessin i pour marquer ces zones.

Lorsque vous avez terminé, sélectionnez conserver les modifications ou Ignorer
toutes les modifications.

Vous pouvez cliquer avec le bouton droit sur I'image, puis sélectionner enregistrer en
tant qu’image pour enregistrer un fichier en tant que fichier séparé.

Important : La suppression de l'arriére-plan n’est pas disponible pour les fichiers gra-
phiques vectoriels tels que des fichiers aux formats SVG, AI, WMF et DRW.
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L’ARRIERE-PLAN A ETE RETIRE.

@ Word Fichler Ecition Affichage Insérer Miseenforme Outis  Tableau Fendtre Ade O & Ve ¢
® & inmgistrensat avsmatios @ AHS-US = 4 Lite-3-ghotol.doex Q@
Accusil  nsertion  Dessin  Cenceplion  Mise enpage  Riférences  Publipestage  Rinision  Affichage U Dites-nous co que veus voulez fare @ Partager 1 Commestsives |

Marounries  Marsueles Teres ummuum Conserevrien
Loves § osever & sucoriar P tons e ety

4 Format de limage
SIXIeme du pays derriere ces memes villes, ainsi que 10ulouse et Boraeaux.

A\ |
Plus largement, elle appartient & une vaste conurbation formée avec les h e
villes belges de Mouscron, Courtrai, Tournai et Menin, qui a donné » Ombre
naissance en janvier 2008 a I'Eurométropole Lille-Kortrijk-Tournal, premier » Retlet
Groupement européen de coopération territoriale (GECT), qui totalise plus » Edlat
de 2,1 millions d'habitants. Elle exerce également une influence Y RACETNY
importante sur un territoire de plus de 3,8 millions d'habitants . A
appelé « aire métropolitaine de Lille », fortement urbanisé et
dense, . comprenant notamment I'ancien bassin minier EBuimoen A0
du Nord-Pas-de- 4 Calais et les agglomérations d'Arras et st e
Cambrai.

important aux croiszments des aires picardes
son nom en andien francais (L'Isle) et en latin

Centre culture!
et flamandes,

{Insula) II i ait de sa lacali 1 pnmntlve sur
une ile des marécages de la vallée de la Delle cu elle a
été fondée. | L'origine de son nom en flamand francais
Ryssel, et en flamand occidental Rijsel. Le nom Rijsel n'est

région flamande de Belgique, les néerlandais
nom « Lille ».

Surnommeée encore
aujourd'hul en France la
« Capitale des Flandres », Lille
ses environs appartiennent a la
région historique de la Flandre
e faisant pas partie de I'aire
1 son (en témoigne sa
Cntadelle), Lille a connu une histoire mouvementée du Moyen Age a la

Davnlitinn francsicn

et

Texte ce remplicement : Uneimage comtenant exsérier, clel, Sdtiment

Pagelswd  1AEZmes (07 Frangas (Frarce)

L'image initiale étant en alignement rapproché le texte se rapprochera de I'image en te-
nant compte de la partie transparente.

MODIFIER LA TRANSPARENCE D'UNE IMAGE.

Affichage Insérer Mise enforme OQutils

Accucil  Insartion  Dossin  Concoption  Mise on page é i Révision ichag Q oit ca qua vous voulez faire \& Partager [ Commantairas
— — k - 5 =) = £ == .
Eg IT&\ - B =tg v/ = ,“Z‘ -_Ad 5. A ""D ‘r (=1 L{fv,g]muw, 1877¢m _ﬂl <};¢
i o 4 A "
’m:::::m »:7:;;- Coerections Coudeur ’aul;;’ : :‘;lmlnne Awancer Reculee “wm Migner o3y Rogner 7 Lamgeur: 1034cm | ‘\::"k‘:'
4junar X Aecmaeisar ute Mizn o0 forme
. ‘ ¢ o P f o/ 2 Format de l'image (-]
AV_eC'232 440 <y Options de transparence d'image... Lille est Ia & @ E
pnnapale COMIIUINIE UL 18 MEUUPUIE SUUPESTINE ue Line, qui compte plus £
de 1,1 million d’habitants et rassemble 89 autres communes dont Roubaix, o, A
Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq. » Reflet
¥ Dans sa partie f,ancaise, son unité urbalie et ses 1 037 533 hatitants font RS

de Lille la quatridme agglomération de France derriére Paris, Lyon et R
Marseille, alors que les 1 182 127 habitants de son aire urbaine en font la
sixieme du pays|derriére ces mémes villes, ainsi que Toulouse et Bordeaux. E

Contours adoucis
Format 30

» Rotation 3D
une vaste conurbation formée » Effats artistiques
Courtral Tournal et Menm, qui

Plus largement, elle appartient &
avec les villes belges de Mouscron,
a donné naissance en janvier
Kortrijk-Tournai, premier
coopération terr|toriale (GECT),
d'habitants. Elle/exerce
importante sur un territoire de
d'habitants appelé « aire
fortement urbanisé et dense,
I'ancien bassin rhinier du Nord-
agglomérations d'Arras et

qui totalise plus de 2,1 millions
également une influence

plus de 3,8 millions
métropolitaine de Lille »,
comprenant notamment
Pas-de-Calais et les

Cambrai.

aux croisements des aires
nom en ancien fran;ais (L'Isle)
proviendrait de

Centre culturel important
picardes et flamandes, son
et en latin (Insuja)

sa localisation primitive sur

s une ile des marécages de
la vallée de la Deiile ou elle
a été fondée. L'origine de
son nom en flamand

francaie Rueeal ot an flamand accidantal Riieal | & nam Riical n'act nicitéd

487 mots K  Frangais (Frar

Nous allons rendre transparente |'image et la placer derriére le texte.
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P

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publ
. Py = [7 v
Ed « - B3 - [Qv AR
Retirer Modifier Corrections Couleur Effets Transparen‘ 2 Styles -
I'arridre-plan l'image artistiques Transparence apides
Ajuster Styles d'images
Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage Format de I'image
Ba Z. : = SRS . 1
£ a- B3 Elg = @ Ty Wemerec
Retirer Corrections Couleur Effets Tr - — Rogner — 102aem o Volet
|'arriére-plan artistiques S ¥ Format

Ajuster

VA
il

Marsellle

m

Tallle

Transparence : 65 %

j'f

'n font la
Bordeaux.

sixiéme dL 4} Options de transparence d’image...
|

Mize an forme

. ) Transparence : 65 %
Options de transparence d'image...

]

L

Y

Dans le groupe ajuster cliquez sur I'outil Transparence et choisissez dans les diffé-
rentes petites images qui s’affichent le degré de transparence (ici 65%).

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision
| JEN - ~ r*
| m v v v a v IR ~ .[2 v v
£ 223 B 2 2 | T
Retirer Corrections Couleur Effets Tr = Y m
l'arriére-plan artistiques r r E
Ajuster
o 2 2 - s G el
B e e i """ m T i
o de Lille la
Marseille, ¢, Options de transparence d'image...

En cliguant sur options de transparence d’image vous pouvez aussi régler la transpa-
rence de I'image via la barre d’outils qui s’affichera dans un panneau, a droite.
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@ ©  Enregistroment automatique @ © AHS-US = 4 Lille-3-photo2-déesse.docx
Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Revision  Affichage Format de I'image = Partager £J Commentaires
] 3 [l i . —3 r i . =
Eld v v B3 ;I—" = A B 22 = A‘.?]!a.r?cmv"', 0}7
o | S G S e g | i B | i | M | e Swptn T |
Aster Styles @images AccessbEne e Mise en forme
: [ s B i }s ek Lass e Format de l'image o
Marsellle, alors que les 1 182 127 habitants de son aire urbaine en font la
sixiéme du pays derriére ces mémes villes, ainsi que Toulouse et Bordeaux. e N = =
A U Iﬁ B

Plus largement, elle appartient a © une vaste conurbation formée = deti
avec les villes belges de Mouscron, £ Courtral, Tournal et Menin, qui pCOEdvons o TRTap.
a donné naissance en janvier 3‘; ., 2008 a I'Eurométropole Lille- » Couleur de Vimage
Kortrijk-Tournai, premier 5 Groupement européen de v Tranaparance d‘image
coopération terr toriale (GECT), qul totalise plus de 2,1 millions
d'habitants. Elle exerce également une influznce Présélections
importante sur un territoire de plus de 3,8 millions d'habitants
appelé « aire métropolitaine de Ulle », fortement urpanisé et TrANSPArence e s6% o
dense, comprenant notamment I'ancien bassin minizr du Nord-
Pas-de-Calais et les agglomérations d'Afras et » Rognage
Cambral.
Centre culturel important aux croisements des aires
picardes et flamandes, son nom en anclen frangals (LIsle)
et en latin (Insu a) proviendrait de
sa localisation primitive sur
une ile des J - \ . ma-écages de
la vallée de la ! K g 2 i W8 Delle ol elle
a été fondée. . L'otigine de
son nom en flamand
francais Ryssel, et en flamand occidental Rijsel. Le nom Rijsel n'est usité
qu'en région flarnande de Belgique, les néerlandais utilisant le ncm
« Lille ». X :

. - ’ e

= Ci-dessus l'image de la déesse a ete rendue
Format de l'image [x]

plus transparente ; il est maintenant pos-
sible de la placer derriére le texte.

A Q=
Le panneau format de |I'image contient un
» Corrections de I'image outil de réglage de la transparence de
» Couleur de I'image Iimage ainsi que d’autres outils, outils qui
sont aussi dans lI'onglet contextuel image.

v Transparence d'image . , , - ,
5 L'image étant sélectionnée vous pouvez

Présaloctions ] mettrg I'image en arriére-plan, depui§ I'on-
glet mise en page > groupe réorganiser >
Transparence e ) 56% renvoi a la ligne > derriére le texte.
» Rognage

IMAGE DERRIERE LE TEXTE.

© ® ® Enmgistrement automatique @ ¢ A UE s ¥R Lille-3-photo2-déesse docx
Accueil Insertion Dessin  Conception  Mise enpage  Références Publipostage Révision  Affichage Format de l'image 1#* Partager 1 Commentaires P
. ™ ] = Retrat Espacement = = Bl . 0= > r
[T~ s~ ‘q‘v 1T Numéros de ligne v = v - v g~ v N EE v N v
—_ {2 L’ Gauche = Avent : — | 00" CIx e “h :
Marges Orientation  Taille 1Y Coupurs demats v I i Position Rc,r‘ 7= Aligns avec 16 texte [ ;:;:
Mise en page Paragraghe
. 3 1 2 7 ; 5 p 2 i 1 PR 1 i 1 =: Carré °
Marsellle, alors que les 1 182 127 habitants de son aire urbaine ¢n font la V== Happioche
sixieme du pays|derriére ces mémes villes, ainsi que Toulouse et] Bordeaux. =% Au travers ™
A Haut et bas —

Plus largement, elle appartient a : une vaste conurbation formée

avec les villes betlges de Mouscron, ‘f\ :’ Courtral., Tournal et Menin, qul

a donné naissance en janvier ~ 1, 2008 2 I'Eurométropgile Lille- =1 =

Kortrijk-Tournal | premier - Groupement européen de evant Ie texte

coopération terr|toriale (GECT), qui totalise plus de 2,1 millions o R

d'habitants. Elle exerce également une influznce {0l Modifier les limites du renvol & a ligne

Importante sur (n territoire de plus de 3,8 millions [d'habitants & e

appelé « aire metropolitaine de Lille », fortement urbanisé et Déplacer avec le texte

dense, comprenant notamment I'ancien bassin miniar du Nord- Fixer la position sur la page

Pas-de-Calais et|les agglomérations d'Afras et

Cambrai. ‘ LI Autres options de disposition...

Aligner I'image devant et derriére le texte ne sera a utiliser que dans des conditions par-
ticulieres, comme par exemple mettre une image en arriere-plan, sous réserve que le
texte mis devant soit encore lisible, comme c’est le cas ici.
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LILLE.

Lille est une ville du nord de la France, préfecture du département du Nord
et chef-lleu de la réglon Hauts-de-France.

Avec 232 440 habitants au dernler recensement de 2016, Lllle est la
principale commune de la Métropole européenne de Uile, qul compte plus
de 1,1 million d’hablitants et rassemble 89 autres communes dont Roubalx,
Tourcolng et Villenewve-d'Ascq.

Dans sa partie francalse, son unité urbaine et ses 1 037 939 habitants font
de Lllle la quatriéme agglomération de France derriére Paris, Lyon et
Marsellle, alors que les 1 182 127 habitants de son air2 urbaine en font la
sixiéme du pays derriére ces mémes villes, alnsl que Toulouse et Bordeaux.

Plus largement, elle appartient a une vaste conurbation formée avec
les villes belges de Mouscron, Courtral, Tournal et Menin, qui a donné
nalssance en janvier 2008 a I'Euro métropole Lllle-Kortrljk-Tournal, premier
Groupement européen de coopération territoriale (GECT), qui totallse plus
de 2,1 millions d'habttants. Elle exerce également une influence Importante
sur un territoire de plus de 3,8 millions d’hablitants appelé « alre
métropolitaine de Ulle », fortement urbanisé et dense, comprenant
notamment I'anclen bassin minler du Nord-Pas-de-Calals et les
agglomérations d'Arras et Cambral.

Centre culturel Important aux crolsements des aires picardes et
flamandes, son nom en anclen frangals (L'Isle) et en latin (Insula)
proviendralt de sa localisation primitive sur une fle des marécages de la
vallée de la Dedle ol elle a été fondée. L'origine de son nom en flamand
francals Ryssel, et en flamand occldental Rljsel. Le nom Rijsel n'est usité
qu'en réglon flamande de Belgique, les néerlandals utiisant le nom
« Lllle ».

Sumommée encore aujourd’hul en France la « Capitale des
Flandres », Lille et ses environs appartiennent a la région historique de la
Flandre romane, ancen territolre du comté de Flandre ne falsant pas partie
de I'alre linguistique du flamand occldental. Ville de garnison (en témoigne
sa Citadelle), Lille a connu une histolre mouvementée du Moyen Age a la
Révolution frangalse.

Lilie et la MEL

Exemple d’une image en arriére-plan.
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LES STYLES D'IMAGES.

L I Enregistrement automatique @ © #A rampe148.docx
Accueil  Insertion Dessin  Conception Mise en page  Références Publipostage = Révision  Affichage  Format de I'image
B8 - BR-E3- BR- B e B T Wemwee 1 Oy
Gdv | = = : v
Retirer Corrections Couleur Effets  Transparence Styles v Texte de Réorganiser Rogner = 1593 £ Volet
l'arriére-plan artistiques Qv rapides @ remplacement sl 15,03 em ol Format
Ajuster Styles o'images Accessibilité Tallle Mise en forme

Quand vous double-cliquez sur une image |'onglet contextuel image

F S s’affiche et vous verrez l'outil styles rapides dans le groupe styles
ﬂ - d'images.

Styles o o En cliguant sur I'outil styles rapides vous verrez différents outils
rapidas pour encadrer I'image sélectionnée (comme ici, au-dessus et a

Styles d'lmages gauche).

Cliquez sur I'outil voulu.

EXEMPLES DE STYLES D'IMAGES.

& Ut preseces

AES UG =
JrST—— Destn  Concopas  caenpage Mifhwnces  Abiipostage  Rivicion  Alfchage 7 ORecnous co que voax vaues -
Accvel  eerson  Oessin Peeption  Miseeapete Rbfdences  Pubigostge Révsion  Alfichoge V Dtes-nous oo qu
e = o 5
(>~ Bz | SR 5 3 =
& ] : T 2 1. "R PRBe. W B
v ot 0 BEd 3 - - B3 e La e (e = Fe. Bh-Ify-
=. Pebne s Comctans Cumas B Voo e
faran o Ve o

— Sdaerea

1a revoution inaustrene en [ [ @[] ] 40 & } o A (4. &

cipalement autour des déclin, & ¢
porti dea ardes 1960, oU estavh Ia revouution incustreie en [ [ & [ [£] .
partir des arnées 1990 Gut eetla principalement autour des dédin, 3
réhabilitation des quartiers ~ = G = z o nte. partir des années 1960, ou : > est qu'a
partir des années 1990 que setla
L Eréation B inftro réhabilitaticn des quartiers z ~ = a lle rille,
eutornatique en 1983, la = x

construction du nouvesu
quartier d'affaires Euralille &
partir de 1988 (aujourc'hul le
3 de France derriére Ls

|| Défense et Is Part-Dieu),
Varrvée cu TGV en 1993 et de
V'Eurastar en 1994 piagant Ulle
2u cmur des grandes capitales
curcpéennes, le
développement de son
24roport Intemational, des
événements annucls comme la Braderie de Ulle qui 3 lieu début septembre
(deux & trois millions de visiteurs), le développement d'un pdle étudiant et
universitaire (aujourd'bui, avec plus de 110 DOO étudiants, e 3 de France _ développement de son aéroport
derridre Paris et Lyon), e dassement Ville dart et d'histoire en 2004 et les ~ intzrnational, des événements
manifestations de Lille 2004 (capitale européanne de la culture) et de Lille annuels ——— comme la Braderie de Lille qui a lieu
000 corstituent les principeux symbales de ce rencuvead. En 2020, ls début septembre (deux 4 trois millions de visiteurs), le

Métropole Ewropéenne de Lille sera capitale mandiale du design. développement d'un pdle étudiant et universitaire (aujourd'hui, avec plus

création du métro automatiay
1983, la construction du nouveau
quartier d'affaires Euralille 3
partir de 1988 (aujourd'hui le
3e de France derriére La
Défense et la Part-Dieu),
l'arrivée du TGV en 1993 et
de I'Eurostar en 1994 plagant
/ Lille au coeur des grandes
caplitales européennes, le
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AJUSTER UNE IMAGE (VUE D'ENSEMBLE).

Depuis le groupe ajuster vous avez a votre disposition différents outils de correction,

d’'ajustement de la couleur, d’effets artistiques, de transparence.
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UNE OU PLUSIEURS COLONNES ?

Nous avons vu jusqu’a maintenant I’écriture du texte sur une colonne, mais il est pos-
sible de transformer votre document en plusieurs colonnes, pour tout ou partie du docu-
ment, et méme sur une partie de texte sélectionné.

La transformation de la mise en page peut se faire depuis la barre de menu mise en
forme ou depuis I'onglet mise en page.

MISE EN PLUSIEURS COLONNES DEPUIS UN TEXTE SELECTIONNE.

@ Word Fichler Edition Affichage Insérer RNEEURGIEN Ouwtlls Tableau Fenétre Alde
Police... ®D

Effets de texte

® 0 Evegistrementavtomatioue ® © @A O A Lille-5-photo.docx

Accugil  Insertion Dessin Conception Mise &l paragraphe., XM tage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire £ Partager [ Commentaires
Document —
‘_]J“A_’_ Vardans {12 RASSIEARE PRI, =z 9 AaBbCcE |AaBbCJ| AsBbCEl Asmbcepere Asseccovee AabCeDdfe AssoCcDte | ‘_‘,{_»:'
Celler G I Svab x ¥ Ax Z'%] Bordurs et trame... Ev &y v aitrad emRange | dmBange..  shimjbgndel  Abm_test Abm_teste  Abe_tecte 10 sv‘:«:s
= Tabulations... : E - Mise en forme des effets de texte  ©
peuples Germains | errine ord de la route Boulogne-sur-Mer-
Cologne : la front changer ia casse... it alors au sud de Lille comme le A A
signale la toponyr style imes, Esquermes, Hellemmes, etc. —
Pourtant, Lille et nent a la région historique de la » Ombre
Flandre romane, ¢ Substitution de pelices... territoires du comté de Flandre ne » Reflet
faisant pas partie | optons des équations... flamand occidental, contrairement » Eclat
a Dunkerque ou Bailteur. » Contours adoucis
s w belal

COLONNES DEPUIS LE MENU MISE EN FORME.

Sélectionnez le texte qui est sur une colonne et allez dans le menu mise en forme > co-
lonnes.

Colonnes l Dans la boite de dialogue co-
lonnes qui s’affiche vous pourrez

choisir :

e Le nombre de colonnes selon

les préréglages (1, 2, 3, 2 co-

Une Deux Trois Gauche Droite lonnes de taille différentes a

gauche, 2 colonnes de taille diffé-

1 rentes a droite) ;

41 « Nombre de colonnes manuelles,

avec ou sans ligne séparatrice ;

Préréglages

Manuel

Nombre de colonnes : }2 s Ligne séparatrice

LArgeLE st sspRcsmant e Largeur des colonnes et espace-
Coln®: Largeur: Espacement : ment des colonnes ;

1: 752 cm 2l 11,25 cm % e Applicable au texte sélectionné
ou dans la section ou pour tout le
document.

Largeurs de colonne identiques Largeurs de colonne identiques
Appliquer a: Au texte sélectionné Appliquer a @
A tout le document

Annuler W
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Edition  Affichage Insérer Mscenforme Outils Tableau Fendtre  Akle

@ Ule-6-phato docx

& Word Fichier

O @ Té 0 3

[reegitrament atamstous @

Accueil  nsertion  Dessin - Conceplion  Miseenpage  Référances  Publipostage  Révision  Affichage 9 Dites-nous ce que vous voulez Taire 12 Pl 2 Commmntares
o Vedinz e 12 v A0 fav B W AaBbCcl ASBBCCl morcaxte samcioce AmCOIE  AmCOfe
B 20§ T Rewin | Av A & i vt et et i | o e
Mise en forme des effets de texte  ©
Al 3
» Ombre
» Raflet
» ot
» Conteurs adeucs
Géographie » Fomat 30
Situation

Lille est située dans le nord de la
France, au centre du département
du Nord, & une vingtaine de
kilométres du centre de gravité du
département,

Lille est située & une quinzaine de
kilométres de la frontiére entre la
France et la Belgique et se trouve
également toute proche de la
frontiére administrative et
linguistique qui sépare la région
flamande de la région wallonne.
Ainsi, par exemple, le poste-
frontiére de Menin, situé & 17km au

aux anciens territoires du comté de
Flandre ne faisant pas partie de
l'aire  linguistique du flamand
occidental, contrairement a
Dunkerque ou Bailleul.

Au Xle siécle, lors de la naissance
de Lille, la frontiére linguistique
passait déja & l'ouest de la ville.
Ainsi, 3 'opposé d'une idée assez
répandue, Lille n'a jamais été une
ville de langue flamande, mais de
dialectes romans.

Lille est & la croisée de grands

Nord de Lille est flamand et itinéraires  eurgpéens, routiers,
néerlandophone, tandis que celui mais  aussi ferroviaires ou
de Mouscron situé a 15 km au maritimes, Est/Ouest entre
Nord-Est est wallon et fr: e. 1" gl le L g, la

Dalainmia  ab o Aacaiiasea dlal

S = s— + 053

Le texte sélectionné a été mis sur 2 colonnes.

DEUX COLONNES DE LARGEURS DIFFERENTES, GAUCHE.

tion  Affichage insérer  Mse on forme  Oulils  Taslews  Fendire  Aige

;,\um nertion  Deasin  Cos [ Réfirencas  Pubisoat : Affichage s 68 QU ¥Ous voube fira ICI on a Cllqué
; O 5 S o] T e dans gauche
| e : : B dans les préré-
Precéglager
lages.
| liicetiie L LML cauche  9'29
' Situation w"' - —
: Lille est située dans le nord de |a France, au centre du dé|  Memivesecoma | L10%% wépscatios Largeur et espacement

& une vingtaine de kilométres du centre de gravité du dé|
Ulle est située a une quinzaine de kilométres de la frontl
et la Belgique et se trouve également toute proch
administrative et linguistique qui sépare la région flamr
wallonne. Alnsi, par exemple, |le poste-frontiére de Menl|
Nord de Lille est flamand et néerlandophone, tandis que
situé & 15 km au Nord-Est est wallon et francophone.

Largeur ot expacement
Cotrr: Largeur :
% 4Bem

Espacemant ;

Col n®: Largeur:

l! iR

Espacement :

S 135em

2: naaem

4,6 cm 2 125cm v

Largeus

Arpbauecd  Auteste stectionné [

10,44 cm s

Ulle s'est établie dans la vallée de la Dedle dont plusieur
pour la plupart couverts, parcourent la ville. Naviguée de|
rnmame, Ia nvnére aménagée récemment en canal a grar

» Dans gauche, la largeur de la co-
lonne de gauche (1) est moins
importante (ici 4,6 cm) et la co-

. . Gé hi

lonne de droite fait 10,44 cm et ore- o
I'espacement est de I o ———.
, nord de la France, s wille du sud-cumst s nord pour rejoindre la Lys.
1,25 cm ; tous ces ré- PN Soltemn S o mteu o e o e o e
glages sont facilement v oty 1 o Ty i et s
modifiables en cliquant a0 g&'«g:g.m‘:'“nm:m:%:‘

dire aux anciens teritoires du
ne faisant pas partie de l'aire lhwlsm du X
il il o ity Dunkergue

sur |'outil situé a la droite de la

case, ou en ressaisissant une e |
autre valeur. ol
::::: gy ﬁ'ﬁ::x‘ 8. coonke. deGidE. ke
frontivre_dn Menin, ., routiees, mais aussi_ ferrovisires ou
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DEUX COLONNES DE LARGEURS DIFFERENTES, DROITE.

étre  Aide
Révision  Affichage ) Dites-nous ce que vous voulez faire
g AaBbCcl AaBbCcl AaspCctute  AsADCLOGEE  ASOLL
a-titred i taree . shnfesmpe..  stenégerde ! Aber st Aten_is
Colonnes
Préréglages

= ‘ = ‘ ==

— —— A ——]

— —— ——

Une Gauche Droite
Manuel
ntre du dq Nombre de colonnes = E] S Ligne séparatrice
vité du dé Largeur et espacement
e la fl'bl'ﬂ Coln*: Largeur - Espacement :
wte proch t1044cm |2 28em [ —
égion flarr ==
e de Meni| SiAScm ==
tandis que ——
phone’ Largeurs de cok
. Applguera: Autexte sélectionéd
nt plusieur 8
wiguée de
Anaulsr

anal a grar m
v

CINQ COLONNES A LA UNE.

Ici on a cliqué dans droite dans les
préréglages.

Dans droite, la largeur de la colonne de
droite (1) est moins importante (ici 4,6
cm) et la colonne de gauche fait 10,44
cm et I'espacement est de 1,25 cm ; tous ces ré-
glages sont facilement modifiables en cli-
quant sur 'outil situé a la droite de la case,
Ou en ressaisissant une autre valeur.

Droite

Editios  Affichage Inséror  Miseenforme COutils  Tableas Fenitre  Ade

Mimenpage Réfdrences  Pubipostage  Révsion  Afichage U Dites-rousce cus vous wouler fare

AaBbCeL ASBBCCl mamccose An

st gt Abe

Accusll  insertion  Dessin  Conception
Brd vwmw cn A w me A 1
D'

A+ 2+ 4a~ T

0 §+& x X

Géographie
Situation

Lllle est située dans le nord de la France, au

maritimes, Est/Ouest
centre du département du Nord, & une entre | le

de kilométres du centre de gravité du Luxembourg, la
département. Belgique et le
Lille est située & une de dtres de Uni,

la frontiére entre la France et |3 Belgique et se Nord/Sud entre les
trouve également toute proche de Ia frontiere Pays-Bas, la
administrative et linguistique qui sépare la région Belglque, la France et
flamande de la ion wallonne. Ainsi, par 'Espagne.

exemple, le poste-frontiére de Menin, situé a

17km au Nord de Lille est flamand et A vol doiseau, Lille se
néerlandophone, tandis que celui de Mouscron situe & 93km de

situé & 15 km au Nord-Est est wallon et
francophione.

Calais, 100 km de
Bruxelles, 205 km de
ris, 230 km

Lille s'est établie dans la vallée de la Delle dont
plusieurs bras, aujourd'hul pour Ia plupart

la ville. Navig Is
lépoque 9allo-mmalne. la riviere, aménagée
récemment en canal a grand gabarit, traverse la
ville du sud-ouest au nord pour rejoindre la Lys.

Strasbourg
796 km de Toulouse.
Par la route, Lille est
Dés le milieu du IVe siécle, au déclin de Fempire distante de 80 km de

L B

Fore

]

Faoedsrh  3Gesyrlammets [ Frsocors dFrancel

' Wofﬂ Fichier Tableau

nsérer  Mise en forme  Outils

AHS 5 s

Edition  Affichage

Fenétre  Aide

© @ @ cegstrament sutomatigue &

A Ulle-5-photo.docx

Q' Dites-nous ce que vous vaulez fairs .

Accoueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
& Verdana 12 . AaBbCel ABBDCEl  AsmbCcOMe  AsdeCcDofe  AotioCelr
G & #/A i) | =S = = = smir | Meee. woRses.| smMgeis)  Abmus A
Froses -pagi Prike Colonnes
:
Prérbglages [
= ‘ == === ‘ ===
Géographie ) === === ] =) ==
Une Deux Trois Gauche Droite
Situation
Manuel
]
Lille est située dans le nord de la France, au centre du Bomore e celmrek :
a une vingtaine de kilométres du centre de gravité du Largeur et espacement
Lille est située & une quinzaine de kilométres de la fronti  coin®: Largour: Espacament :
et la Belgique et se trouve également toute proch T 1629 cm —
administrative et linguistique qui sépare la région flarr —
wallonne. Ainsi, par exemple, le poste-frontiére de Menil —
Nord de Lille at flamand et néerlandophone, tandis que
situé a 15 km au Nord-Est est wallon et francophone. .
Lille s'est établie dans la vallée de la Dedle dont plusieut tawtaums ;| hw os stociores T
pour la plupart couverts, parcourent la ville. Navlguée de| povell ¢ |
romaine, la riviére, aménagée récemment en canal a grar

la ville du sud-ouest au nord pour reioindre la Lvs.

<>

Nombre de colonnes :

Le nombre de colonnes a
été réglé en manuel a 5.
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Géographie

Situation

Lille est de la romaine, Wazemme déja a
située région la riviére, s, 'ouest de
dans le wallonne. aménagée Esquerme la ville.
nord de la Ainsi, par récemmen s, Ainsi, a
France, au exemple, t en canal Hellemme I'opposé
centre du le poste- a grand s, etc. d'une idée
départem frontiére gabarit, Pourtant, assez
ent du de Menin, traverse la Lille et ses répandue,
Nord, a situé  a vile  du environs Llle n'a
une 17km au sud-ouest appartien jamais été
vingtaine Nord de au nord nent a la une ville
de Ulle est pour région de langue
kilométres flamand et rejoindre historique flamande,
du centre néerlando la Lys. de la mais de
de gravité phone, Flandre dialectes
du tandis que Dés le romane, romans.
départem celui de milieu du cest-a- Lille est a
ent. Mouscron Ve siécle, dire aux la croisée
Lille est situé 3 15 au  déclin anclens de grands
située 2 km au de territoires itinéraires
une Nord-Est I'empire du comté européens
quinzaine est wallon romain de Flandre , routiers,
de . et d'Occident ne faisant mais aussi

Le résultat obtenu.

DEUX COLONNES AVEC LIGNE SEPARATRICE.

& Word

Fichier

Edition  Affichage

Insérer

Mise en forme Outils

Tableau

Fenétre Aide

Word F

or  Edition  Affichage lasdrer  Mise en forme  Outils

Tablews  Fenbire i

| Accusll  Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage  Réfdrerces  Publposige  Révisien
|
o vemm <12 v AN Ay K EviZeEe ilox
G o G 7 Sve x, X Av~PcA. = = Sv v wanes Pry—
|
! .
Géographie
Situation
Lille est située dans le nord de la aux anciens territoires du comté de
France, au centre du département Flandre ne faisant pas partie de
du Nord, 3 une vingtaine de l'aire linguistique du flamand
kilométres du centre de gravité du occidental, contrairement A
département. Dunkerque ou Bailleul.
Lille est située & une quinzaine de
kilométres de la frontiére entre la Au Xle siécle, lors de la naissance
France et la Belgique et se trouve de Ulle, la frontiére linguistique
également toute proche de la passait déja a I'ouest de la ville.
frontiére administrative et Ainsi, a l'opposé d'une idée assez
linguistique qui sépare la région répandue, Lille n'a jamais €té une
flamande de la région wallonne. ville de langue flamande, mais de
Ainsi, par exemple, le poste- Hialectes romans.
frontiére de Menin, situé & 17km au Lille est @ la croisée de grands
Nord de Lille est fi d et itinérai P ,  routiers,
néerlandophone, tandis que celui mais  aussi  ferroviaires ou
de Mouscron situé & 15 km au maritimes, Est/Ouest entre
Nord-Est est wallon et fi I' le L irg, la
Belgiqgue et le Royaume-Uni,
Lille s'est établie dans la valiée de Nord/Sud entre les Pays-Bas, la
la Delle dont plusieurs bras, Belgigue, la France et I'Espagne.
avjourd'hui  pour la  plupart :
couverts, parcourent la vllle. A vol d'olseau, Lllle se situe a
Naviguée depuis I'époque qallo- 93 km de Calais, 100km de
Paps3swS 438mees  [F  Frangais Frarcal
Manuel

Nombre de colonnes :

-~
~

atchage 0 Dites-nous oo que vous voulez taire

T

Assbeer faBbe] Astbcd awcoa

-

déy

dé|
onti
‘och
lam
leni|
que

ieur
+de|

Affichage

AaBbCcL AaBbCcl AaBoCcOdEe  AaBOCcOOEe  AaBOCCDIE

¥ Dites-nous ce que vous voulez faire

a-titra2 abes Rasmpe_.,  abm Rampe_. abelégends 1 Abm_tax-1 Aven_texte
Colonnes
m

Préréglages

; S || e | | i | —— S

L NI L

= || | BER || =S

Une Deux Trois Gauche Droite

Manuel

Nombre de colonnes : E I o Ligne séparatrice

Largeur et espacement
Col n®: Largeur: Espacement :
T 752cm <l 125cm .

Largeurs de colonne identiques

Appliquer &:  Au texte sélectionné

fo

Annuler

| JR—

Dans manuel cochez ligne sépara-
trice.

Ligne séparatrice
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METTRE UNE PARTIE DE TEXTE DE 2 COLONNES A UNE COLONNE.

@ Word Fichier Editon Affichage \rl'tcve'AMliurm: Outés Tableau Fenbtre Aide
Accueil in N Mise en page Rétérence Puts Révisi Al 9 V Dites-nous ce que vous voulez faie
] doms - 2 2Ry vEYEr | B LN AaBbCeL ASBDCEl Asttciovee Antoccoute AsbCeos] Ici le texte est SL{r 2
to G vds X X kv Ov A~ === o) wd : ST R M Reree_  seUbpede!  Abeieci Aol CO/Onnes et on se-
‘ « lectionne une partie
= du text I
i ion = u texte pour le
— | BB/ | = p
Lille est située dans le nord de la de la Flandre rc Une Do Trsis  Gwuthe  Droke mettre sur une co-
France, au centre du département aux anciens terr / onne
du Nord, a une vingtaine de Flandre ne fais wmanuel .
kilométres du centre de gravité du laire  liNGUIStIC  waore ae coionnms: (1] - F
département. occidental, 2 N
Dunkergue ou B %™ "™
Lille est située a une quinzaine de Gots; Lapwr ! Loy ieinan
kilométres de |a frontiére entre la Au Xle siécle, Ic *1620em | |2
France et la Belgique et se trouve de Lille, la fre
également toute proche de la passait déja a
frontiére administrative et Ainsi, & I'oppost
linguistique qui sépare la région répandue, Lille
flamande de la région wallonne. ville de langue  Acolouerd:  Autexte sélectionnd B
Ainsi, par exemple, le poste- dialectes roman:
frontiére de Menin, situé & 17km au Lille est & la | T o< |
Nord de Lille est flamand et itinéraires  eur
S
Word Edition  Affichage Insérer  Mise en forme  Outils  Tableau Fendtre  Aido
A Lite-5-photo.docx
Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Mise en page Publi Révision i Q it e que vous voulez fai
'Dv‘% Verdana w12 A AN Aav B EViELE. EE (4OS AaBbCcL AaBbCAl Aatp
Caller ’:;‘, 6l s v x « A-2-Av =v o Sl a2 sben Ramps, | abvr e, . | sben
Presse-pagiers Police Paragragte
Situation

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

a une vingtaine de kilométres du centre de gravité du département.
I'aire  linguistique du flamand

Lille est située a une quinzaine de occidental, contrairement a

kilométres de la frontiére entre la Dunkerque ou Bailleul.

France et la Belgique et se trouve

également toute proche de la Au Xle siécle, lors de la naissance

frontiére administrative et de Lille, la frontiére linguistique

96

Rampe de Lancement 148



Word 365 pour Mac

3 COLONNES DE LARGEURS DIFFERENTES.

Couy apilie
Situation
[rT——— > Miwon  Asts M Aese U O Lille est située dans le nord de la France, au centre du département du Nord,
& une vingtaine de kilométres du centre de gravité du départernent.
Yorters ” LY PR i-»(‘ AMBACH i
- = L R = Lille est située a une Dés le milleu du flamand  occidental,
r quinzaine de du IVe sidcle, contrairement 3 Dunkerque
VIR DU 5 1T BRI MUY 8 LY kilométres de Ia au déclin de ou Bailleul.
e frontiere entre la 'empire
m"&ma‘::"’,:,.:’: e tghiio o Matmintoig France et |a Belgique romain Au Xle sitcle, lors de la
: ln frontibre linguisticun passat alors au wod de Life comme e et se trouve d'Ocodent, naissence  de  Ulle, la
signale la toporymie en hem de Wazemmes, Esquesmes, Helemmes, etc. également toute des  peuples frontidre linguistique passait
m‘;;,‘: ek A '“;‘“:é‘;m: proche de la frontidre Germains  se 0éja 2 l'ouest de la vilie.
faisant pas partic de Fare Enquitique cu namm aiement administrative et sont Installés Ainsi, & l'opposé d'une idée
i Dunkerque o Baibeul. linguistique qui au nord de la assez répandue, Lille n'a
x sépare 1a  région route jamats été une ville de
Au Xin whce, lors de o rnssance da Lie; b Frertbr POy fameride’ dac M e langue et
Jamas #té une vilke de ungu- flamande, mn«am région wallonne, Mer- Galectes romans.
”"‘“‘ ] ““”‘&‘:"’a‘,‘,’om mf,“"m o mm‘“‘: Ainsi, par exemple, Cologne = la Lille est & la croisée de
% le poste-frontiére de frontiére grands Itinéraires.
uue e( e Nﬂm-unl Nord/Sud entre les Pays-Bas, s &lﬂdl&
w Menin, situé & 17km linguistique europdens, routiers, mals
su Nord de Lille est passait  alors sussi  ferroviaires  ou
:e"’ Ll ol L8 ;‘z"w"‘:“ T flamand et au sud de Lille maritimes, Est/Ouest entre
rmua 408 u-nonsv mmarmm néerlandophane, comme le I'Allemagne, le
Per 13 route, Lie e ditarte s 80 km de Ounkeraue. d S0 km d Ostends, tandis que celui de signale la Luxembourg, le Belgique et
da 110 km de Cafais ot de Bruseties, ce 125 km CAnvers, de 225 km o Mouscron situé @ 15 p - le Roy Uni,
e e 30 o e s, e S A s 02 B km au Nord-Est est | hem de | entre les Pays-Bas, la
wallon et Wazemmes, Belgique, la France et
Colonnes

Préréglages

Une Deux Trois Gauche Droite

Manuel
Nombre de colonnes: 3 % Ligne séparatrice

Largeur et espacement

Coln®: Largeur: Espacement :

1. 45cm Z [1,25¢cm S

2: 3,03cm 2 1,25¢cm v

Largeurs de colonne identiques

Appliquer a: Au texte sélectionné

Annuler m

Les colonnes ont 3 largeurs différentes.

97

Rampe de Lancement 148



Word 365 pour Mac

INSERER UN SAUT DE COLONNE.

‘ Word Fichier Edition  Affichage Mise en forme  Outils Tableau Fendtre Aide
Enregistrement automatique @ © Images 4 o Lille-6-colonnes.docx
Forme >
Accueil  Insertion  Dessin  Conception  SmartArt » abli évisi Affich: @ Dites-nous ce que vous voulez faire
o : Graphique > m it =
[l M aia ol KSR o Tableau.., == 20 T AaBbCcl fAa AaBbCcl sasoceoate Aasvccoare  Asn
Coler G I Sva x X £ C:;d;: : EjalA=r Gy v o-thra2 atem Rowoe. obmRompe. . | abmlegandel | Abm tex-it b
Presse-papiers Folice Faragraphe Styles
[ 2 i lcdnes.. 5 6 A 1 2 1 L 16 17 1
Modéles 3D » a 15 km au Lille est a la croisée de grands
Compléaonts , tfrancophone. itinémires guropéens,. ) routiers,
mais  aussi  ferroviaires ou
”f” Ypaciexs. #K 35 la vallée de maritimes, Est/Ouest entre
ﬁ:’:‘zl usieurs bras, I'Allemagne, le Luxembourg, la
la plupart Belgique et le Royaume-Uni,
EanneneNs nt la vile. Nord/Sud entre les Pays-Bas, la
e, la France et I'Espagne.
Note... Saut de colonne S A
Légende... : : d'oiseau, Lille se situe a
e s sy " de Calals, 100km de
igrane... ¥
Numéros de page... Saut de section (Dagemx_:;axrel 2s, 205 km de Paris, 230 km
Saut de section (page paire) ardam, 242 km du centre de
I“"*(f“‘“:” 5 * IVe siecle, au Londres, 405 km de Francfort,
skl sire  romain 408 km de Strasbourg et 796 km
Objet... ples Germains de Toulouse.
Fichier. ord de la route Par la route, Lille est distante de
Champ... slogne : la 80 km de Dunkerque, de 90 km
Equation ~. ¢ passait alors d'Ostende, de 110 km de Calais et
Symbole avance.. 1e le signale la de Bruxelles, de 125 km d'Anvers,
toponymie en hem de Wazemmes, de 225 km de Londres (+ 55 km en
Esquermes, Hellemmes, etc. shuttle), de 230 km de Paris, de
Pourtant, Lille et ses environs 300 km d'Amsterdam et de
appartiennent a la région historique Cologne, de 305 km de
de la Flandre romane, c'est-a-dire Luxembourg, et de 345 km de
aux anciens territoires du comté de Bonn.
Flandre ne faisant pas partie de
Ici, devant « Pourtant, Lille... » on va insérer L5 SRR AT, i ARARCARY
saut de colonne, c'est-a-dire que le texte sera Géographie
Situation

reporté dans le colonne suivante.

Llie est situde dans e nord de i3 France, au centre ou département du Nod,
4 une vingtaine de kitométres du centre de gravité du département.

Positionnez-vous dans le texte a I’endroit
voulu, puis menu insérer > saut > saut de
colonne.

Pourtant, Lille et ses enirons
appartiennent a i région histarique
de la Flandre romane, c'est-3-dire
également toute proche de la aux andens territolres du comté de
frontiére  administrative et Flandre ne falsant pas partie de
inguistique qui sépare s région laire linguistique  du  flamand
flamande de l= réglon wallonne. ocddental,  contralrement
Alnsi, par exemple, le poste- Dunkerque cu Baeul

frontiére de Menin, situé 3 17km au
Nord de Lile est flamand et
néertandophone, tandis que celul
de Mouscron situé & 15 km au
Nord-Est est wallon et francophone.

Ulle est située 3 une quinzaine de
klométres de la frontiere entre 2
France et a Belgique et se ouve

AU KXle slécle, lors de la nalkssance
oe Llle, Ip frontiére lingutstique
passalt déja a Fouest de la ville
Alnsl, & lopposé d'une Icée assez
répardue, Lille n'a jamals été une
villie de langue flamande, mals de
dialectes romans.

Ulle est & la crolsée de grands
Itinfralres  européens, routiers,

Ulle s'est établie dans la vallée de
& Delle dont plusieurs bras,
aujourdhul  pour |2 plupart
Ouverts, parcourent la  ville.
Naviguée depuls I'époque qalio- mals  aussi ferovialres  ou
romalne, la rivitre, aménzgée maritmes, Esy/Quest  enve
récemment en canal a orand I'Allenagne, le Luxembourg, 13
gabarit, waverse la ville du sud- Belgique et le  Royaume-uni,
ouest au nord pour rejoindre 1a Lys. Nord/Sud entre Jes Pays-8as, 1
Bekiique, fa France et FEspagne.

Dés le milleu du IVecidcle, au
déon  de l'empire  romain
@'Occigent, des peuples Germains
2 5ot Inscallés au nord de la route
Boulogne-sur-Mer-Cologne :  1a
frontiers linguistque passalt alers

A vol ooiseau, Lile se siie 3
93km de Calls, 100km de
Bruxelles, 208 km de Parks, 230 kim
C'Amsterdam, 242 km du centre de
Londres, 405 km de Francfort,

au sud da Lille commae [2 signale la
toponymie en ham de Wazemmes,
Esquermes, Hellemmes, etc.

408 km ce Strasbourg et 796 km
ce Toulouse.

Par 1a route, Lile est distante de
80 km de Dunkerque, de 90 km
o'Ostende, e 110 km de Calais et
oe Bruxelles, de 125 km o'Anvers,
e 225 km de Londres (+ 55 km en
shuttie), de 230 km de Pans, de
300 km  d'Amsterdam et de
Cologne, de 305 km de
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INSERTIONS AUTOMATIQUES DE SECTIONS LORS DU PASSAGE A PLUSIEURS
COLONNES DU TEXTE SELECTIONNE.

Géographief

Situationf

Saut de section (continu)

Lille est située dans-le-nord-de la-France, au centre du-département du-Nord,
&-une-vingtalne de kilométres du centre de gravité du-département. -|

quinzaine de
kilométres-de- la- frontlére- entre-la
France et la-Belglque et se- trouve
également- toute- proche  de- la
frontlére administrative et
linguistique- qui- sépare- la- réglon
flamande- de la- réglon- wallonne.
Alnsl,- par- exemple,- le- poste-
frontlére de Menin, situé a-17km-au
Nord- de  Lllle est- flamand et
néerlandophone,- tandis- que- celul
de- Mouscron- situé- a- 15- km- au
Nord-Est est wallon et francophone.
Lille-s'est- établie dans-la- vallée de
la- Dedle- dont- plusleurs: bras,
aujourd'hul-  pour- la- plupart
couverts,- parcourent la- ville.
Naviguée- depuls- I'époque- gallo-
romaine,  la- riviére,, aménagée
récemment. en- canal- a grand
gabarit,- traverse- la- ville- du- sud-
ouest-aunord pour-rejoindre la-Lys.

Dés- le- milleu: du- Ive'siécle, au
déclin de I'empire:  romain
d'Occldent, des: peuples- Germalns
se-sontnstallés au-nord-de-la route
Boulogne-sur-Mer-Cologne“: la
frontlére- lingulstique: passait- alors
au-sud-de-Lllle. comme-le signale-la
toponymie-en-hem de - Wazemmes,
Esquermes, Hellemmes, ‘etc.
Pourtant,- Lllle- et ses- environs
appartiennent-ala réglon historique
de la  Flandre romane, c'est-a-dire
aux-anclens territolres du-comté-de
Flandre- ne- falsant- pas- partie: de

Saut de section (continu)

l'alre:  linguistique: du- flamand
occldental, contralrement a
Dunkerque-ou-Ballleul. ¢

Au- Xle‘slécle, lors- de-la-nalssance
de- Lllle, la- frontlére- linguistique
passalt- déja- a I'ouest- de- la- ville.
Alnsl,- a- I'opposé- d'une- Idée- assez
répandue, - Lille-n'a- jamals: été- une
ville- de- langue- flamande,  mals- de
dlalectes romans.

Lille- est- a- la- crolsée de- grands
Itinéralres- européens,- routlers,
mals- aussl- ferrovialres: ou
maritimes, Est/Ouest entre
I'Allemagne, - le- Luxembourg, la
Belgique: et le- Royaume-Unl,
Nord/Sud- entre- les- Pays-Bas, la
Belgique, la France et I'Espagne. ¢

A vol- d'olseau, Lllle: se- situe &
93%km- de- Calals, 100°km- de
Bruxelles, 205 ‘km de Parls, 230 km
d'Amsterdam, 242 ‘km du centre de
Londres,. 405%km- de- Francfort,
408km- de: Strasbourg- et- 796 ‘km
de Toulouse. ¢

Par- la route, Lille- est- distante- de
80%km- de- Dunkerque,  de- 90°km
d'Ostende, de-110°km-de-Calals et
de Bruxelles, de- 125'km-d'Anvers,
de 225%m de-Londres (+-55km-en
shuttle), de- 230'km- de- Parls, de

300km: d'Amsterdam- et de
Cologne, de 305km de
Luxembourg, et de- 345%km- de
Bonn. ¢

:Saut de section (continu):

Situation¥

Saut de section (continu)
Lille est située-dans-le nord de la France, au centre du département du Nord,
a-une vingtaine de kilométres du centre de gravité du département.

Saut de section (continu)

Lille - est située a une quinzaine de I'alre: linguistique du- flamand
kilométres-de- la frontlére entre la occldental, contralrement a
— . i _ _ _ _ o _

Quand on sélectionne une partie de texte pour le mettre sur plusieurs colonnes (ou si on
diminue le nombre de colonnes), Word insere des sections.
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COLONNES DEPUIS LE MENU MISE EN PAGE.

® Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre Aide

N N J Enrogistrement automatique @ © aHS- V) é 5 B Lille-6-colonnes.docx
Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Revision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
— = =
- By [ [Fl S - o e ssons o | e Expcaman B
! I 3= Gauche: Ocm 1S avam: opt 2 b S5
Varges Oriantation  Tallle e i 23 — Position Renvol 2 1a igna Avancer  Reculer Volet Aligner
I—gl on rmms v == Drolte:  Ocm { f=Aprés: opt v tematia Sélection

Faragraphe eorganiser

» 3 1 4 6 1 1 12 13 14 1 16 17 18
E Deux ) a

: e

I_Z| Trois

E Gaucke ‘

E Droite ns le nord de la France, au centre du département du Nord,

le kilometres du centre de gravité du département.
Autres colonnes..  UNe quinzaine de kilométres de la frontiére entre la France
er 1a wpeigigue et se trouve également toute proche de la frontiére
administrative et linguistique qui sépare la région flamande de la région
wallonne. Ainsi, par exemple, le poste-frontiére de Menin, situé a 17km au

Vous pouvez aussi mettre le texte sur plusieurs colonnes depuis I'onglet mise en page.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer

P Préréglages
(- N ] Enregistrement automatique @ © ﬁ =

Accueil Insertion Dessin Conception Mise e
@ . |?B| . IB . . Ll wrd= Niidros del Une Deux Trois Gauche Droite
| 1
Manuel

Marges Orientation Taille ‘

Nombre de colonnes : | 2 ] G Ligne séparatrice

r s b 2 ' Betix Largeur et espacement
2IiItuauio| Coln®: Largeur : Espacement :
S Trois u 1 734 cm 2l 125¢cm S
Lilie est sit »

'

a une ving Gauche

ssssssssssssssanssasees Droite | 1)
Lille est s| n{
kilomeétresiil==Fries colonnes... |3

Largeurs de colonne identiques

Appliquer a:  Au texte sélectionné B

Annuler “

En cliguant sur autres colonnes vous obtenez les outils que nous avons vu précédem-
ment.
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NUMEROTATION DES PAGES.

On peut insérer un numeéro de page dans l’'en-téte ou dans le pied de page depuis :
e Le menu insérer ;
e L’onglet insertion ;
e Un modele d’en-téte ou de pied de page proposant un numéro de page.

INSERTION DU NUMERO DE PAGE DEPUIS LE MENU INSERER.

@ Word Fichier Edition Affichage Mise en forme  Qutils Numéres de page
Enregistrement automatique @ Images >
Forme > o =
Accueil Insertion Dessin  Conceplion  Smartart > Haut de |a page (En-1éte)
T ! Graphique S v Bas de la page (Pied de page)
\Dv Verdana v2a v A A La‘[;!‘ea“ B . T
Coll v AN k
oller G I § ab X, X Vidéo el Droite ﬁ
Presse-papiers Police
i lednes Commencer [a numérotation 2 la premiare page
Modgles 3D g Farmat.. Annuler ﬁ
Compléments > -
Llen hypertexte... %K n . .
Signer.. Dans la boite de dialogue numeéros de
Renv . . .
— page choisissez :
ir 7 A H
Commemai e L'emplacement (en-téte ou pied
Saut > .
Nota.. . de page) ;
T
Légende... e L’alignement (gauche, centre ou
Tables et index... d t t .
Filgrane... roite, etc.) ;
e Début de la numérotation ;
Zone de texte > ° Format
Numéros de page
-
BasTtian Format des numéros de page
Bas de la e (Pied de page] ES
G CLalle Rean E Format de nombre: 1, 2, 3, ...
auche
Centré == Inclure le numéro de chapitre
@ =
Intérieur —_—
Extérie ge
it R K (trait d'union)
Format... Annuler

Numérotation des pages
Menu pOSit‘ion. © A la suite de la section précédente
Format des numéros de page Commencer a : E s

Format de nombre v 1,2, 3, ' — )
“1-,-2--3-, .. X

Inclure le numén
a;he,

AB,C,..

m,mion) Menu format des numéros de page.
1,00, 1, .. =

ngA,..

Numérotation desg @%@
5 9,889, 8W,...
Ohlasuitedels NI

Commencer a : E[ 2

Format de nombre (a gauche).
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MASQUER LE NUMERO DE PAGE DE LA PREMIERE PAGE.

Numéros de page Pour masquer le numéro de page

de la premiere page, décochez la
Position : = case commencer la numérotation a
Bas de la page (Pied de page) = la premiere page.
Alignement : o

Droite B |=—

l —
D ommencer la numérotation a la premiére page

Format... Annuler m

SUPPRESSION DES NUMEROS DE PAGE.

& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils

© ® @  Envegistrement sutomatique @ ABS U6 -

Tableau Fenétre Aide

¥ Uas D %
W Lille-6-colonnes. docx Q0
Accueil  Insertion  Dessin  Conception Mise en page Révision ichag Q bit ce que vous voulez faire # Partager ) Commentaires
N man] 2 &5 T seartart v T ¢ 1 E ) el A= . =t
[—j' 27 ‘&'r@’t@dﬂ_}nww,, &) Egdr S~ i) \_;'J:‘@: \4‘4_,; TT- O
Pages Tableau nages Formes IcBnes Mn;;lls a? antihedbertn Compléments Média Lienis. Commentaire Entite N::- B Numéro de page Eaquation S.yvr:mu
askenut Supoor Comrantaires Envthte ot piod g E} Format des numéros de page... Symboles
B Supprimer les numeros de page n,
. .
e , Pour supprimer les numeros de page allez

Dites-nous ce que vous voulez faire

o dans l'onglet insertion > outil numéro de
A = =
B2 M [Al- 4-As-2

page > supprimer les numéros de page.
Entate "::;LS‘ Numéro de page 5
En-téte et pled di @ Format des numéros de page...

s ‘ & Supprimer les numéros de page N

Vous pouvez aussi sélectionner le numéro de page dans la zone de pied de page ou d’en-
téte et supprimer ce dernier avec la touche suppression du clavier
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EN-TETES ET PIEDS DE PAGE.

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

INSERTION D’EN-TETES.

@ Word Fichler Edition Affichage Insérer Mise enforme Outlls Tableau Fenétre Alde Vi U de <! 3

Ensgistroment automatioue @ ©° A H OV I S s A Lille-11-pisdepage.docx i ar M. 0 (2016) [ ;,]
Accusil  Insertion Dessin  Conception  Misa en page ifé P Révision ge @ Dit ©B Qe VOUSs VouezZ faire 2 Partager | [J Commentaires
1 mant — P L o £ T Smartart v ~ — Po=% il [ N = A
Jv B~ By A E L Fas &~ T v [D) v [8) - [H‘y,q-;\ T~ C

B~ |l 10 (o e s & 8 , [ B Al Uy ()
Pages Tableau Images Fermas lednes Modiles Cempiémants Neéda Lisns Cemmantaire En-tite Pied de Numdro Zone  WordArt Lattrine Equatien Symbole

3D o, Copture décran v page depage  detexe avance

[ SApEAIT mimentalres £0-806 01 pled 0 pagh

Pour insérer un en-téte, un pied de page ou un numéro de
D . . . page, allez dans l'onglet insertion > groupe en-téte et pied

de page ; cliquez sur En-téte pour le haut le page et Pied
de page pour le bas de page. Dans le menu déroulant choi-
sissez un modéle d’en-téte avec éventuellement, des en-
tétes différents pour les pages paires et impaires.

En-téte Pied de Numéro
page de page

En-téte et pled de page

Vige (3 calomnes) Bodp:
o wervt [emw 1 [1HTRE DU DOCUMENT)
Abaed " ]
Ahmes Facetts (sage pake)
A plues 2 tigra
Ausstin htégrale
et 106 |
‘ ncteur |
3
E
1o Ifonzé)
Sacseur 2
REUDIPECTAG
T—
o
Tiwes
Secae
Viealastar
Sectow i
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SAISIE DU TEXTE DE L'EN-TETE.

La saisie du texte dépendra du modéle d’en-téte choisi ; ci-apres le modeéle est a
bandes.

® ® @  (ncogistrament sutomatique o v E Lille-3.docx
Accueil  Insertion Dessin  Conception  Mise en page é Révision g Q o ce que vous vaulez faire 4 Partager
2 = P o £, T Smanan v ] = =N N = o=
1. P ¢ =) > \ ;
[:j. Bz - B S L) v @~ [0 [ARl-A4- i T O
- - 7 Tt il Grapricus v - c:? = o =R
Pages Tableaw Images Formes lodnes Modeles Compiements weas Uens commentalie = Jon Symbole
a0, Capture ddcrin v vadétini Symbal

Tableasx ustratians Suppert s Fymnoies

- 3 i L 1

Lo mondiaux du XXe siécle au cours desquels elle
destructions.

Cité marchande depuis ses origines, manufactu
la révolution industrielle en fait une grande cap! X

nrinci c i < I~ ac ot A bandes

[TITRE DU DOCUMENT]

Fui mondiaux du XXe siécle au cours desquels elle est occupée et subit des
destructions.

Sélectionnez tout le texte, y compris les crochets et saisissez votre propre texte.

@

LILLE ET LA MEL|

¢
oo mondiaux du XXe siécle au cours desquels elle est occupée et subit des
destructions.

Le texte a été saisi ; il est possible de changer la couleur de remplissage et de réduire,
ou d‘augmenter la bande, en hauteur et/ou en largeur.

LILLE et 'a MEL

v mondiaux du XXe siécle au cours desquels elle est occupée et subit des
destructions.

Cité marchande depuis ses origines, manufacturiére depuis le XVIe siécle,
la révolution industrielle en fait une grande capitale industrielle,
principalement autour des industries textiles et mécaniques. Leur déclin, a

Dans le modéle a plume, la plume déborde de I'entéte.
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PASSAGE DE L'EN-TETE AU CORPS DU DOCUMENT.

LILLE et la Mel.

Hre mondiaux du XXe siécle au cours desquels elle est occupée et subit des

destructions. '

Pour modifier I'en-téte, double-cliquez dans la zone en-téte, c'est-a-dire dans de haut de
la page ; le texte de I'entéte est mis en avant-plan et

LILLE et la Mel.

mondiaux du XXe siecle au cours desquels elle est occupée et subit des
destructions.

Pour repasser dans le corps du document, double-cliquez sur ce dernier ; I'en-téte est
alors mis en arriére-plan

SUPPRESSIONS DES EN-TETES.

Pour supprimer un en-téte, sélectionnez-le,
allez ensuite dans l'onglet insertion > suppri-
mer I’'en-téte ; vous pouvez aussi sélection-
ner I'en-téte et le supprimer depuis la touche
suppression du clavier.

W[ [Al-A4-A=-C

Prédenni

Vide

[Taez %)

Yide (3 colonaes)

[Taoez i) [Tapez ics) {Tapez id]

A bardes

[TITRE DU COCUMENT]

A plumes

[Titre du document

Aplumes 2

3 Medifier I'en-téte

E* Supprimer l'en-téte ¥
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INSERTION DE PIED DE PAGE DEPUIS UN MODELE.

® Word Flchier Edition Affichage Insérer Mise enforme Qutils Tableau Fenétre Aide

Enregistrement sutomatioue @ °© @ H © v A Lille-10.docx
Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire = P
.S mam! — L’l‘ t{} & 5 smantant v N T D —-—l L 7] S x A
Yau [;,7., Bd v e3 GO~ v Fav | @y~ T v “‘.‘r v A ..,q..,\:w H
= 0"4 ot ) N i) Grapticue v O. ! = v . | - — -
Pages Tableau Images Formes leBnes Medales .- Compléments Média Liens Cemmantaire
3D [ Capture décran v Prédéfini

aleaus Nusrations Support Commentares

tde (2 colonnes)

[ 1

Pour insérer un pied de page, allez dans I'onglet Insertion et
cliguez sur Pied de page pour le bas de page. D . D . .

Dans le menu déroulant qui s’affichera choisissez un modele de En-tdte Piedde Numéro
. , . e page de page

pied de page avec éventuellement, des pieds de pages diffe-

rents pour les pages paires et impaires.

En-téte et pled de page

Dites-nous ce que vous voulez faire 2> Partager

R [ [Al- 4 -A=-8 [ TT- ()
e Préadéfini ..

AffichageMaitre {horizontal)

AffichageMaitre (vertical)

[Tapez ] ‘

Vide (3 colonnes)

Austin

[Tagez ] [Tapes i} [Mapez &)

A bandes

Badge

A plumes °

Facette (page impaire)

AffichageMaitrs {horizontal)

L) M 8 e de Pt Un échantillon de quelques modéles
[2 Supprimer le pied de page
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Y L

Flandre romane, c'est-a-dire aux anciens territoires du comté de Flandre ne

Pied de page_ a

Ici choix du modéle plume.
» Comme pour |I'en-téte que nous avons vu précédemment, le corps du document

est mis en arriére-plan, c'est-a-dire en grisé ; pour passer du pied de page au
corps du document on utilisera le méme processus que pour I'en-téte.

LE MODELE PIED DE PAGE SEMAPHORE.

Le modele pied de page sémaphore a

pour particularité d’indiquer le numéro de
page sur le nombre total de page.
Sémaphore ‘ . |
L3
- Sémaphore -
Flandre romane, c'est-a-dire aux anciens territoires du comté de Flandre ne Pour mOdiﬁer Ie
N modele propose,

double-cliquez

age 2 sur 4
. dans la zone pied
de page, c'est-a-
dire en bas d'une
page.
LILLE et la Mel.

- s faisant pas partie de l'aire linguistique du flamand occidental, contrairement
Pourtant, Lille et ses environs appartiennent a la région historique de la
Flandre romane, c'est-a-dire aux anciens territoires du comté de Flandre ne
Pied de page

Page 2 sur 4

Le numéro de page a été cadré a droite depuis l'outil cadrage de I'onglet accueil.
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LES OUTILS COMPLEMENTAIRES POUR LES EN-TETES ET LES PIEDS DE PAGES.

Quand vous double-cliquez dans les zones en-tétes et/ou pieds de page un onglet con-
textuel En-tétes et pied de page apparait.

o Lille-3.docx
Accusil  Insertion  Dessin  Conception  Mise an page Révision ichage  En-téte et pied de page 4 Partager
= I i =Y - 0 = | Précédenmt Fremitre page differente - -
D v D v | Sev |l 3= F = = i 5 En-tbte d partirdu hast s 125¢em .
— — [} suhant PROEE DEFGS 01 IMpaines dFTdrantes et
Entite Pedde Numéo Date ot Champ Image 3 partic Arte! r T Piod de page & partir du bas - 1, " Farmar 'en-téte
page  depage heura d'en fichier Tan-téte rioc an; Lisr 3w précdde V1 Adticher be texte du document e ety l26em . ot i piac de page

En-téte et pled de page nsérer Mawgavon Opticns Position Fermature

Lille est encore asslégée en 1792 lors de la querre franco-autrichienne, en
1914 et en 1940. Elle a été durement éprouvée par les deux conflits

Pled do page
Ereiite mondiaux du XXe siecle au cours desquels elle est occupée et subit des
e s
Enregistrement automatique @ © ¥} Lille-3.docx
Accueil  Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage  En-téte et pied de page
® = < I 2l Précadant Premiére page aifiérente

m ¥ D 9 o | [@ = F_—'_] = @ 0 20 En-téte & partir du haut ;| 1,25 em

e —t = et E, Suivant Pages paras et Impaires différentes —

En~tite Pled de Numéro Date et Champ Image a partir Atteindre Atteindre le = i ¢

page cepage  heure aun fichier Ien-tate pied da page Lier au pracéden V| Afficher le taxte du document LTy Pled de pege & partirdu bas: | 1,25 cm

En-téta ot plad da page Insérer Navigation Opticns Postion

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

Enregistrement automatique @ © AHOSYC @ 5 #B rampel148.docx

I Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références & Partager enta [
|
B En-téte v [:] F. = E‘_ o T ~ >< |
=) ® Ig — — = 097cm |
Pied de page v E—)‘ [
Date et Champ Image a partir Atteindre Atteindro e Options ? 193¢em Fermer |'en-téte |
@ Numéro de page v heure d'un fichier I'en-tdte pied de page 2 v et le pied de page
En-téte et pled de page Insérer Navigation Position Fermeture
e 3 4 [ 6 7 8 1 9 i1 ;

Suivant la taille de I’écran ou de la fenétre allouée & Word le menu contextuel peut s’affi-
cher différemment.

ZOOM SUR LES OUTILS DE L'ONGLET CONTEXTUEL EN-TETES ET PIEDS DE PAGE.

Acciieil  Insertiori Dessin  Conception Mise eenpage  Références Publipostage
N f‘ F’ I_;|(_ Précédent
B v Ig v v @ [I:I:l l;] E_', Suivant
En-téte Pied de Numéro Date et Champ Image a partir Atteindre  Atteindre le U
page de page heure d'un fichier I'en-téte pied de page Lier au précédent
En-téte et pled de page Insérer Navigation
En-tétes, pied de page, Insertion de date et Navigation.
numéro de page heure, champ de texte,
image.
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e Révision Affichage En-téte] ‘e et pied de page

= Partager

Premiére page différente
g En-téte a partir du haut: 1,25 cm

Pages paires et Iimpalres différentes

¥/ Afficherle taxte du document E Pied de page & partirdubas: 1,25cm : Fermer l'en-téte
et le pied de page
Options Position i ‘m“ i».
Premiere page différente, = Réglages du positionnement des Fermer l’'en-téte et le
pages paires et impaires dif- en-téte et pied de page. pied de page.
férentes

CHANGEMENT DE LA MISE EN PAGE DES BAS DE PAGES OU DES EN-TETES.

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

Pour faire apparaitre I'onglet contextuel en-téte et pied de page, double-cliquez sur le
texte du pied de page.

Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Refeér|
N - - "}. B - —
ijvv A= e lg I" "Lh* 4= R II
‘ O L] = ud e - —
En-téte =
Prédéfini Prédéfini
Vide En-téte Vide
bl r
(e
Tooez
-
Vide (3 colonnes) Vide (3 colonaes)
" [Taoez i Tagez ki) Tpezidl
Taoe: & I o 1
" X hundss A bandes

TITRE OU DOCUMENT |

A plumas Aplumes
e au o ]
Aplumes 2 Affichageatra (horzontal)
| 1]
[t [[ Modifier 'en-téte [2) Modiier le pied de page T
[ supprimer 'en-tate [2 supprimer le pied de page I
En-tétes. Pied de page.

Vous obtiendrez les modeéles des en-tétes et pieds de page, comme depuis I'onglet inser-
tion.

e Revision Affichage. . En-tétd Si vous cochez priamiér_e page différente, la premiére page
—] n’aura pas d’en-téte, ni de pied de page.

Si vous cochez pages impaires et paires différentes vous

pourrez créer des en-tétes et/ou des pied de page diffé-

rents, selon que la page soit paire ou impaire.

Premiére page différente
Pages paires et Impalres différentes
v/ Atticher le texte du document

Options
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CHANGEMENT DE LA NUMEROTATION DES PAGES.

Pour changer la numérotation d’une page, sélectionnez le numéro de la page et cliquez
sur l'outil page # dans l'onglet contextuel en-téte et pied de page.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Alde

(- N ] Enregistrement automatique @ © ¥ Lille-3.docx
Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références Publipostage  Révision  Affichage Format de laforme  En-téte et pied de page
B-D:H = 7 F i entesetist L s
En-tdte p‘::g:- B’ Numéro de page m: _.;L:‘ ‘;b._- ” = e L Pled de page & partir du bas :
r 2 [£ supprimer les numéros de page ? £ 2 g g 3 X 2 ! A A1 Y
FldNUsrerwormaney wwoew—wa [ € dUX AIICIENS LEIMTILOITES UU COUITILE UE ridinure ne
faisant pas partie de l'aire linguistique du flamand occidental, contrairement [ |
a Dunkerque ou Bailleul. A
\‘ » O
> -
n u E
» B
» F
> Re
Format des numéros de page
i Format de nombre v 1,2,3, ... n . ,
[P | Dans la boite de dialogue format des numéros de
\ Inclure le numén ¢ 3 LR . . , . . .
i abc,.. - page choisissez le format de la numeérotation (ici)
o ~  chiffres romains.
arrerran nion)
Attention le changement de numérotation ne
etk o AU s’applique qu’a la section en cours (si le docu-
Ll D ment comporte plusieurs sections).
Commencer a: ﬂiﬂ %
Annuler m

canalisations et aménagements, dans un contexte de relief trés peu
marqué, rendent difficile la perception de son tracé originel.

) III

La ville se serait développée initialement sur un point de rupture de charge

de |3 Defle néceccitant lo déchargement des bategix jusgu’a une section

La pomme a été insérée depuis I'outil insérer depuis ResNIp ConrEnia B e
im 3 ir d’un fichier. .
age a partir d’un fichie L:C?)[‘:’] E
Date et Champ Image a partir
heure d'un fichier
Insérer
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LE DECOUPAGE EN SECTIONS.

Le découpage d’un document en sections permet de définir des options de mise en page
et de mise en forme spécifiques.

e Vous pouvez insérer une nouvelle section dans votre document pour modifier les
propriétés (numérotation des pages, nombre de colonnes, en-tétes ou pieds de
pages différents).

e Vous pouvez avoir, par exemple, une partie du document sur une colonne et une
autre partie sur 2 colonnes, ou une partie du document en format portrait et une
autre partie en format paysage.

e Quand vous créez un nouveau document sous Word, ce document est composé
d’une seule section jusqu’a l'insertion d’un saut de section ; rappelons que Word
insere des sections quand on change le nombre de colonnes a un texte sélec-
tionné.

® Wword Fichier Edition Afficnage ELECICIE Mise enforme Outlis  Tableau Fenétre Aide

Enregistremant sutomatique @ Images |Gl Lillo-12- soctions.docx
Forme >
Accueil Insertion Dessin  Conception  SmartArt p Jblipostage  Révision  Affichage
. Graphique > S a
Verdana vi20 viA A Tapleau.. E=pa=sle LT AaBb(Cq
2 Audio P =
G I S vab x X = =y s 19 v a-live2
4 - : 4 Video > SHRE ]
Presse-paplers Police = Paragraphe
r 2 1 IcOnes.. [ 3 8 ] 1
Modgles 30 » s du comté de Bonn.
as partie de
Compléments »> P P
Lien hypertexte... EK
Signet...
Renvoi..
Commentaire
Saut de page %
Note... Saut de colonne {reee~
Légende... = =
Tables st index... Saut de secton (pag ruivante)
Filigrane... Saut de sectfon (cormr!l.] :
Numéros de page... Saut de secl!on (page impaire|}
Saut de section (page paire)

Pour insérer une nouvelle section, allez dans le menu insérer > Saut > Saut de section
et choisissez un type de saut de section.

TYPE DE SAUT DE SECTION.

Type de saut de section Description

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

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

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

Page paire Insere un saut de section et une nouvelle section sur la paire suivante.
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QUELQUES PRECISIONS SUR LES SECTIONS.

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

* Marges ;

* Format ou orientation de la page ;

* Alimentation papier de I'imprimante ;
Bordure de page ;
Alignement vertical ;
En-tétes et pieds de pages ;
Colonnes ;
Numérotation des pages ;
* Numérotation de ligne ;
* Notes de bas de page ou de fin.

SUPPRESSION DES MARQUES DE SECTION.

74 1 1 2 3 B g 6 7 ) 0 1 2 13 14 15 16 17 18

!
La-ville'se'serait-développée-initialement-sur-un-point-de-rupture-de-charge:
de‘la-Delle, -nécessitant-le-déchargement-des-bateaux-jusqu’a-une-section-
plus-navigable-de-la-riviére.-De-fait,-jusqu’au-creusement-du-canal-de-
I’Esplanade-au-XVIIIessiécle, -les'-marchandises-transportées-par-voie-d’eau
devaient-transiter-par-voie-de terre-entre-la-«“Haute*-et-la-«“Basse™
Dedle.
9 Saut de section (continu)

La-ville-ancienne-était-traversée par-de-nombreux-canaux,-pour-certains
issus-du-cours-originel-des-petites-riviéres-qui-convergeaient-vers:-la-Delle:
(les'nombreux-bras-du-Fourchon-et-de-I’Arbonnoise, -le-Bucquet, la-

Riviérette,le-Ruisseau-de- Fivesi etc. z‘»Eour-d'autres~issus~des~fossés~des~

Pour supprimer une marque de section, affichez les caracteres invisibles
puis sélectionnez le saut de section et touchez la touche suppression du
clavier.

Si vous avez des difficultés a sélectionner le saut de section insérez un
changement de paragraphe en appuyant sur la touche retour du clavier.

112

Rampe de Lancement 148



Word 365 pour Mac

INSERER UNE PAGE DE GARDE.

CHOIX DE LA PAGE DE GARDE.

Vous voulez donner un certain cachet a votre rapport, ajoutez une page de garde a votre
document.

® Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fendtre Aide

08 Engummaintne @ © AEOS 0D 3 3 Lie-8.docx — Enrogitrd dans man Mo 2

Accued  Insertion Dessin  Conception  Miseenpage Références  Publipostage  Révision  Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire 1# Partager | | (J Commentairos
7 — - P B <> B smamrt v ~ . — 1 I S 1 =0
e === U P I | N = Yy 2| R | Do [Bes [ Nes .'.‘.,q, 3
B | - -8 - 20 e [ Egr @+ [ [« [A] = | JL= (3
Paces Tabkau  Images Formes IcOnes Moddles = Compléments  Média Liens Commentaire  En-tdte Fiod de Numéro Zoow  Wordset L = Equation Symbole
30 @ Cepruce didcin v poge  depoge detexte ] avmnch
B = : : B —

Pogode Pags Soutde
girde viege  page

Pages

LILLE.

® Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseen forme O

0008 Emjmiaumion ® 0 AH GO G < Pour insérer une page de garde allez dans l'onglet
Accusil  Insertion Dessin  Conception  Mise e page  Référancel insertion > page > page de garde et choisissez un
B B2 - QB modele proposé par Word ; complétez ensuite les

B [l Graohique v
Pages Tabwau | Imsges Formes Icones Moddles Cof
£

2l " " ) ot zone de texte proposees dans le modele.

= = tustrations
Ll | =

1 Scinine

c.,-..J

[Titre du
document]

[Sous-titre du document]

[ Supprimer la page de garde
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LES LISTES NUMEROTEES ET A PUCES.

POURQUOI DES LISTES A PUCES?
On utilisera le listes a puces pour rendre le texte plus facile a lire lors d’énumérations.

EXEMPLE D'APPLICATION DE LISTES A PUCES.

Quelques précisions concernant les sections.

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

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

Voici le texte d’origine qui s‘applique aux sections.

Quelques précisions concernant les sections.

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

Marges ;

Format ou orientation de la page ;

Alimentation papier de I'imprimante ;

Bordure de page ;

Alignement vertical ;

En-tétes et pieds de pages ;

Colonnes ;

Numérotation des pages ;

Numérotation de ligne ;

Notes de bas de page ou de fin.

Et maintenant le texte que nous allons obtenir avec une liste a puces.

& Word Fichier Edition Affichage Inséror Mise enforme  Outils  Tableau Fendtre  Aide Qv@¥W O %

W steaoucestadocx

Accusil  Insertion  Dessin  Conceplion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage O Dites-nous ce que vous voule: fare & Partager L3 Cem

E’n Vedas -0 - AN Al EiEvEe == 3T mecodts AABBCC ABBDCCI AMBHCED! Asmc:Ome | ABCIOMEN | AMBCDOER |

1 v X v P A Biblothdgue ce puces v v A e 12 srr-tmt e tral ster-trey Norvad Verewra®d Sevs rherigre Volet
¥ = s * A o S Styles

Définir une nouvelle puce.

TP SUR LES LISTES A PUCES.

Quelques précisions concernant les sections.

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

Vous pouvez modifier les options de mise en page et de formats suivantes pour une
section :

marges,

format ou bordure de page,
alignement vertical,
en-tétes et pieds de pages,

colonnes, numérotation des page, 1 »
numeérotation de ligne,
notes de bas de page ou de fin.
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On va modifier la liste en "éclatant sur plusieurs lignes puis on sélectionne I'ensemble de
la liste en choisissant une puce dans l‘onglet accueil, groupe paragraphe.

O ® ®  Enregistrement automatique @ ©

Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage & Dites-nous ce que vous voulez faire ¥ Partager CJ Commentaires
2 v e = v sv | = = A
e Verdana v 10 « A" AT Aav A IS iZ v N P L AsBoCcDdEe  AsBbCcDdEe | AasbCcDdEe l[]J Y
Rl e > =
Cotier: 2 G I Sva x, ¥ MAMvLvAv Derniéres puces utilisées sbm-itelque  sbm-iegends | abm-texte10 Volet Dicter
X s 3 - = Ny
Pressa-papiers Police . styles voix

» 6

a i ; ph a Mise en formed.. @ Styles

LML MR W - =
I notes de bas de page ou de fin, ' Bisliothéque de puces ’
savms [l o o . —I A A

On va modifier la liste en |’éclatant sur plus - L ensemble de » Ombre
T JCes gu document
la liste en choisissant une puce dans l'ongle » Raflet
(o} L . > L] . » Eclat
104 » Bord estompé
Définir une nouvelle puce... » Format 3D
——

Il faudra ensuite modifier le texte pour respecter les régles de la typographie francaise.

Chague item doit :
« Commencer par une Majuscule;
« Et se terminer par un point-virgule ; (Word accepte une virgule)
- Sauf le dernier qui se terminera par un point.

Quelques précisions concernant les sections.

Chaqgue saut de section contrdle la mise en page et la mise en forme de la section
précédant le saut.
Vous pouvez modifier les options de mise en page et de formats suivantes pour une
section :
e Marges ;
Format ou bordure de page ;
Alignement vertical ;
En-tétes et pieds de pages ;
Colonnes ;
Numérotation des pages ;
Numeérotation de ligne ;
Notes de bas de page ou de fin.

Et voila notre liste corrigée.

DEFINIR UNE NOUVELLE PUCE.

nforme Outils Tableau Fenétn
@ v o i Personnaliser la liste a puces

Références  Publipostage  Ré) Puce a utiliser

el £t o= = A |
==yt | &3 | 2] |
Derniéres puces utilisées ! . @ . . . =
o ——
@ @ o !
m Puce... Image...
Bibllothéque de puces | . ——
| . ———————————
Adoise ° o - 9 Position des puces .
E | Retrait : s
Puces du documeps
Position du texte
Retrait: 1,27 cm b Ajouter taquet de tabulation a :
Définir une uvelle puce... Annuler OK

Vous pouvez changer la bosition des puces ainsi que la position du texte.
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Symbole
Police
RIS NIV Paramatres avancés Folice : Symbol n
. DB NRNNDaN 0 1]2]3[4 5 6/78]9
Poce Stle: . < =|> 2z aBx[aEe[rn[1/a[x aAMNOne P T Y
Iimw ! B sw(z =)ol [ Talplalsls ey ni|oclrwvioln 4
BRANNNENNNE [
Couleur et souligné =] " lojololojalglalolojojaloly| |<|/jeifleje|e]
5 - ; X =l exlela]elalalale [ o[x][3%[p|e[@ 8]
Couleur de police Soulignement : Couleur de souligrement : ol clelelelcivimle rviole =80 =Te
Aucune couleur B B Aucune couleur B wiE|l \ T LI | NGEINE 1 R
Annuler 0
I [ of- ]
B oarré

& Barré double © Tt en mafuscule , : Pour définir une nouvelle puce :
s S e 2 1. Dans les puces de l'onglet accueil,
cliquez sur définir une nouvelle
puce ;
2. Choisissez une police (ici symbol) ;
3. Dans le clavier virtuel qui s’affiche
nier | WD cliquez sur un caractere puis OK.

Apergu

CHANGEMENT DE POLICE, COULEUR ET CARACTERE.

Police Symbole

Lo S LN ER  Paramétres avancés

Police : Wingdings 2

Police : Style : Taille S EOE O EHEE A alarafBlolalale
w [ 5lo]<le[=]=[s[e~Te el P [a[P[b [T vV |2 x| |B[m/am
et ot ot | ::;00:::?;;;::???? ®

Couleur de police : Soulignement : Couleur de soulignement : oxXm -+ec0000C® |l m0OD o

Aucune coulewr [ B acunecoverr B 2$::: annn : : : : : IE : E}

Automatique T R

Ef

: . -..H-ﬂﬂ & Tout en majuscule

| & Masqué

‘ | | \ . . , T

HI“IH“" ; Apres avoir cliqué sur déefinir une nouvelle

“ puce :

S — 1. Je choisis une police et je change de
Al & Autres couleurs... E - pO|IC€

| — ' S 2. Dans le clavier virtuel de la police
Wingdings 2 je choisis |'astérisque et

oier | D je clique sur OK.

Vous pouvez modifier les options de mise en page et de formats suivantes pour une
section :

Marges ;

Format ou bordure de page ;
Alignement vertical ;

En-tétes et pieds de pages ;
Colonnes ;

Numérotation des pages ;
Numérotation de ligne ;

Notes de bas de page ou de fin.

¥ ¥ KKK XN X

Voila le résultat.
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Ve

EES COMME SYMBOLES POUR CREER UNE PUCE.

Ve

A

A PROPOS DES POLICES UTILIS

Voyons de plus prés 2 polices utilisées comme symboles.

Symbole

Police : | Symbol

J

<ClolE $ C\B®

vial k¢ 8—
o= || o @~
- e d e R —
=R oY % &=
ele| > {|~[&| 11—
i@ A~ || &= |
L AE=1PE VRN AN TN
| O ¥ ¥ v §—
SIFARD B
- S - @] <=
o|<| =R i r—
~ M| > - @ a =
B e - w T —
||| | o= | %S|~
ol e B+ E|.w
k| ™ e @ —
20 | Bin 8—
~ @ 3|~ W 8| >~
<] [ x| x[N]—
mR |~ | A w
@ -0 | w—
R <|—| || H| Ul—
m| i o Ele | Ul—
#t o — 3 El>| ¥—
| AalN|B| U T N~
= | 2@ N|K

<_._tl+uﬂ
er -

Annuler

Police Symbol.

Symbole

Wingdings 3

Police :

-

A

X

VI f

* K ="

)

~

-

MEIE IR IR BRI RE 4Rt Radhallnd

X

i

T

Al 6|0|6 6|6 G U|0 G 1t |= 4+« -

~

VIS 2| S|

C e e e e 2T LR 2¢ vt ATYAT

- =1

L

Jd e | KRIE e -|—

L3 7|1 |YS|# & sitsfe31ndnvcosodxwAa

¢

AP <IN AP V) 20 e @t =cAdeEND2DVARE N

— 2 W N <23 TN [= =R o = «-

Yol ¥ | 4 = B LT =D EDDN €

Annuler

Police Wingdings 3.
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CHANGEMENT DE PUCE PAR UNE IMAGE POUR CREER VOS PROPRES PUCES.

Références Publipostage Révision  Aff

Personnaliser la liste & puces

Puce a utiliser

= —
* @ . . . = e S—
-
A
v
\ —
-
v
I
Position des puces
e ——————————
Retrait: | 0,63cm | ° Y ——
Position du texte -
Retrait: 1,27 cm e Ajouter taquet de tabulation a : = >
Annuler OK
£ Bureau s Q
Dossier partagé
Nom Date de modification Taille Type

[ eistar_0.png aujourd’hui & 18:09 336 Ko mage PNG

+11227.jpg ' 3 ) p, E |
* 1200px-GreenApple.png aujourd'hui & 18:05 6 Mo 1ge PNG

== apple-books.jpg 1200t 2019 3 21:25 66 Ko PEG docum { - B
& virg 23 septembre 2013 4 18:53 v

Il est facile de créer vos propres puces (des pommes par exemple trouvées sur Bing).
1. Allez dans les puces de 'onglet accueil et cliquez sur définir une nouvelle puce ;
2. Cliguez sur image ;
3. Sélectionnez une image (ici une pomme elstar) puis cliquez sur terminer.

Vous pourrez aussi changer la position de la puce et du texte.

POMME, POMME, POMME.

section :

« Marges ;

« Format ou bordure de page ;
Alignement vertical ;

» En-tétes et pieds de pages ;

» Colonnes ;

» Numeérotation des pages ;

» Numérotation de ligne ;

» Notes de bas de page ou de fin.
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SUPPRIMER DES PUCES.

Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage Q@ Dites-nous ce que vous voulez faire
0 v A A Aav A  i=Ni=v i = 3=

Ty =3 3] q asgbccodte AABBCC AaBbCcl AaBbCcDt  AsBbCcDdEe | AaBbC
y X X A v 2 v Bibliothéque de puces ~ Abm_texte 12 abm-titre1 abm-titre2 abm-titre3 Normal Verda
2 — 4
Police Actume ° [e) - Styles
N 3 2 L 18
Puc) aucune iUument

"3 -
9 ® 9 \||
Définir une nouvelle puce...

TP SUR LES LISTES A PUCES.

Quelques précisions concernant les sections.

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

Vous pouvez modifier les options de mise en page et de formats suivantes pour une
section :
Marges ;
Format ou bordure de page ;
5 Alignement vertical ;
> En-tétes et pieds de pages ;
» Colonnes ;
» Numérotation des pages ; x
Numérotation de ligne ;
Notes de bas de page ou de fin.

Pour supprimer des puces, sélectionnez le texte qui contient des puces puis cliquez sur
aucune dans la bibliothéque de puces de I’'onglet accueil, groupe paragraphe.

A ATAC AR AT

oo o\ 4

Des pommes, des poires et des...
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LES LISTES NUMEROTEES.

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

Enregistrement automatique @ © AHdSY U S s B rampe148.docx

Accueil  Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage Q Dites-nous ce que vous voule:

) A v — =1 = — = A i | A
- Verdana “l1o VAT AT | Aav | fo| == '\II- v == 2| T 43BBCcDdEe.  AaBbCcDAEe  AaBbCeDdEe E
Coller T 2 = = le ~— i abm-italiguo abm-liganda abm-texto10
3 G I Sva x x Av 2~ A X = = = Numérotation — Dy ity !
Presse-paplers Police I’aragrap.’c

r 2 1 2 3 4 : 6 3 ‘ 1 1 : 7 : X

Derniers formats de numerotation utilisés

Accuell  insertion  Dessin  Conception  Miseenpage  Rédérences  Publipostage  Réwision )

A vema v W - AN aav A EejSg'EY EE= 39 1.~
g O Isvaexd Av2+«A- BEE=Z=HE By &y~ 2
3 k

Ahg‘nement des nombres : Gauche
. Bibliothéque de numérotations

Quelques precisions concernant
1. 1)
Chaque saut de section contrdle la mise en page |

précédant le saut. Aucune - 2 |
Vous pouvez modifier les options de mise en page 3 3) ]
section :
Marges ; 2 -
Format ou bordure de page ; '
Alignement vertical ; s A 8 -
En-tétes et pieds de pages ; I B. b)
Colonnes ; " ¢ o
Numérotation des pages ;
Numérotation de ligne ;
Notes de bas de page ou de fin.
a ]
Pour les listes numeérotées, sélectionnez le b. -1l ®
(= -

texte et cliquez sur I'outil puces numéro-
tées dans le groupe paragraphe de l'onglet
accueil et choisissez le modele de puces

- . , f Définir un nouveau format de numérotation...
dans la bibliotheque de numérotation.

Vous pouvez modifier les options de mise en page et ¢
section :

Marges ;

Format ou bordure de page ;
Alighement vertical ;

En-tétes et pieds de pages ;
Colonnes ;

Numeérotation des pages ;
Numérotation de ligne ;

Notes de bas de page ou de fin.
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LISTES A PLUSIEURS NIVEAUX.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer

Mise en forme

Outils

Tableau Fenétre Aide

B rampel48.docx

Publipostage

Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voul

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références
o v v A AT Aav A SviEvize == 509 [
v Verdana 0 a Q. | =SV I=VEE ! = =il z 4aBbCcDAEe  AaBbCcDdfe | AaBbCehdEe
Caller p G I S~z x X A~ LAy = = = = Licteaplusieurs niveaux o abm-itaique abm-ligende abm-!ax‘eﬂ)r
Presse-paplers Police Paragraphe
5 2 ‘
—
Pour insérer une liste numéroteée a
Misoenforme Outls Tableau Fendwe  Ale plusieurs niveaux, sélectionnez la

<} listeapuces3.docx — £

RO CO -

Références

ement automoticue @

Révision

zl

Dessin  Conception  Mise en page Publipostage

bl

Bibliothagua de

Quelques précisions -

Chaque saut de section contr6le ¢
précédant le saut. B e
Vous pouvez modifier les optior
section :
Marges ; R
Format ou bordure de page
Alignement vertical ; ste
En-tétes et pieds de pages |-
Colonnes ;
Numérotation des pages ;
Numérotation de ligne ;
Notes de bas de page ou de Définir un nouveau style de liste.

Dét. nouvelle liste a pls niveaux...

Affichage Q

AGBLCC DR

ete 12

liste puis cliquez dans les listes a
puces a plusieurs niveaux dans le
groupe accueil, groupe paragraphe
puis choisissez un modele.

ous pouvez modifier les options de mise en page et de ff
ection :

Marges ;

Format ou bordure de page ;
Alignement vertical ;

En-tétes et pieds de pages ;
Colonnes ;

Numérotation des pages ;

. Numérotation de ligne ;

. Notes de bas de page ou de fin.

PNOMPWN

Appliquez ensuite une (ou plusieurs)
tabulation la ou vous voulez indiquer
les différents niveaux.

Ici on appliquera une tabulation sur le
3 et sur le 6 et 2 tabulations sur le 7.

section :
Marges ;
.

3.
4. Colonnes ;
a.

i

<

Vous pouvez modifier les options de mise en page et de

Format ou bordure de page ;
a. Alignement vertical ;
En-tétes et pieds de pages ;

Numeérotation des pages ;
Numérotation de ligne ;

Notes de bas de page ou de fin.

Voici le résultat ; les niveaux ont été renumérotés selon le modéle utilisé.

NDLR : dans notre exemple, les différents niveaux n’ont aucun sens.
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LISTE A PUCES AUTOMATIQUE.

Dans la mesure ou les bons réglages ont été faits (voir plus loin), il fera trés facile de
saisir une liste a puce de fagon automatique.

1. Tapez sur * (astérisque) puis espacement ou tab.
2. Tapez votre texte.

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

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

LISTE NUMEROTEE EN COURS DE FRAPPE.

Dans la mesure ou les bons réglages ont été faits (voir plus loin), il fera tres facile de
saisir une liste numérotée de fagon automatique.

1. Tapez 1 suivi d’un point puis espacement ou tab.
2. Tapez votre texte.

3. Appuyer sur la touche retour pour ajouter les éléments voulus dans
la liste ; Word insére automatiquement le numéro suivant.

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

REGLAGES POUR LES LISTES AUTOMATIQUES.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme [o{I:M Tableau Fenétre Aide

Grammaire et orthographe >
Dictionnaire des synonymes... X 3#R
Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Référer Coupure de mots...
R o .= . Recherche intelligente... AL
Ijv Verdana v 10 v A A Aa v AO =Y 3 Recherche... p
Coller G I Sva x, ¥ AvOvAv = = Traduction |
& Langue...
Presse-paplers Police

1 1 2 3 4 [ Statistiques...
[ = ' ; ‘ Options de correction utomatique...

Vérification de I'accessibilité

Les réglages pour les listes automatiques (a puces et numérotées) se font depuis la
barre de menu > outils > options de correction automatique.
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Q Correction automatique
Tout afficher [Q | ]

Corriger automatiquement I'orthographe et la mise en forme en cours de frappe

Correction automatique  AutoMaths RYEECURGIGEENGENCTEE TR SR CAER (G100 Insertion automatique

Remplacer

Listes & puces automatiques Tableaux
i mati

| Bordures
| Styles de titres intégrés

Mise en forme automatique en cours de frappe

*Gras* et _italique_ par les attributs correspondants
Fractions (1/2) par caractére de fraction (%2)

Dans la boite de dialogue correction automatique > mise en forme automatique au cours
de frappe > cochez Listes a puces automatiques et listes numérotées automatiques.
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LA MISE EN PAGE.

MISE EN PAGE.

% Wword Edition  Affichage  Insérer  Mise
Nouveau document N i
Nouveau a partir d'un medéle... €8P

Accueil  Ins  Quvrir %0 gt - -
Quvrlr récent » rmat d'imprassion
0 fo
= Fermer BW
v Attrbuts
on s Enragistrer ®s v r buL,dDge
______________ Enregistrer sous.. %S icrosof o N
Enregistrer comme modéle... Format pour:  Photosmart 7610 series [2170A1) a
Explace) HP Photosmart 7610 series-AirPrint
Renommer... -
Taille du papier: = Ad B

210 par 207 mm y N
Partager > 5 ) .
orientation: T/ § T
Toujours ouvrir en lecture seula —

Réduire a talle du fichier.., Echelle : L100 %
Imprimer. ®P
Propriétés...

: Format d'imprassion
Micresoft Word
v Appliquer la mise en page & : A tout le document B

Marges... Par défaut...

e Allez dans la barre de menu Fichier > mise en page.
o Dans la boite de dialogue format d'impression > attribut de page > Micro-
soft Word.
= Sivous avez plusieurs imprimantes choisissez votre imprimante
dans Format pour.
» Choisissez la taille du papier (généralement A4 (21x29,7)).
= Choisissez l'orientation du papier (portrait ou paysage).
» Echelle (ici 100%).
o Appliquer la mise en page (a tout le document ou a partir de ce point).
o Eventuellement réglez les marges (peut se faire aussi depuis I'onglet mise
en page), sinon cliquez sur OK.

124

Rampe de Lancement 148



Word 365 pour Mac

REGLAGE DES MARGES DEPUIS L'ONGLET MISE EN PAGE.

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

[ N N | Enregistrement automatique @ © T “h Lille-11.docx

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage \

[:]] Nk PD v ]D v v —# v 1. Numéros de ligne v R_mrail Eopacumart

RSSSU S 5= Gauche: Ocm 2 1Z Avent: Opt s
s = = Posit
[ : =€ Droite: 0cm S Y= Aprés: Opt 2
‘ Dernier paramatre personnalisé n= 2
| Haut : 1,5 ¢m, Bas: 2,5 cm, Gauche : 2,35 cm, Droite : 2,35 cm Paragraphe
| [ - s

| Etroites
| Haut ; 1,27 cm, Bas : 1,27 cm, Gauche : 1,27 cm, Droite : 1,27 cm

Normales

Haut: 25 cm, Bas : 2,5 cm, Gauche : 2,5 cm

Moyennes

|| Haut:2,64 cm, Bas: 2,54 cm, Gauche : 1,91 cm, Droite : 1,91 cm

| Larges

| Haut: 2,54 cm, Bas : 2,54 cm, Gauche : 5,08 ¢m, Droite - 5,08 ¢

DI"’ En miroir
| L Haut : 2,54 cm, Ba 2 B4 cm, Gauche : 3,18 cm, Droite 54 cm

Marges personnalisées...
I

Depuis I'onglet mise en page > marges vous pouvez appliquer un des réglages proposé
ou personnaliser les marges.

MARGES PERSONNALISEES.

Document

Mise en page

Haut :

Bas:

Gauche :

Droite : (2,5 cm o3

~

Reliure : 0cm

Position de la reliure : = Gauche B

Pages

Afficher plusieurs pages: Normal B

Appliquer 3: | A tout le document B

Par défaut... Format d'impression... Annuler m

e L'acces a la personnalisation des marges peut se faire depuis I'onglet mise en
page > marges > marges personnalisées ou depuis le menu mise en page > for-
mat d‘impression > marges.

e Réglez les différents parametres de réglages de la mise en page par rapport au
papier, a tout le document ou a partir de ce point.

0 Mise en page (en haut a gauche) donne acces a d’autres réglages.
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Document

arges

Section

Début de section: | Nouvelle page

En-tétes et pieds de page

Paires et impaires différentes
Premiére page différente

En-téte : |
A partir du bord : —
Pied de page : |1,25 cm v

Page
Alignement vertical : = Haut B

Appliquer 2: | A partir de ce point B Numeérotation des lignes... Bordures..:k_

Par défaut... Format d'impression... Annuler m

INSERER UN FILIGRANE.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fandtre Aide QY 'aPDO0 D
B rampeB0be docx [Moda de compatibilita] €

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

Al) v i = T Tas - S Titee Titre Titre Teur :. v Aa. ; Espocoment des paragraphee * :{‘ v
L i : c— v

sz

Thames = = e == Couewrs Poliose () Detrur par astaut Filgrane  Gouleur Borures
e persannaled de pege ce page

Mise e forme de documant Amere-pian oe Is page

Pour insérer un filigrane, allez dans I'onglet Création | 5 &—| v T
> filigrane. Lad 2]

Filigrkue Couleur Bordures

payaon Filigrane personnalisé

Vous pouvez ajouter une image ou un texte en filigrane ~ima ~an favman Adliin dauda

Insérer un filigrane

Choisissez un modéle proposé (brouil-  pasdefiigrane
lon, confidentiel, etc.) ou insérez Image
votre propre filigrane. x =

ucune image est selectionnes)
Vous pouvez aussi choisir la police, sa °T;:':ﬁdanw B
taille, gras, italique, le degré de s r—
transparence et l'orientation du fili- Talle: Auto [ [ Gras italique
g rane. Transparence : 0% &

Couleurdepolice: [ ] u

Orientation : | Herizontal
© Diagonale
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@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outis Tableau Fendtre Alde

A rampoWord2016-48a [Mode do compatibilité]

Réffrences  Publipostnge  Réwision  Afichage  Créetion de tablesu  Disposition

4 = re ., = . .
S e T __ e 1- " Titre i ; e Aa- 5 Ewossemant deo paregraooas &
Thamea o ~ - R — = Ceclows Poices (@) Difine par ootact Fligmna  Coukur Boxurea
== o personialish Copage o page
2] ~ . Effets de mise en forme d'un texte  ©
Lo o
& A A
» Ombre
Ala » Raflox
découverte do s
Word 2016 » Eclat
A » Contours sdoucs
Lo Mac

» Misa en forma 30

Page75sur76  7189mots [  Frangals = =

L eP@UBLOE s 3QKEOCWPEX@TNACO T/ i =

Exemple d’un document avec un filigrane (confidentiel).

- — 30 %
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LA LETTRINE.

La lettrine est une grande lettre ou d’un mot en début de paragraphe.

L'’Europe encore conv

ANS ses veeux mardi soir, Fran- a déja vu tableau plus encourageant
D ¢ois Hollande a annoncé peut- au seuil d'une année européenne cen-
étre un peu vite la fin de la sée redonner. avec les élections au
« tourmente financiére » en Europe, Car Parlement de mai, un nouveau souffle
si I'Irlande vient effectivement de sor- démocratique. Si I'on ne parle plus

tir des urgences apres une injection de comme en 2009 au déclenchement de
85 milliards d'euros pour ses banques, la crise de la dette. d'une sortie inéluc-

I"'Union compte encore plusieurs zones table de la Gréce de la zone euro,
de danger. A commencer par la Gréce, Atheénes reste sous la tutelle finan-
que le calendrier des présidences tour- ciere de la « troika ». Ce directoire trés
nantes installe iro- impopulaire formé
niquement a la téte  Pour une relance de la par la Commission
de I'Europe des copgtruction européenne, européenne.  la
Vingt-Huit pour six PR R Banque centrale

p mieux vaut miser sur un T
mois ! : g européenne et le
Une Europe encore redémarrage de la locomotive  ponds monétaire

2 . r'd 11 h ] 1 A - - i

CREER UNE LETTRINE.

Fendtre  Aide

Mise en forme RER{CEERETICET]

@ Word Fichler Edition Affichage Insérer

Encegistrement automatioue @ © Police... Bl 7 - bordures.docx
Effets de texte...
Accueil  Insertion  Dessin  Conception Mise el  paragraphe... U stM tage  Reévision  Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire < Partager (I Commentaires
< Document,, = i q —
o Yo o2 viAdinliase =zl AaBbCcl AaBbCCl AstoCcOdfe  AsSbCcDafe  AaBbCcOdBe  AaBbCEDAE 4
\F‘ [z PUCeS et NUMEros.., ). '-| g . 3 S _( > L‘]d
Culler: o G I Svia x x A~ v  pBorduresttrame... Ev | Ov v a-uuez GmManes . SOMAGTEe..  JOTMQINIOY DM It Aam_texte ALM_anie 10 vn:x‘ |
prasse paoiers voice . Colonnes | : ‘ : s ; |
_ Tabulations... | : xf i X 3 . - |
mswrngue wuuy e, ue ENERN ue
olptn
Changer |a casse... est-a-dire Luxembourg, et de 345km de !
a 1 comté de Bonn.
E Stle. partie de
Substitution de polices...
Options des équations..
|
llle et la MEL page 3

Communes limitrophes

Les communes de MEL,

Lille est située au centre de la Métropole Européenne de Lille. Toutes les
communes limitrophes en font partie. Il n'y a aucune rupture du tissu
urbain entre Lille et ces communes, sauf a l'ouest entre la commune
associée de Lomme et les communes limitrophes Ennetiéres-en-Weppes,
Capinghem, Prémesques, Pérenchies et Lompret qui restent assez
largement rurales.

our créer une lettrine, sélectionnez tout d’abord une lettre ou un mot dans votre
document puis allez dans la barre de menus Mise en forme > Lettrine.
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Lettrine Dans la boite de dialogue lettrine choi-
sissez :
Position . La position, dans le texte ou
dans la marge ;
= W | |W ' . La police ;
' . ‘ : . La hauteur en lignes de la let-
trine (ici 3) ;
. La distance entre la lettrine et
Aucune Dans le texte  Dans la marge
le texte.
Options
Police : | Verdana Terminez en cliquant sur OK.

~

Hauteur (lignes) : 3 v

<>

Distance du texte : 0 cm

Communes limitrophes

Les communes de MEL.

dest située au centre de la Métropole Européenne de
I| I| I I| E Lille. Toutes les communes limitrophes en font partie.
Il n'y a aucune rupture du tissu urbain entre Lille et

ces communes, sauf a I'ouest entre la commune associée de Lomme et les
communes limitrophes Ennetiéres-en-Weppes, Capinghem, Prémesques,
Pérenchies et Lompret qui restent assez largement rurales.

Ici la lettrine s’applique a un mot, Lille, en police Algerian.
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WORDART.

Le WordArt permet de donner quelques « effets spéciaux » a votre texte.

B rampetaBdocx
Accuell  Insertion Dessin  Conception  Miseanpage  Référances  Publipostage  Révision  Affichage ) Dites-nous ce que vous voulez faire & Partager [ Commentaires
[= . P & <, T Smonat v . . o = i ) Y Al o=
=) « 2 v M ath .o F) Meidchargu des compidmenes 7 Fde @&+ l oy I v gl Alv ,(i v [ -
j 5/ el 85 &5 f__, ) ovibnin v W g (ol b— L] =l > e) [,LL = Q
Pages Tableau mager  Formae ichaas Mechies Mos compléments v Wikipbsa Modia Lune Cemmentsrs In-slte  Plodds Nuwdro Zane  merdant | =t fguatien Symboe

D @ Ceolreddcrsn v | O page depage  detmte gl v wance

Fstratisne Conptéments Supsant Commaniaires £3-bite ot pled de page ean Symeoie

Mise en forme des offets de texte @

voulez faire & Partager [J Commentaires
vvv Av,qv o T+ O
: S .
En-téte Pied de Numéro Zone WordArt Lettrine Equation Symbole
page de page de texte 5:] v avancé
En-téte et pled de page Texte Symboeles
[] champ I . )
75 Date et heure TC i Q Positionnez-vous dans votre texte et cli-
- i g 1ole | quez sur l'outil WordArt de I'onglet Inser-
A A i L tion et choisissez un style de caractéres.
| I\ " Placez le WordArt a I'endroit voulu et sai-
un texte | sissez votre texte a la place du texte pro-
ANEA A A
l.Rerﬁplissage dégradé - Vert d'eau, Le WordArt devient un graphlque que
: G P g vous pourrez orienter et déplacer dans
: /A / votre document.
A A A A

Votre texte ici CILAC

MODIFIER LE STYLE WORDART.

(-3 W ) Enregistrement automatique @ B rempe148.docx
Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Format de laforme Q €
[_C"> ST & v 2w = A v A |4 orentation du texte v
A\
> . i/s‘_'x'v\ ' . [%] Aligner le texta v

Formes Tz Remplissage " Remplissa

. de‘;ormrg Qv dupxenegs Av <@ Créer un lien
Insérer des formas Styles de formes Styles WordArt Texte

+ 13 n 11 10 9 8 7

Vous pourrez modifier votre WordArt depuis I'onglet contextuel Format de la forme >
styles WordArt.
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APPLIQUER UN EFFET A UN TEXTE WORDART.

® Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outls Tableau Fendtre Aide

©O @® ® Enregistrement automatique @ © A& s 4 Lille-12-bordures.docx
Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire
ep! pag postag g q
- T % Orientation du texte v T
T . Zv , « & els g v |2
- () (7 2 Bl A A A A A ST B | W
Formes Remplissage v g Rempiiesage X Texte de Réorganiser /|
&~ At du texts Sy @ Créerun lien ramplacemant €
Insérer des formas Styles de formes Styles Wordart A Ombre > Accesshilné
I il B il ! QP PR = clofo Lot A Reflet > L LA
A Eclat >
A Biseau »
& Ratation 30 Nl Pas de rotation

&K Transformer »

Paraligle

Qoo
Q0«0
o

ey Lilla et la [ ~

| Perspective

Options de rotation 3D...
9 ]

Enregistrement automatique @ © rampe149.docx

Accueil Insertion  Dessin  Conception  Mise en page Références  Publipostage  Révision  Affichage  Formatde laforme Q 1
l_—é viTw

s <1)‘ v Zv ~ A ¢ B 14 Orientation du texte v
b e A A LA > | —— [1] Aligner le texte v
Formes ~, \ Remplissage D~ ga Remplissage A ~

de forme du texte @> Créer un lien
Insérer des tormes Effel intense - Vert, 4 accentué Styles WordArt Texte

CILAGC %

Depuis le groupe styles de formes de |I'onglet contextuel format de la forme sous pouvez
appliquer un fond comme ci-dessus.

<

éférences Publipostage Révision  Affichage Format de la forme Q

A % Orientation du texte ~
A A {‘ > A i 7&; [lé Aligner e texte v
S m::‘ptlis:t:“ jA_' (25 Crer un lian
Styles WardArt & ombre
a2 £ i A Reflet
A Eclat
A Biseau
A Rotation 3D
I JIC Transformer

2o A A ST AR, £

Vous pouvez aussi appliquer quelques effets de rotation 3D depuis le groupe styles Wor-
dArt > effet de texte > rotation 3D.
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I Aucune transformation
abcde

Suivre la trajectoire
|
:Pws’b l?:;d,;s q},c:e,
& o° S obi
Bege®  Up® e

on  Affichage Formatdelaforme . = </™"

A - A" i‘} Orientation du text | adeE ﬂdeB adee chdﬁ

— [1] Aligner le texte v

i bec 1

Reg:lptllesxst:ge @._v‘ @5 Créer un lien abcde abcde "QW\ ggcsf
A ombre >

Co @ 40 Dl

A Reflet >l %% uS § o e
A Eclat >

+ A Biseau > !aocde ilb(;ﬁe abcdy bed?
! ;A Rotation3p »

aboge apods abode abede

Au gré de votre imagination (ou de vos besoins) vous pourrez aussi transformer votre
texte WordArt depuis le groupe styles WordArt > effet de texte > transformer.

Word 365 pour le Mac

q 3

X S
v 9| X°
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CHANGER LA CASSE.

C’EST QUOI LA CASSE ?

Reportons-nous a I'encyclopédie
libre Wikipedia pour nous éclairer :
http://fr.wikipe-

dia.org/wiki/Casse (typographie)
- En typographie, la casse est un
casier ou I'on range les caractéres
en plomb. Ces caracteres ont cha-
cun 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 mi-
nuscules sur le bas (bas de casse).

Dans le métier de la typographie au plomb, les caracteres (petits blocs de plomb) sont
rangés dans des tiroirs ou des casiers appelés casses. Ces tiroirs sont divisés en cases appe-
lées cassetins. Pour chaque police, les caractéres les plus fréquemment utilisés — ceux re-
présentant les minuscules — sont rangés a portée de main, donc en « bas de casse ». Les
capitales se frouvent reléguées en « haut de casse ».

En informatique, la casse désigne le fait de distinguer les lettres majuscules des lettres mi-
nuscules.

CHANGER LA CASSE DE MINUSCULE A MAJUSCULE.

Sélectionnez le texte et cli-
d o- quez sur l'outil Modifier la
Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage JN®=ER]S] de I’onglet accueil,
. .- groupe police.

U'e\l 5 3{’ Verdana 10 v A=~ A~ A"a'k'® Svi=

X* A~ X v Modifier la casse £

‘K"a"'% I R =

S e

| Majuscule en début de phrase. - : - - -
minuscules |

MAJUSCULES N Sélectionnez la fonction désirée dans le menu déroulant.

| 1re lettre des mots en majuscule
[ iNVERSER IA cASSE i«

DANS LE METIER DE LA TYPOGRAPHIE AU PLOMB, LES CARACTERES (PETITS BLOCS DE PLOMB) SONT RANGES DANS
DES TIROIRS OU DES CASIERS APPELES CASSES. CES TIROIRS SONT DIVISES EN CASES APPELEES CASSETINS. POUR
CHAQUE POLICE, LES CARACTERES LES PLUS FREQUEMMENT UTILISES — CEUX REPRESENTANT LES MINUSCULES —
SONT RANGES A PORTEE DE MAIN, DONC EN « BAS DE CASSE ». LES CAPITALES SE TROUVENT RELEGUEES EN «
HAUT DE CASSE ».

VUV VVVVVVVVVVYVVVVYVVYVVVVYVVVYVVVVYVVYVVVVYVVVYVVVVYVVVYVVVV VYV VYV VYV VYV VY YV VYV VY Y VY Y Y

Le texte sélectionné a été transformé de minuscules en majuscules.
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CHANGER LA CASSE DE MAJUSCULES A MINUSCULES.

Sélectionnez le texte, cliquez sur I'outil changement de casse et minuscules ou majus-
cule en début de phrase dans le menu déroulant.
Pour inverser la casse, sélectionnez inverser la casse.

A PROPOS DES MAJUSCULES ACCENTUEES.

Les majuscules doivent comporter les accents mais cette regle est souvent ignorée ;
dans Word 365 pour Mac, c’est une option.

Le réglage se fait dans les pré- ® B el e

férences de Word > grammaire Tout afficher Q
et orthographe > parametres o
linguistiques avancés > Majus-

Outils de création et de vérification

P Bl =, ABC g
cules accentuées en fran- .8, L = v ABC
g a i S. Général Affichage Edition Grammaire et  Correction

onhoggpha automatique

1 Définit les options des vérificateurs de

Sortie et partage grammaire et d'orthographe.
= - =
® Grammaire et orthographe
< Tout afficher Q
Orthographe
Toujours suggérer Ignorer les mots en MAJUSCULES
Vérifier I'orthographe lors de la saisie Ignorer les mots avec chiffres

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

Dictionnaire personnalisé : = Dictionnaire personnel Dictionnaires...

Paramétres linguistiques avancés...

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

Regle de style: = Grammaire g Paramétres...

Utiliser les regles postérieures a la réforme de I'orthographe allemande
Majuscules accentuées en frangais
j‘kiusse : appliquer strictement & en russe

s

Modes frangais : = Orthographes traditionnelle et rectifiée

Modes espagnols :  Formes verbales du tutoiement uniquement

Modes portugais : = Aprés la réforme

(o] o] o] o]

| Modes brésiliens : Aprés la réforme

Annuler
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SI VOUS AVEZ REGU UN TEXTE TOUT EN MAJUSCULES, SANS LETTRES
ACCENTUEES.

Si vous avez recu un texte par messagerie électronique, il

se peut que le texte soit tout en majuscules et sans accents, A5~ =M SR SRt E

dans ce cas vous aurez des erreurs d’orthographe.
minuscules

Pour transformer le texte de majuscules en minuscules vous | MAJUSCULES

pouvez choisir de passer en minuscules, mais le mieux c’est | 1re lettre des mots en majuscule

de passer le texte en minuscules, mais en mettant la pre- iINVERSER IA cASSE ‘

miere lettre de chaque phrase en majuscule en choisissant Majuscule en début de
phrase.

DANS LE METIER DE LA TYPOGRAPHIE AU PLOMB, LES CARACTERES (PETITS BLOCS DE PLOMB) SONT RANGES DANS
DES TIROIRS OU DES CASIERS APPELES CASSES. CES TIROIRS SONT DIVISES EN CASES APPELEES CASSETINS.

Texte regu.

Dans le metier de la typographie au plomb, les caracteres (petits blocs de plomb) sont ranges dans des tiroirs ou des
casiers appeles casses. Ces tiroirs sont divises en cases appelees cassetins.

Texte transformé, avec quelques fautes détectées par Word.

Aprés conversion de majuscules en minuscules, certaines fautes ont été signalées, mais
pas toutes ; il faudra passer par la correction orthographique et grammaticale et si né-
cessaire, intervenir manuellement.

TRANSFORMATION DE MINUSCULES EN MAJUSCULES AVEC DES LETTRES
ACCENTUEES.

Suivant les options que vous aurez choisies (ou selon les réglages qui ont été faits sans
votre choix), le traitement des majuscules accentuées pourra donner des résultats diffé-
rents lors de la conversion de minuscules en minuscules.

> Si Word 365 pour le Mac est réglé pour vérifier les majuscules accen-
tuées :
o Alors les minuscules accentuées seront remplacées par des
MAJUSCULES ACCENTUEES.

DANS LE METIER DE LA TYPOGRAPHIE AU PLOMB, LES CARACTERES (PETITS BLOCS DE PLOMB)
SONT RANGES DANS DES TIROIRS OU DES CASIERS APPELES CASSES. CES TIROIRS SONT

DIVISES EN CASES APPELEES CASSETINS. POUR CHAQUE POLICE, LES CARACTERES LES PLUS

> Si Word 365 pour le Mac n’est pas réglé pour vérifier les majuscules ac-
centuées :
o Alors les minuscules accentuées seront remplacées par des
MAJUSCULES NON ACCENTUEES.
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DANS LE METIER DE LA TYPOGRAPHIE AU PLOMB, LES CARACTERES (PETITS BLOCS DE PLOMB)
SONT RANGES DANS DES TIROIRS OU DES CASIERS APPELES CASSES. CES TIROIRS SONT
DIVISES EN CASES APPELEES CASSETINS. POUR CHAQUE POLICE, LES CARACTERES LES PLUS

LES CAPITALES NE SONT PAS DES MAJUSCULES.

Une précision apportée par Wikipedia :

Il ne faut donc pas confondre les capitales et les majuscules. Ainsi, la phrase : «
LONGTEMPS MARCEL S'EST COUCHE DE BONNE HEURE » est écrite en capitales, mais
seule la premiére et la dixieme lettres sont majuscules. On s'en rend mieux compte si
on écrit cette phrase en petites capitales :

« LONGTEMPS MARCEL S'EST COUCHE DE BONNE HEURE.»
Capitales et majuscules se distinguent par leur fonction :

- L'utilisation d'une majuscule est dictée par les regles de |'orthographe : en fran-
gais, on les utilisera par exemple pour la lettre initiale d'une phrase ou d'un nom
propre.

- Les capitales relevent, elles, d'un choix de composition typographique. Leur em-
ploi releve moins d'une norme que d'une décision particuliére. Un journal ou un site
Web pourra par exemple, dans sa charte graphique, décider de composer les titres
d'articles en capitales et les sous-titres en petites capitales.

Les regles d'utilisation des majuscules varient d'une langue a I'autre.

seule la premiére et la dixieme lettres sont majuscules. On s'en rend mieux compte si

écrit cette phrase en petites capitales : « Longtemps Marcel s'est couché de bonne heu
ref»

seule la premiére et la dixiéme lettres sont majuscules. On s'en rend mieux compte si ¢
écrit cette phrase en petites capitales :

« LONGTEMPS MARCEL S'EST COUCHE DE BONNE HEURE.»

Outis Tables L€ choix des capi- —— |
Police ) tales (OU petltes EE R TGl Paramétres avancés
Effefs diitexto majUSCUIeS) se falt Police de caractéres latins : - [_su_yi~ Taille : -

. Verdana Normal B 10
Paragraphe... \X#M depuis le menu DD
mise en forme > police > effets. e Swiedepoice: Tl
Cordia New (Corps €S) B [nesique |- EE - |
Couleur ot souligné
Effets Cauleur de palice : Seulignement :
Barré Petites majuscules Autemstique B suen 2]
Barré double “Mout en majuscule s
Exposant Masqué Barré Petites majuscules
Indice Barré double k'(o'ul en majuscule

Exposant
Indice

Apergu

Masqué

Par défaut...

Annuler
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TISSER DES LIENS SUR INTERNET.

AJOUTER UN LIEN HYPERTEXTE.

Pour ajouter un lien vers Internet sélectionnez le texte sur lequel vous voulez intro-
duire un lien hypertexte, et allez dans le menu Insérer lien hypertexte.

[LECICTE Mise en forme  Qutils  Tableau Fenétre  Aide

Images > #B Lille-13-wordart.docx
Forme >

@ Word Fichier Edition Affichage

Enregistrement automatique @

Accueil Insertion Dessin  Conception  SmartArt p iblipostage  Reévision Affichage ¢ Dites-nous ce que
o X - . Graphique » e A :
T Arial vjto. v| A A apleau... e B T AaBbCcL l" AaB|
Caller é G I S vab x ¥ AUddiO > ;i If:f o Mo v a-titre2 abmRampe_...  zbmRal
; : Vidéo > -
Presse-paplers Folice laragrapha
» 8 7 3 ; | Icones... 5 6 !
Modeles 3D >
Compléments >
Lien hypertexte... . #K
Signet...
e Renvoi...
Saut >
Légende... @
Tables et index... \'
Filigrane... - e w
Numéros de page... ¥ ornil
| MADELEINE
Zone de texte » WIKIPEDIA
[TitAeWu do,  Insertion automaticue > - +
Date et heure...
’ Objet...
Fichier...
Champ...
Dans la boite de dialogue Insérer un lien hypertexte
insérer un lien hypertexte o
I’onglet page web ou fi- Texte a afficher:  wikipedia Info-bulle...
chier sera validé et on re- —— .
trouvera généralement le CELERTEGTE G Ce document  Adresse de courrier
4 4
texte gue vous venez de Définir un lien vers une page web ou un fichier existant.
sélectionner, mais que Adresse : | https://frwikipedia.org/wiki/Lille || Sélectionner...
vous pourrez changer (ici
wikipedia).

Dans la zone adresse en-
trez I'adresse Internet ou
collez I'adresse que vous
auriez au préalable copiée.
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AJOUTER UNE INFO-BULLE.
Si vous voulez ajouter une info-bulle sur le lien hypertexte, cliquez sur le bouton info-

bulle de la boite de dialogue insérer un lien hypertexte ; saisissez le texte et cliquez sur
OK.

Par exemple :

e |'‘adresse du Cilac est http://cilaclamadeleine.free.fr/index.html|

Texte & afficher : _ htp:fcilaclomadeleine.free frfindex htri | [EERSIRESN Texte 4 afficher: _ hitp jjcilaclamadeleine free.(ifindex.ttm! [N EERSLIED
Définir une nfo-bulle pour le lien hypertexte Définir une info-bulle pour le lien hypertexte
Pa fer Pa ier
Texte de linfo-bulle Texte de Finfo-bulle
Définiry x Définir t ;
e [ _Jl Adressg  LSub Abple de 1a Métropole Liloise [ o

Par exemple :

Club Apple de la Métropole Lilloise
o [|'adresse du Cilac est http://cilaclamadeleine (e fr/index.htm||

Quand vous aménerez la souris sur le lien, Word affichera linfo bulle.

SUPPRIMER UN LIEN HYPERTEXTE.

Mon site Internet : http://www.cornil.com/

Modifier le lien hypertexte

-

Texte 3 afficher :  http:/fwww.cornil.com/ Info-bulle...

! G UncunnE | Akesss da coniee Pour supprimer un lien hyper-
Définir un l»ien vers une page web ou un fichier existant texte’ un Cmd + K sur |e |ien et
Adresse : | http:f/www.cornil.com/ || _Sélectionner.. dans la boite de dialogue modi-

fier le lien hypertexte, cliquez
sur le bouton supprimer le

i lien.

l

1 Supprimer le lien X Annuler m
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MODIFIER UN LIEN HYPERTEXTE.
| Pour modifier un lien hypertexte, un
clic droit sur le lien et dans le menu

R I i contextuel modifier le lien hyper-
fecormiLoon texte ; vous pouvez aussi utiliser la
[ Ca documrt A | combinaison de touches (cmd + K).
w nebouun fichier st Mattre 3 jour les champs X0 #U
nil.comy Basculer les codes de champs t

Police... #0D

Paragraphe... NHM Lot e =

Quvrir e llen hypertexte

Tradui SRS Copler le llen hypertexte
G U0 it Modifier le lien hypertexte...
Nouveau commentaire Sélectionner le lierypertexte

Supprimer un lien hypertexte

Modifier le lien hypertexte
Saisissez une nouvelle adresse. Vous
pouvez aussi modifier I'info bulle.

Texte a afficher :  http:/fwww.cornil.com/ Info-bulle...

CECRVERRGI IS Ce document  Adresse de courrier
Définir un lien vers une page web ou un fichier existant

Adresse : | http://www.cornil.com/ || Sélectionner...
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LES NOTES DE BAS DE PAGE OU DE FIN DE DOCUMENT.

Les notes de bas de page ou de fin de document servent a expliquer, commenter ou
donner des références pour le texte du document.
Une note de bas de page ou de fin de document est composée de deux parties :
e L’appel de note, sous forme d’exposant ;
L’explication.

INSERER UNE NOTE DE BAS DE PAGE.

® Word Fichier Edition Affichage Mise enforme Qutils Tablea Maka e bas e page st de feicle ocument
® ©  Enregistrement automatique @ © Images >
. - - - Forme > . Emplacement
Accueil Insertion Dessin Conception SmartArt » Jblipos
T i Graphique » © Notes de bas de page : | Bas de page B
Tk Verdana v12 v A A qapleau.. = Notes de fin :
AR 5 Audio | U
Coler o G I § = X X A Vidéo , = !
rP esse-paplers : : : Fokce : ‘Cﬁr‘es 0130730 mspos“loﬂ s P’ed’ al —r
OFUI:ID_I'e:'SRMel Modeles 3D » ;r le_S Colonnes: | Respecter la mise en page ce la section B
de vallées. compléments > Format
Format de nombre : | 1,2, 3, E
Lien hypertexte... #K
Signet. Parsonnalisée : | Symbole...
e Commencera: |1 °
?ommsmanre na:_]rd Numeérotation: | Continu
Saut
nali Appliquer les modifications
contexte di™ | igende.. ende| Appliquer les modifications a1 | A cette section B
trace origir Tables et index...
Flligrane... — —
La ville se | Numéros de page rent LR | A
FREERSTTE
Pour insérer une note de bas de page, Note de bas de page et de fin de document
placez le curseur derriere le mot sur le-
Emplacement
quel vous voulez apporter une note de -
” © Notes de bas de page :  Bas de page H
bas de page et allez dans menu Insérer
> Note Notes de fin : Fin de document
Dans la boite de dialogue Notes, choisis- Format
sez si c'est une note de bas de page ou e EE B
de fin de document. Personnalisés : | A Symbole...
. , . Commencera: 1 e
Indiquez le type de numérotation, le =
s . - - Numérotation : = Continu H
symbole utilisé et cliquez sur insérer.
Format de nombra m Appliquer les modifications
a,b,c,.. 3 Appliquer les modifications a : | A tout le document H
Personnalisée o B,C, ..
Commencer a :" IIII', II'IIIV,‘.'... m;‘ Annuler
Numérotation * 1,1, 8§, ... ’

Word va ajouter un numéro derriere le mot en mode exposant.

Le numéro de la note sera attribué en ordre croissant suivant sa position dans le texte ;
si vous insérez une note I’'ensemble des notes sera renumeéroté, si nécessaire.
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—
arre et de la « Moyenne » Deule, qui affleure Quai du Wault, entre la
citadelle et le Vieux-Lille ; et le bras de la « Basse » Delle qui émerge au
1
2176 mots  [X Francgais (France) 3 Fq

Word ajoute un trait en bas de la page ainsi que le numéro de note ; il vous restera a ta-
per le texte correspondant a la note.

! Qui est modifiée par la main de I’homme

2184 mots [*  Frangais (France)

ydrographie

La Delle est une riviére au débit faible perdue dans une large
vallée. Trés fortement anthropisée! dés le Moyen Age, les
multiples états de ses canalisations et aménagements, dans un

LILLE. Communes limitrophes Relief et géolegie
0 vl 2 ) o o P el Les communes de MEL, Topogrephle ce la ville de Lite
et che®leu de fa réoion Hauts-de-Frarce "
o Lo vile de Uil estsituée 8 environ 20 métes d'siitude dans un
Lile est stuée au cente de la mv:pc,e Evooeenrege uile’ dargiserrere de s voliée de s Dedle A cet ok, les dormiers
Avec 232 440 habitans 3u demier recerser Towkes kes communes limitrophes en fork gartie. 1l n'y 3 ducune aftauraments crayaue (Séacaion o Tursrien) de [a régien nanuralle ds

principale commune de ia Métrogole Eurcpeenne ¢ S4FCt G N (WY B LIEA L B8N CRATHMIGNE, SEAK 3, 12120 pongent 3 [uest hus es Wenps, et 2a rord, ous e B
ce L,1 mason d o rassarbk 89 aUTes S ENUE B CONMTUNE ASSICISE O LEME ef 165 CmmJnes Geux régans de relefs modéeds déveomeés dans le sable [angénien et
Tourceing et Wieneuve-o'Ascq. limiroghes Encetitres-en-Weppes, Caplngherm, Mrémesgues, I'arglie yprasienne. L2 couveriure stdmentaire récente (Dleﬁml‘t) S(

Dans e partie frangaize, son wnlé urtaine et v Pérenchles et Lorspret qul restent asoee largomest rurales. omm:\n‘se’u(e, SOUS TOrMe 0& I0ESS SUT KES VArSANTS ou 0'38eVIoNS en rend
G Ulle Is quanridmae agglomdration de France den
Marzaile, alors que los 1162 127 habkants de see

dxlare du pars derlire ces mames viles, arsi g Hydrograghie

s larcemert, alle appart .
@nurtation formée avec |es viles belges L Delie est une riviére au dedit fable perdue dans une (arge valée, Trés
Toumal et Menin, qul 3 dorné nass TOMEmet anivopses dés le Mayen Age, 1S MULDIES €Al e ses

IEWD Métropole Lilk-Korrik-
eurpéen de COXRLON
pus de 2,1 milicns daabitants.

CanelSeions et albéragerTents, ders U CoRexie 0 relef és peu
merqué, rencen: dificiic 1a percaption de 39n trecé orginel

Influsrce Impertants par un terrt Lawta ca carak cur un pait dan da ch

3,8 milionc 4" nanitints appalé « 2l (lle*, néorssitant be déchargement des bateyux 31500 ne section

IIII- », fortement urbanieé o dere PES aavigable ce B riviere Ce 31U JuSQU'au creysement du canal de

notarmment I'znoen bassin minler cul Esplanade au DVIlle siéde, ks mirciandlses rarsportées per vole diea

@goméfamns Chrras & | Caml Gespent transiter par vele de tere entre 2 « Haute » ot 1 « Basse »
centre amurel mpo

L vila anclenne dalt traversbe par di nambeuus chnmux, FOLF Cortales
58 du cours arignel das pacites uibres qul convergaent vars umu
(les nombreus tras rartomnose. e Bucoue, |
Riskisecin, le Russeou O Mves, ekc.), piur 'UtTes BSUs OB Vomts des
enceltes SUCTESSIVeS OF CTeLSes PaUr dis besol's spedinues.

dres plcardes ex Mamences,
(~Izle) & en Bbtin

SOurs 3 un fort evesament et COTSAEnts Comme des soents Infedieux,
|0 ohpart ort €4 axaéchés et comiies, ramsfarmes o Gpouts 0
recouverts au ceurs cu XIxe siécle. Le durier canal important, le canal de
I Bacea-Dndin, o) étalt Gtabl I'un dec diise proete hitariune do (s ville, 4
£té corrnlé au dibit des aanées 1530 paur devenis |'svenue cu Petple
Bege.

frangas Ryssl, et en flamend occlcertal Risel, Le
Qu'en région Manarde o¢ Baigique, jes néenandae
Ll »

Sumemmés encore Sujourd'hul en France b
Fardres =, Ulle ot ses ervirors apgartiernent 3 3 £age sunante * population de Ia MEL

Aardra mmans, ansen titoire cu comed da Flae En 2008, vols bras de s D-u: subsistent en partle : le bras de Canteeu ou
oe falre Ingulstique du fismand scddental. \ile d Ge i « fiaute » Dedle, cu ‘e quartier oes Bok-Blancs ; e tras ce
< Citadelle), Lk 3 connu wne hstelre mowvemer Barre & 0¢ 13 « Mayene » DA, QU aMeure Qua du WiaML, e 1
Févolution frangat itacklic ot be Vieuz-Ulle ; o & bras oo & + Baxse + Gl qui érmemge au

K s et MEL - Métupok Expecaze ok Lile

Vue d’ensemble du document avec les notes de bas de page.?!

! Copie d’'un zoom
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Enregistrement automatique @ © ﬁ H v 6 @ =

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page  Références Publipostage Révision Al
N 1 )
v @ Ajouter du texte v ab [] at‘) Note de bas de page suivante v /G) @
i
Tablg des D| Mettre a jour la table Insérer une note Insérer une E Afficher les notes Recherche Recherche
matiéres de bas de page note de fin intelligente
Table des matléres Notes de bas de page Recherche

~

r 2 1 7 2
Vous pouvez aussi insérer une note de bas de page depuis le groupe note de bas de
page de l'onglet références > insérer une note de bas de page. Vous pouvez affi-
cher les notes.

INSERER UNE NOTE DE FIN DE DOCUMENT.

=8 Miseenforme Outils Note de bas de page et de fin de document Vous pouvez ajouter une
l:\aees > note de fin au lieu d’une
alkiage B | Topommax note de bas de page de-
?mlphique > Notes de bas de page : Bas de page S puis Ie menu inSérer >
ableau... ; .
Audio : > © Notes de fin: Fin de document a note ou depUIS I’onglet
Vidéo > référence.
Lien hypertexte... K
Signet... Fi t N R
e o e __ | Dans la boite de dialogue
Corminenitats el canomaRs LA B B nNotes, choisissez si c'est
e !
e > Personnalisée: | | Symbole... une note de fin de docu-
t&;‘_ Commencera: i ° ment.
i Tables et ndex... Numérotation :  Continu &
2 Filigrane...
! Numéros de page... Appliquer les modifications
Appliquer les modificationsa: A tout le document E

Annuler
Indiquez le type de numérotation, le symbole utilisé et cliquez sur insérer.

Format de nombre [Z

a, byic; ...
Personnalisée A,B,C, ...
4 el B
I,
Numérotation. * 1, %,8§, ... ’

Commencer a

Word ajoutera un numéro (ou un symbole) derriere le mot en mode exposant.
Word ajoute un trait en fin de document ainsi que le numéro de note ; il vous restera a
taper le texte correspondant a la note.

Vous pouvez aussi insérer une note de bas de page depuis I'onglet référence > insérer
une note de fin.
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CONVERTIR LES NOTES DE BAS DE PAGE EN NOTE DE FIN DE DOCUMENT ET
INVERSEMENT.

Note de bas de page et de fin de document Pour convertir |es notes de bas de
page en note de fin de document :

Emplacement A ,
1. allez dans le menu insérer >

Notes de bas de page :

== note ;
© Notes de fin: = Fin de document T 2. dans la boite de dialogue
cliquez sur le bouton radio note de
e - fin ;
Disposition des pieds de page 3 cquueZ sur convertir
Colonnes : '
Format Vous pourrez effectuer I'opération
Format de nombre : | 1,2, 3, ... ﬁ inverse.
Personnalisée : | Symbole...

~

Commencera: 1 v

<

Numérotation : = Continu

Appliquer les modifications

<3|

Appliquer les modifications 3 : = A cette section

Insérer Annuler

MODIFICATION D'UNE NOTE DE BAS DE PAGE OU DE FIN.

Si vous pointez le curseur de la souris sur la note vous pouvez apercevoir la note.
Si vous double-cliquez sur I'appel de note Word affiche la note de fin de page ou de fin
de document.

Les communes de MEL.

MEL = Métropole Européenne de Lille

Lille est située au centre de la Métropole Européenne de Lille.
: Toutes les communes limitrophes en font partie. Il n'y a aucune
rupture du tissu urbain entre Lille et ces communes, sauf a

? MEL = Métropole Européenne de Lille

Lille et la MEL page 4

Vous pouvez modifier le texte des notes, changer la police, comme vous le feriez dans le
reste du texte.

SUPPRESSION D’UNE NOTE DE BAS DE PAGE OU DE FIN.

Pour supprimer une note, supprimez |I'appel de note et non le texte de la note elle-
méme.
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LES MODELES ET LES STYLES.

CREER UN NOUVEAU DOCUMENT DEPUIS UN MODELE.

MODELES PROPOSES.

ece Micresoft Word

e JUINANNEE : ]

o Suive_z el i
le guide !

Q Document vide: Blerenue dans Word Prendre des note: Calendrier CV. créat¥, congu par MCO

Reécents

[0
ans
Partagh

Vous pouvez créer un document depuis un document vierge ou depuis un modele.
Les modeles peuvent étre dans votre Mac ou étre choisi dans les modéles en ligne.

Nicroscét Word

oty r E Journy; B
Titre 1 e
TITRE SOUSTITRE
>
-
Doc. avec page de garda e1 TdM Documant da recherche Document moderne curnal da voyage ™
P
a t cmmarciake Rocat
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CREATION DEPUIS UN MODELE MICROSOFT WORD.

Edition  Affichage Insérer  Mise en ¢ ¢ Outils Tableau Fenéure Aide

Document?

& U &

Accuell  Insertion  Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez fare

EvEv EE 80T

Coroat

D' ColistoMT.. v/ 18 « A A" | Aav | A
Colr g G I Svab x ¥ AvP2vAv

Presse-gaprs Polce
. ¥

wacoee AQDB| | smcome | AaBoCel| AaBbCe

Mormal Ture Sou-tie Tere t T

snyies

Infos famille

Votre nom de famille

|

g 00

Titre 1

Pour commencer immédiatement, appuyez
simplement sur le texte d'un espace réserve (tel
que celul-ci), puls commencez & taper pour le
remplacer par le vitre.

Affichez et modifiez ce document dans Word sur
votre ordinateur, votre tablette ou votre
téléphone. Vous pouvez modifier le texte, insérer
du contenu (Images, formes, Lableaux, etc.) et
enregistrer le document dans le cloud a partir de
Word sur votre appareil Windows, Mac, Android
ou10s.

Vous pensez qu'un document aussi élaboré doit
étre difficile & mettre en forme ? Détrompez-
vous | Une partie du texte d'exemple dans ce
document indique le nom du style appliqué, de

Aoutez iine ligende pour vovre image.

N

NOUVEAU DOCUMENT DEPUIS UN MODELE PERSONNEL.

¢ Partager O Commentaires

|
MBCDAE  amonr | A

Tiwd Volat

Styles

I @ Word Fichler Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fendtre Alde

<
()
e
Nl

Modeles proposés [T

&

3

Nouveau

O

Récents

modele-atiquiubl

Partagé

Ouvrie

modele-lettraparsol

Microsoft Word Q

listel moencourrier

modéls-rampel

Annuler Créer
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AYEZ DU STYLE.

LES STYLES, POUR QUOI FAIRE ?

e Pour mettre du texte en forme avec rapidité et facilité.

e Vous pouvez également modifier, créer ou supprimer des styles selon vos be-
soins.

e Quatre types de styles sont disponibles : paragraphe, caractéere, tableau et styles
de liste.

LES STYLES.

» Les styles de paragraphe définissent I'aspect du texte d'un document, au niveau
du paragraphe entier.
+ Les styles de paragraphe servent généralement :
« a contrOler la mise en forme générale de grandes parties de texte
et aussi pour les tables de matiéres.
+ Les styles de paragraphe peuvent contenir toutes les régles de mise en forme,
ey compris l'alignement du texte,
+ les tabulations,
« l'interligne et les bordures.
« Par défaut, le style de paragraphe Normal est appliqué a tout le texte d'un nou-
veau document vierge.

OU SONT LES STYLES?

el Fregrny

L L Mov B | EvECES|E o9 | ABBECE! ASBUCC | Merciome, AcOste ASNGDR AMSSOWE AmMCIOMEe Ao 4

e o G T seax ¥ A-Z-ps B=== . 6y Eegedst  Mmmotie  mew meew | et -t SPR e E—

Accuell  Insertion  Dessin  Conception  Mise enpage  Références Q Dites-nous ce que vous voulez faire ¢ Partager ] Commentaires

“ A A vl vime (= |4 1 — B
W Verdana + 10 « A A Aav A =i - = =2l " AsBeCcDUEe  AaBeCcOdER L4

Colier o G I Sva x, ¥ AvP2vAv E===p1 1= &y v shm jigaide ) Abmtese 10 sbmistre ot
yios

On voit les styles depuis I'onglet accueil.
Le groupe styles affiche plus ou moins de styles en fonction de la taille de I’écran ou en
fonction de la taille de la fenétre allouée a Word.

MODIFIER LE STYLE NORMAL ET CREEZ VOTRE PREMIER MODELE.

® Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide & ) T 0] A 100% M Mar. 10 sept. 3 17:55 Yves Cor

o0 Enveglstrement automatique @ - Document2

Accuell  Insertion  Dessin  Conception Mise en page  Références Publipostage  Révision  Affichage Q0 Dites-nous ce que vous voulez faire # Partager | ] Commentaires |

A A = O —_ = A )
Callbori(Cor.. v 12~ A & Aav | fp  : =vice | E=E 3] q AasbCendEe || aaBbcendke  A3BbCeDc assbcenct AQB( asvsceodee | ‘ﬁ
T

= M - Normal || Sasa interigne Titre 1 Titre 2 e Soca-itm Valet
P = Styles

| 6 I Svax, X AvZ2cAv

Si le style normal ne vous convient pas, modifiez-le et créez un premier modéle.

Une partie des styles sont visibles depuis I'onglet accueil dans la partie qui s’appelle liste
de style rapide ; il est possible que le style normal ne soit pas visible, dans tous les cas
cliquez sur Volet style situé a droite.
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& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre Aide 0 @& ™ ) & [ A O%@EI Mar. 10 sept. & 17:56 Yves Co
[ W} Enregistroment automatique @ Document2
Accuell  Insertion  Dessin  Conception  Mise en page  Référances Publipostage Révision  Affichage Q@ Dites-nous ce que vous voulez faire < Partager [ Commentalres
Cotri(Cor. ~ 12~ A A Aav K EviSvEe == 4w nabbcanste | Aumbcoxge AaBbCcDc astoccod A@Bb| asseceoce | [ A
Sbed I G I Sva x X Av2vAv = Evli ol Hoemal San beeeeigne TEre | Tire 2 Tire Saup-ttre svlm;:g
- s .
[styles] ©
Style actuel ;
Nomal Ll
Nouvesu style. . Sélectionner tout
Appliquer un style :
Effacer |a mise en forme
Normal &
Sans ineeligne )
T —
lShiael - - I . -
iStyles| e Dans la liste des styles qui s’affiche cliquez sur le
Style actuel : triangle du style voulu (ici normal) puis Modifier
e 9 le style.
, Dans les modifications que nous apporterons au
Nouveau style... Sélectionner tout e .
style normal, nous modifierons la police et la
Appliguer un style : e ta | ”e
Effacar la mise en forme
Normal v
Sélectionner tout
Modifier le style... [
Mettre & jour pour correspondre a la sélection |
- "W}
A R T RV mm‘;;drﬁev‘;;t-;l;‘ R S = Vani » ko 2
Propriétés 3verdana Pro > Noremal
Nom : lNoﬂml >¥ijaya L Ttalique
U > Viner #and TS s
3 it f
{aucun style) Gros Italique =
Style du paragraphe suivant;: T Normal B
Mise en forme
Callbrl (Corps 12 6 I 5 | Automatique [~ ]

= of | o= || 0= o=

Teate wxwmple Teste sxample Tuste sxemple Tuste sxemple Texie sxemple Texte
exemple Toxte exemple Texte exemple Texte exemple Texte example Texte exemple
Teate exemple Teate exemphe Teate erempie Teate exemple Texte exempie Texta
exemple Texte exemple

Police :(Par défaut) +Corps (Calibri), Gauche
Interligne : simple, Eviter veuves et orphelines, Style - Afficher dans la

galerie Styles

Ajouter au modile
Ajouter 3 Ia liste des styles rapides

Annuler

Format

D Wlosdomia Sosiar

Mise en forme

]
Verdana v[ 112 [v (
__ .
- 55 !
— 65 ]
7,5
Texte exemple Texte ex 8 !
exemple Texte exemple \
Texte exemple Texte ex 9 :

exemple Texte exemple“

5

-

Dans la zone mise en forme nous allons modifier la police, Verdana a la place de Colibri
et nous passerons la taille de 12 points en 10 points.
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—
& Wword Fichler Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Alkde OGO T L & wo%MB Mar10sept. d 17:67 Yves Cor

© @ @  Fnmgistrement sutomatiaue ® ARBS-US = q ©
Accuell  Insertion  Dessin  Conception  Mise en pap=— Sdbduamane  Abbicnainan Alitetan — Alblabnne ) Pt i et ) T Commentair
— Modifier I style
Calibri (Cor— ~ 12 v | A3BbCCDAEC
Propriétés Aa Bb( <
N v X X A 2vAN s T Seus-tare ol
e Nom : | Normal | Style
tyles (<}
{aucun style) lyle actuel :
Style du paragraphe suivant : 9 Normal B Normal 1
2 0 style.
| RSSO Nouveau style Sélectionner tout
I Verdana <10 <] 6 I 5 Automatique -] ppliquer un style
=== =)z« Effscer 1a mise en fome
Normal v
Taxte caemple Te axemple Texte exemple Teate exemple Taxte caemple Toxta Sans interligne
wxemple Tuat extw wzample Teste sznmple Tuxta axample Tazte axemple
exte exemph Die Texte exampie Texte exsmple Tevte sxemple Taxte
exemple Texte ¢ Titre 1
Tive 2
- s Titre
Palice :(Par défaut) Verdana, 10 pt, Gauche Sous-titre
Interligne : simple, Eviter veuves ot orphelines, Style : Afficher dans la :
galeﬂe Styles if:rnh:.u:n g re
Accentuotion
Ajoutar au modéle -
B o lntenas
Ajouter a 1z liste des styles rapides B
Blevé
Citatian
—T
Liste : Aecommandé
" Afficher les guides de style
Afficher les guides de mise en forme directe
Page tsur1l  Omets [ Frangais (France| Direcus lIEl B = = - 1w 178%

Au niveau des autres caractéristiques, le texte sera cadré a gauche, l'interligne simple.
Le style normal sera ajouté au modele et a la liste des styles rapides.
Les modifications étant faites nous cliquerons sur OK.

ENREGISTREMENT COMME MODELE.

| & Word JEITH Edition  Affichage Insérer M ¢ E Qutls Tableau _Ferdtrs Ad
Nouveau document %N — ==
Nouveau A partlr d'un modéle... € %P el imertien o . oo
Accueil  Int  Quvrlr... ®O vegaa - 10
Quvrir récent > o |18 L Ao - Modsh
Fermer rW favorh ve >
''® Enregistrer *S

Enregistrer sous... %S

PR pon » Modhies
Enregistrer comme modale... o N B Tee—
- = » | Wcnmcsz - | oo &t
Témas

Partager >

Toujours ouvrir en lecture seule

Format do fichiar . Medd Mcrosot Word | £ots) B8

Nouveau dossier Ak

Pour enregistrer comme modéle :
1. Allez dans Fichier > enregistrer comme modéle ;
2. Donnez un nom au modéle (ici mon-documentl.dotx) ;
3. Enregistrez le document dans le dossier proposé (Modeles).
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—
| & word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide OGO F L & w00x@ Mar10sept.d 1768 Yves Cor

] ] Microsoft Word

Ouvrir

Annuler

Le modele mon-documentl a été enregistré dans les modéles Personnel.

Pour créer un nouveau document depuis ce modele cliquez sur Nouveau puis sur votre
modele.

PRINCIPES GENERAUX CONCERNANT LA CREATION DES STYLES.

e Un style est dérivé d’un style existant
e Apreés l'application d’un style on indique quel sera le style suivant.

EXEMPLE D'UN STYLE :

Propriétés

, Nom : [l ] . Le style abm-titrel est un style
e (— B paragraphe qui est déerive de titrel,
Stylobasésur:  1aTwe 1 B . Le style suivant est abm-
Style du paragraphe suivant : 9 abm-texte10 o textelO.
. La police est Verdana 16 gras

Mise en forme

— T I s ) — g rouge, petite majuscule, centré.

[ AVERTISSEMENT. Il

Police :(Par défaut) Verdana, 16 pt, Gras, Couleur de police : Rouge,
| Petites majuscules, Police de script complexe :Times New Roman, 12 pt,
Centré, Espace

Ajouter au modéle
Ajouter 2 la liste des styles rapides
Mettre 2 jour automatiquement

Format n Annuler “
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Format

aragrapne...

Tabulations...
?  Bordure...
| Langue...
Cadre...

Numérotation...
Touche de raccourci...

Détails sur la police :
e Verdana ;
e Taille 16 ;
e Rouge ;
e Petites majuscules. {

Format B

Paragraphe...

== Pofice
Police, style et attributs TSN EYEEEUET TS
Police de caractéres latins - Style Taille =
Verdano ) I
Scripts complexes
Police : Style de police : Taille :
Times New Roman n Normal n 12 n
Couleur et souligné
Couleur de police : Soulignement :
| ' (aucun) B
Effots
| Barré Petites majuscules
Barré double Tout en majuscule
Exposant Masaud
Indice
Apergu
SAMPLE — Vo —
sovier | (I
Bordure et trame
Trame de fonc
Type : Style : Apercu

e Cliquaz sur lo schéma ci-dessous ou utilisez
les boutons pour appliquer les bordures

Tabulations...
3 Cese l r— =
U E Ombre Couleur : =
— Automatiaue - 5| —
Numérotation... E] 0 Largeur :
| . b J— Ed |
Touche de raccourci... | e e B
‘ Mopiquerd: Pasgraphe |3
e .
Details sur la bordure. Opters
| oier | D
OUTILS ET REGLAGES POUR LES STYLES
.
FORMAT POLICE.
Police Police
Paramétres avancés Police, style et attributs TR ESTEERV T -EY
Police de caractéres |atins - Style : Taille = Espacement des caractéres
Verdana O - Echele
Scripts complexes Espacement: | Normal De: <
Police : Style de police : Tallle :
Position : | Normale De: 2
Times New Roman n Normal n 12 l B
~ Crénage ! = Points et plus
Couleur et souligné X
Couleur de police : Soulignement : [ |
Typographie avancée
— | ccn B
Ligatures : | Aucune B
Effots Espacement das nombres : | Par défaut B
hané Rebizs mujuscules Formulaires des nombres : | Par défaut
Barré double Tout en majuscule
] Exposant Mascud Jeux stylistiques : | Par défaut B
polce _Utiliser les alternatives contextuelles
i Apergu 8 Apercu
H
|
i | SAMPLE —_— Vo —] Sample dntie
'
. wouer | T | QUi o |
£

150

Rampe de Lancement 148



Word 365 pour Mac

FORMAT PARAGRAPHE.

Général
Alignement : = A gauche
Niveau hiérarchique :  Niveau 1 Toujours réduit
Retrait
Gauche : Im <
- Spéclal:  (aucun) B rar: 3
Droite : 0 cm v

Retraits inversas
Ajuster automatiquement |e retrait droit sur la grille du document

Paragraphe

Retrait et espacement m
Pagination
Eviter veuves et orphelines
Paragraphes solidaires
Lignes solidaires
Saut de page en avant

Exceptions de mise en forme

Supprimer les numéros de ligne
"~ Ne pas couper les mots

Options de zone de texte
Habillage rapproché ©

Aucun B
Espacement
Avant: 0 pt
Interfigne :  Simple B A: =
Aprés; 0 pt o
Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style
Aligner sur Ia grille forsque I3 grille du document est définie
L
Avertissement. Avertissement.
Tabulations... Annuler “ Tabulations.. Annuler “
FORMAT TABULATIONS (ONGLETS).
LOnglsts;
Taguets de tabulation :
I | l Alignement :
© Gauche Décimale
Aucentre _ Barre
A droite
Points de suite :
Qaucun () -am
|
|
| N
{ A sugprimer :
t
|
|
i Etfacer tout annuiter | (CTSE
FORMAT BORDURES ET TRAME.
Bordure ot trame Berdue ot vams
Bordures Trame de fend Berdures
Style - Apercu Aemple hoergu
3 Cliquez sur le schéma ci-dessous ou utlisez - m———— B Chouez sur e schéma o-dessous ou Utitsez s boutans
] les boutors pour appiquer les bordures. pour spaliquer les bordures.
Trame
Style: | [] Transperente B
= a_ .
Ceulour
Aatomatique S r = g
Largeur :
Yot | |
Appiiquerd:  Puragraghe B Apptauer 3: | Paragraphe g
Options.
s T s D
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FORMAT LANGUE. FORMAT CADRE.
Langue
Cadre
La sélection asten :
ASemand Habillage du texte Horizontal
Anglais (E.U.)
Position : Par rapport a:
Portugais (Brésil)
Russe I Gauche . Colonne
::: Aucun Autour
Fmr— Distance du texte : |0 cm <
Allemand
Allemand (Autriche) Taille Vertical
Allemand (Suisse)
Anglais (AUS) Largeur : A Position : Par rapport a:
Anglais (Canada) . P |
anglels (E.U) Automatique B I < |0cm n Paragraphe B
Le verificateur d'orthographe et les autres outils Hauteur : A .
inguistiques utliisent automatiquement les — Distance du texte:  0cm S
de la langue s'ils Automatique s - = x
sont disponibles. —— = Déplacer avec le texte Ancrer
Ne pas vérifier Forthographe ou la grammaire
= ‘ Supprimer le cadre Annuler m
i (D R —

FORMAT PUCES ET NUMEROS.

Puces et numéros Puces et numéros

m Numéros  Hiérarchisation  Styles de liste _Puces  Numéros EECIENECITLEY Styles de liste

. ° & 1) 1 *
) 11.
Aucune . o . Aucune * 1 X
. ° a P LR K [
& o > Arsdel Threl B {3 E— Lliwel Chupere 1 Thre |
‘ o v Section 1.0 Tutre 2 LiTere2 A2 Tire 1
@ <& » v WThived LI Titred 1 Tered Tire 3

annvier | (ISR [T o<

Puces et numéros Puces et numéros
Puces FREER Hicrarchisation Styles de liste Puces  Numéros  Hidrarchisation [EHIEEEIEE
1. 1 \ Style : Apergu en made liste :
Aucune z 2 B
3. 3) (8
1/11/11
1/afi
Article / Section
A a) a |
B b) b, I
c ©) [ it

Afficher : | Tous les styles B
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FORMAT CLAVIER.

Personnaliser le clavier

Spécifier une commande
Commandes :
Q

sbm-titre4

Spécifier un raccourci clavier

Touches actuelles :

Appuyez sur un nouveau raccourci clavier :

Description :
Police :11 pt, Couleur de police : Texte 1, Ne pas vérifier I'arthographe ou
la grammaire
Taquets de tabulation : 15,9 cm, Droite, Points de suite : ..., Position :
Horizontal : Gauche
Par rapport a : Colonne
Vertical : 0 em

Par rapp...

Enregistrer dans : | Normal.dotm B O_K
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TRAVAILLER A LA MARGE.

m STl Edition Affichage Insérer Mis Format d'impression
oce E Nouveau document EN
Nouveau a partir d'un modele... 4 %P v Attributs de page
Accuell  Ins i 3 ! <
— Ouvrir... #0 Microsoft Word
- Ouvrir récent »
% A Format pour : | Photosmart 7510 series [2170A1] @
= Fermer Bw . o
HP Photosmart 7510 series-AirPrint
Colet” o Enregistrer #S Y : sk .
Presse-paplors tnregfsue’ Sous... % a¥S Taile du papier: A4 B
b Enregistrer comme modéle... 210 par 297 mm
Orientation : T f ' B
Partager > e
Toujours ouvrir en lecture seule Echelle : ‘100 %
Réduire la taille du fichier..
Mise en page... ! |
Imprimer... ®P

Format d‘impression Document
IR Mise en page
Microsoft Word B Haut: {122cm | 2
Bas: 226cm o
Appliquer |a mise en page a : A tout le document @

Gauche: 254 cm =

Marges.. A Par défaut. . Drolte: 254cm |2

Relisra : 0 cm

Position da 1a relfiure :  Gauche [

2 annvier (T

Afficher plusiours pages ; | Normal | <]

Appliquera: A tout le document o

Par défaut... Format d'impression... Annuler ﬂ

Le réglage des marges se fait depuis le menu Fichier > mise en page > Microsoft Word >
Marges.

Choisissez les différentes marges et indiquez si le réglage s’applique a tout le document
ou a la section ou depuis le point vous vous étes positionné dans le document.

Document

e = Mise en page contient d’autres réglages,
dont :

e Les en-tétes et pieds de page ;

e Les bordures.

Section

Début de section - | Nouvelle page [

En-tétes et pieds de page
Paires et impaires différentes
Premidre page différante

A partir du tord :
Pled de page : 1,84 cm

Page
Allgnement vertical . Haut [

Appliquer 8: | A tout le document [ | Numérotation des lignes Bordures...

Par défaut. Format dimpression Annuler
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CREER UNE TABLE DES MATIERES.

La création d’une table des matiéres va s’appuyer sur des styles qui vont définir les
lignes a prendre en compte pour établir la table des matieres.

CHOISIR UN MODELE DE TABLE DES MATIERES.

® Word Fichier Edition Affichage BUE s

Mise en forme  Outils I

® ®  Enregistroment automatique @ ¢ Images > Index m Table des lllustrations  Table des références
Forme »
Accueil  Insertion Dessin  Conception SmartArt 4 Formats :
B Graphique » 1
i} "
| r—l v Arial vi14 v A A Tapleau.. 'm modtle abm fifre2................eee 1
Bl | Aidis > Classique
Coller G I Sva x ¥ | A Vidéo % Soigné abm-fifrel.............. 1
- Recherché
B Tesse-paple olice P Moderne abm-fitre2............ceurnee 1
Cfficiel
Modales 3D > simple abm-fifre3... . 1
Compléments > TR Ciovae iyt immivinpssmietmit N
3 z LLLL L & E O 3
Lien hypertexte... ¥K Afficher les niveaux: 3 | Titre 3 £
:::e;... Afficher les numéros de page
A Aligner les numéros de page & droite Caractéres de suite : | .. B
Commentaire Utlliser des liens hypertexte 3 |2 place des numéros de page
Saut »
Note...
Légende. .. Maodifier Options
Tables et index_.;
Filigrane... G —
- Annul oK
Numéros de page. il _

Tables et index

Pour créer une table des matiéeres positionnez-vous dans le document a I'endroit voulu
(généralement dans les premiéres pages du document) puis allez dans le menu insérer >

tables et index.

Dans la boite de dialogue Tables et index choisissez un modele ; dans options choisissez
les styles qui vont concourir a la table des matieres.

CHOISISSEZ LE NOMBRE DE NIVEAUX ET LES STYLES POUR CREER LA TABLE DES

MATIERES.

Options de la table des matiéres
Construire la table des matiéres a partir de :
Styles

Styles disponibles : Niveau :

abm-texte10

Abm-texte10 ital
v abm-titre1 1
v abm-titre2 2

v abm-titre3 _

Adresse destinataire

Champs d'entrée de table

Rétablir Annuler

Dans les options de la table des ma-
tieres saisissez le niveau des styles a
utiliser parmi les styles disponibles.

Ici:
e abm-titrel aura le niveau 1 ;
e abm-titre2 aura le niveau 2 ;
e abm-titre3 aura le niveau 3.
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EXEMPLES DE TABLES DES MATIERES.

Micraioft GreDrive pour Pad
Table des matiéres

Averfissement
A propos des Rompes de

Flus sur Microsolt Office............couciiicsimnnn i SEVIORIPOvIS——
Mes publications sue Micrasolt Office.
Microsoft OfiCe DOUT IOS, .ivurveeuiummm s
Microsoft Ofice pour Moc...........
Microsoft Office [pour Windows). ..

Sites ntemaet,

Nuage, vous aver dit nuage ? % 0

RUGGS. 8N GPGIGIS CIOUD, st ssssiemsssssssesssins 10
Queigues nuages i 10

Onelrive c'est & nuage de Micrasolt. i0

UtEsation de OneDrive sans inscription préalabie.
Acceés & un de mes espaces OneDrive depuis Salar suw iPad...

Inscription au service OneDrive. 3 15
Inscription pour créer ke comote CneDrve depuis Safar sur PO, 18
Utiisation de I'applicetion OneDrive sur liPad 19
Chaix de alfichoge. 20
Oufils 66 ONGDAYG. ..o SR— 1 |

Depuis modéle.

MicraBan OnaDrive aosr Pad

Table des matiéres
AVERTISSEMENT. &
A PIOPS DIS RAMPIS DF LANCTMENT, 6
PLUS SUR MICROSOFT OFFICE. 7
Mis FUSLCATIONS suR MicROSCET Ommice. 7
MICROSCF OMCE POUR 108, 7
MCROSCF OFFICE FOUR MAC. 8
MCRESCH OFICE [PoUl WINDOWS). 8
SaTEs INTERNET. & ?

NUAGE VOUSAVEIDINUAGE? 10

NUAGE, EX ANGLAIS CLOUD. 10
GUILGUES NUAGES INFORMANIQLES. 10
ONDaIVE C'esT LE NUAGE DE MICROSOIT. 10
UTILSATION DE SANS INSCRIPTION PREALABLE 1
ACCES A UN OF MES 157ACTS ONEDRIVE DEPUIS SAPARI SUR IPAD n
INSCRIPTION AU SERVICE ONEDRIVE. 15

Recherché.

Table des matiéres

A PROPOS DES RANPES DE LANCEMENT

PLUS SUR OFFCE.

MES PLAUCATONS SUR MCROSOF OFFCE.
Microsolt Office POWOS. ...
microsalt Office pow MoC. ..
Microsalt Office (pour Windows) - —

RLL T S— BT ——

NUAGE, VOUS AVEZ DIT NJAGE 7.......

NUAGE, N ANGLAR C10(E
Gueiques nuages nformatioues.

ONEDRVE C'ESTLENUAGE DF MICROSOFT 0

UTIUSATION DE ONEDRIVE SANS INSCRIPIION PEEALABLE. ..

ACCES A UN OF MES ESPACE ONEDIIVE DEPUS SAFAR SURPAD ..

INSCRIPTION AU SERVICE ONEDRIVE, i 5

INECRPTION POLR CREER LE COMPTE ONEDRVE DEPUS SAPAR SUR PAD. ....... o— W35
UTIUSATION DE UAPPLICATION ONEDRIVE SUR LWAD. ..

Chaix 68 'affichoge, 0

Qufis de Credrive.

ot i reveED

Officiel

Table des matieres

AVERTISSEMENT. é
A propos des Rampes de Larcement, s
PLUS SUR MICROSOFT OFFICE. 7
Mes publications sur Microsoft Office. & 7
Microsoft Office pour 10S. 7
Microsoft Office pour Mac 8
Microsaft Office (pour Windaws| 8
Sites intoened, v
NUAGE, VOUS AVEZ DIT NUAGE 7 10
Nuage, en anglals clovd. 10
Quelques nuages infomariaues, 10
Onelrive c'et e nuage de Microsol, 0

Classique.
Micrasal OneDrive pour Pad
Table des matiéres

Averfissement, 6

A propos des Rampes de Lancement. 6

Pius sur Microsoff Office. 7

Hes pabiicanions su Micrasolf Ofice. 7

Microsoft Office pour 105, 7

Microsoft Office pour Mac. 8

Micrasoft Office (paur Windaws|. 8

Sites intamat, 9

Nuage. vous avez dif nuage ? 10

Nuage. en anglas cloud. 10
Queiques nuopes Informatiques. 10

OneDrive c'est je nuage de Micrasolt. 10

Utifisation de OneDrive sans inscription préalable. 11

Accés & un de mes espoces Onedvive depuis Saford sur Pod 11

" Recherché.

Microsaft ©

Table des matiéres

Avertissement. §
A propas des Rampes de Lancement. &
Plus sur Microsoft Office. 7

145 PUDICTIONS S MACTOSON TIfiCE. 7
Microsoft Office powr i0S, 7
micosolt Office powr Moc. 8
Micosoft Office (paur Windows). 8

Sites Wemet, 9 I
Nuage. vous avez dit nuage 7 10

Nuage, en ongios cloud. 10
Guelgues nuages nlomotiques. 10

OneCrive ¢'eif le nuoge de Microsof!, 10

Usilsation de OneDrive sans inscrition peéalable. 11
Accés & un de mes espaces Onedrive depuls Safar sur Pad 11

Inscription au service OneDrive. 15

Inscription paur créer fe compde OneOrve depus Safar ur (Pad. 15

Usilsation de Fapplication OneDrive sur FiPad. 19

Simple
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ACCES DIRECT A UNE PAGE DEPUIS LA TABLE DES MATIERES.

e U S0sser deph (oppiaten OreDive. u
Rersermer un dasiber ser I Pod )
RENDRE DSPONIBLE UN FICHIER OU UN DOSSIER HORS CONNEXION. 35

o Benies e comenteon. =

Supprmes e s an made hon cosnerion o

UTWISET UNE VERSION GRATUITE DE MICROSOFT OFFICE POUR IPAD GRACE A coeees s
VOTEE COMPTE ONEDUIVE

JUtilisez une version gratuite de Microsoft Office
pour iPad grice 2 votre compte OneDrive
CONVERSION D'UN DOCUMENT WORD VERS PAGES DEPUIS ONEDRIVE SUR

S vows avez w» appared Usf".w‘
PAD. «“ #mone o P Teueh), oo
’ .
R i o - T, Ofﬂce
Aiser sam:

51 VOUS HABITEL DANS LA METROPOLE LILOISE (ML), “ Jos appiications Microsoft U'fkc
| (word, Fawersore, Excel et
Onenvre)
== Achat et d'une application Microsofi Office sur I'Pad.

0= 05

-1 lm

Sur unten DR Moz daes FAne Steen. reharchar DawarPnint [nour cnmmencar)

En cliguant sur un numéro de page d’un chapitre (ou autre subdivision) vous pourrez ac-
céder directement a la page concernée.

MISE A JOUR DE LA TABLES DES MATIERES.

La mise a jour de la table des ma-
tieres ne se fait pas automatique-
ment.

Table des matiéres.

6
A propos des Rampes de L ']
Plus sur Mi it Office, 7 .
s i office 7 Pour mettre a jour le table des ma-
S . tiéres sélectionnez la table des ma-
Offica (poue B8 = N g
BEsmmm— - tieres > mettre a jour toute la table
Nuage, vous aver dit nuage ? 10 > OK.
Nuage, en anglas cloud, 10
i i ¥ 10 Mettre a jour | table des matiéres
OneDrive c'es! le nuage de 10
de Of sons 11
moundnmwmad'punhlmmmod_ ............. n

Sélectionner une des options suivantes :

Inscripfion au service O
Inscription pour créer le comple OneDrive depuls Safofi sur Ped.

Utisalion de I i OneDrive sur l'Pad. 19

~ | Mettre & jour les numéros de page uniguement
° Mottre a jour toute la table

Choixde | 20 Annuler

Outils de OneDrive. aj m
Créer un dossier. 21
Ajouter des photos dans un dossier, 2

Pariager un dossier avec une ission de modifier I'élé, 24

Drrdmmor i Ancriar nimiomant on ~aneliefan ki
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CREER UN INDEX.

Aprés avoir vu la création d’une table des matiéres, découvrons maintenant comment
créer un index.

La création d’un index se fait en 2 étapes : la premiére étape consiste a marquer les
mots ou phrases qui seront indexées et la deuxiéme étape c’est la création a proprement
parler de l'index.

METHODES POUR CREER UN INDEX.

Il existe deux méthodes pour indexer un document, le marquage manuel et le mar-
quage par un fichier de concordance.

MARQUAGE MANUEL.
e Marquage d'un mot ou d’une suite de mots pour une page donnée ;
e Marquage d‘un mot ou d’une suite de mots depuis une page et pour toutes les
pages du document.

MARQUAGE AUTOMATIQUE.

Marquage automatique depuis un document pilote créé avec Word (c’est ma méthode
préférée).

INSERER TABLES ET INDEX.

Pour créer les index dans votre document allez dans le
menu insérer > tables et index.

Accueil  Insertion  Dessin  Conception

YYyvw @

Verdana - W

4
5
v

TR SRR TR S A |

<
z
8
v

Marquer les entrées d'index

Moceles 3D
Compiémants

Lien hypertexte.

depuis un modéle.

Index

Entrée

modéle

Sous-entrée
signet...

Renvel 5
Options
Commentare

Renvoi : Voir

Saut >

Note... L) Page active

Légende

Plusieurs pages

Numéros de page. Signet :

Format des numéros de page
Gras

JUINANNEE s
Italique

Annuler Marquer tout (I

Sélectionnez le mot a indexer (ici modele) et cliquez sur le mouton Marquer ou Mar-
quer tout.
e Si Marquer : seule I'entrée sélectionnée sera indexée ;
e Si Marquer tout_: créer une entrée d’index pour tous les textes identiques au
texte sélectionné dans le document.

Pour chaque phrase indexée, Word ajoute un champ XE au format texte masqué (visible
en affichant les caractéres non imprimables).
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. Ayez-du-style{ XE-"style" }.1

L
|

. LES-STYLES{ -XE-"STYLES"-},-POUR-QUOI-FAIRE®?"

q
* - Pour-mettre-du-texte-en forme-avec-rapidité-et-facilité. |
e > Vous-pouvez-également-modifier, créer-ou-supprimer-des-styles{ XE "styles" }
selon-vos-besoins.t
» - Quatre-types-de styles{ XE-"styles" -} sont-disponibles’: -paragraphe, -caractére, -
tableau-et styles-de-liste."|

Ici style et styles ont été marqués pour lindexation.

MARQUAGE AUTOMATIQUE PAR UN FICHIER DE CONCORDANCE.

& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide (=]

O @ @  Encegistrement automatiqua @ ARS8 = ) rampe’47 copie.docx

Accusil  Insertion  Dessin  Conception  Mise onpage  Référonces  Publipostage  Révision  Affichage & Dites-nous ce qua vous voulez faire
Verdana v 10 v A" A Aa v By — v v i=w Y= = <
E“ vercana v \ Ad 2 = z bl AaBhCeDdfe | RaBoCeDdEe  AsBnCeDdee  AQBBCEl  Aadhcchdte  AsBnCeDdEe a8
Coter G T Sivabox: X Ay A = = = |5 f=ry Ve, - abm_lgands 1 Aten_1aae Anm_teste 10 aen_tirsd abm-wgends | | abm-atelo | | Ak
Tables et index
Presse-paplers 0 aragraghe
[ : ) W m Table des matié Table des Table des référances
Type
" Nuage, © Unepariigne Ala suite Aristote, 2
Astéroides Voir Jupiter
Formats : Atmosphére

Terre
exosphire, 4
lonasphére, 3
L'utilisation de Iinformatique e¢ mésosphere, 3-4
¢ Le partage ; \ stratosphére, 3
La collaboration ; ther phére, 4
Les réseaux sociaux ; troposphdre, 3
La mobilité ; A Jupiter, 7
Avec un stockage de plu Eckioner 4| 2 v Mars, 6
raplde et flable est néce

Stockage sur Interr

| Dopuis modsle

Titres pour les lettres accentuées
Nuuge en anglais clou Aligner les numéros de page a droite
'

Modifier... m@m Marquer entrée...

Annuler OK

Cloud (nuage en frangais) c’est
un espace disque virtuel sur In

Quelques nuages inforn
¢ ICloud et ICloud Drive : |
« OneDrlve (précédemmel
+ Google Drive ;: Google ;

Pour marquer automatiquement les index il faut au préalable créer un fichier Word con-
tenant les textes a indexer.

CONTENU DU FICHIER DE CONCORDANCE.

Le fichier de concordance est un docu-
ment Word qui sera composé d’un ta-
bleau a 2 colonnes : .

e La premiere colonne contient les %
entrées que vous voulez indexer.

e La deuxiéme colonne contient les T — T S—
entrées d’index a générer depuis Abe ADSL
le texte figurant dans la premiere e i Astar g i
colonne. i ¥
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S — R
image Image
images Image
indésirable Indésirable
indésirables Indésirable
index Index
Index Index
indexation Index
insérer plusieurs lignes insérer plusieurs lignes

Pour créer le fichier de concordance ten
riels.

Ceci permet de préparer une liste des e
une a une.

ez compte de la casse et éventuellement des plu-

ntrées a indexer et vous évitera de les marquer

Par cette méthode vous pourrez indexer des documents similaires (par exemple un ma-

nuel sur Word 2008, un autre sur Word

2010 et enfin un sur Word 2011) sans avoir a

ressaisir toutes les entrées d’index ; il sera possible d‘ajouter au fichier de concordance

des entrées spécifiques a un document,
ajouts.

CHOIX DU MODELE D'INDEX.

Quand vous avez fini le marquage des en-

ou de créer un nouveau fichier contenant les

Tables et index

WIEZY Toble desmatizrss  Table des illustrations  Table des références

trées d’index insérez votre index, en général
en fin du document. Typernepalligne " Ala suite |aristote, 2

Astérolde.s Voir Jupiter
Positionnez-vous & I’endroit désiré dans le il erre
document (généralement vers la fin du do- Classique i, &
cument) puis cliquez sur le menu insertion sl baiiied

- Tables et index.

Choisissez un modéle, le nombre de co-
lonnes et cliquez sur OK.

Adresze, 10, 15, 16, 26
dresse dlectronkue, 16
8

HTHL, 3,9
Cloud, 1, 10

1Pod touch, 10, 11, 38
Work, 11

Lien, 4, 11, 24, 25, 26,

Cossir, 4, 5, 12, 19
21,22, 24,25, 27, 28,

Motmail [vair
Outtck.com), 16

thermosphére, 4
troposphére, 3

Jupiter, 7
Colonnes : D | 3 Mars, 6

Tires pour les lettres accentudes
Aligner les numéros de page a droite

Modifier. Marquage auto. Marquer entrée. ..

 AMCE s e s [SBBT] Atoces

Index

oot 6, 26
Office 385, 1, 10, 26

Wincows U
Word 2008, &
Word 2010, 5,9
Weed 2011, 8,9
Word 2016, 8,9

L’index a été créé selon « depuis modéle », avec 3 colonnes.
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EXEMPLES DE MODELES D'INDEX.

Adresse, 10, 15, 16, 26
Adresea slectronique, 16
Apcle Store, 15, 35

16

vl Micman, 3

Colonne, 32

Comgte, 4, 3, 15, 16,
5

Deplscer, 13

Destinataire, 26

Oiapseams, 4, 13, 28,
2%

MErdkoll Dhedene e Pad

HTNL 3,5

Cioud, 1, 10

iCioud Drive, 1, 10

ictne, 19

Internet, 1,4, 9, 10, 11,
38, 46

10S,1,4,7,8,9, 10,
11, 18,37, 3%

Phone, 7, 9, 10, 11, 30,
-“

WFod touch, 10, 11, 38

wiork, 11

Uen, 4, 11, 24, 25, 26,
27

Index

Objer, &, 20

Ofmce 365, 1, 10, 26

Onedrive, 10

OneDrive, 1,2,3, 4,5,
8,9, 10, 11, 15, 16,
18,19, 21, 30, 33, 38,
39, 42

ordinuteue, 54

05X, 10, 11, 27

Oossiar, 4, 3, 12, 19, Logoel, 1 Vides, 1
|22, 24, 28, 27, 28, Macitosh, 1, 3.4, 0,9, Windows, 1, 4, 8, 5, 10,
i 10, 11, 15, &4 16,27
37,42 I, 27 Windows Live-1D, 16
eavoyer, 14 Met do passo, 10, 16, Word 2008,
Excel, 7, 5, 38, 40 19, 40 Wore 2010, 8, 9
Forme, 20, 21, 24 Mavgateur Satar, 4, 11, Wore 2015, 8,
Hotmail {voi 15,27, 28 Word 2016, 6,5
Hotes, 15
Outiook.com), 16 b
|
Depuis modéle
D .
Index
| A | | ] ] | ° |
Ackese, 10,1516 HoAmo ook Dok com). et .25
Adewe dectongue. 16 “ Offcn 3¢5 1,10.2¢
Aonke e, 19, 38 LS Orusive, 10
OraDive. | 2.3 4.54.5.
B 1 1000504 1619.2).
I I l I W0 uWwa
Bouton, 15,16 Clowa 1. 10 orcinotout 44
Ciowd Drve, 1,10 BRI, Z
v 19 Qutioot. 16
lomet 1. 49,10 11,35, &4
06 1.4 7.8.9.°0.11.15.27
5
Pod LALATRION Portoge, 4. 10, 24, 25, 26,27,
RIS IR T AR AN Q@
C 2
rzg;‘;:qsm'ua:a U242 4 POF.6.10,12.12 14 1
=i Prone. 7.9.10, 11,38 &4 Pusiponage §
PP ot touch 10,13,
»
I L |
| IR e ——
Depiacar 13 Logidd
Destrctore, 26 Tactia. 15
Oaporoma.4, 13,2829 Teocromer. 1%
Domer, 4.5, 12.19. 21, 22,
popabepichin Moo 1,3 489,10  EErr—
Recherché
Mice AIVE 00Uf 1140
Index
A " o
Adtesse .10, 15,16.26 Holma (vor Oiel ...
Adresse dlecronigue...16 Outiook.cam| . Office 365......
Apple Store .19, 38 KIML. Cnedrwe ..
" ! OneDrive.1.2.3.4.5.8.%
10.11.15. 16, 16.19.2)
Bouton... 15,18 Cioud.... 10 30,32.38, 39, 42
¢ ordinoteus ——
05 X...
Code |LR— bt
Charger ... “
s M ] 05..1.4.7.8.9.10.11.15 4
Colonne ... 27,38 Partage. 4, 10. 24, 25, 26,
Compte 4, 5, 15, 16. 18, Pad.1.3.4,5.7.9,10, 11, 27.28.31. 42, 44
38,39 13,15.18, 19, 27, 25, 0. POF 6,10.12.13, 14
Connecter............39, 8 36,38.42, 44 Publpoatage
Conneron....5, 10, 35. 36 Phane .7.9.10.11.38 44 .
37,99 Pod touch ... 10, 11. 38
Work...... o | Réporare |
0
' T
Dépocer wossssern 19
Destinatore _._.......26 Von .. 4.11.24.25.26. 27 Toche ..
DioDOMeMo.... 4. 13,28, 29 Logiciel.. 1 Télécharger...
Dossier.4. 5, 12.19.21. 22 ¥ v
24,25,27,28,3,31,32,
34,35, 3637, &2 Macinfosh. 1,3, 4 8,9, 10, VIdEo .. i
1115 44

Officiel.

A

Adreste. 10,15, 1626
Mdresie doctienique, 16
Aople Store, 19,38

Bouton, 1. 16

c

Codre, 15

Cherger, 22

diaks Mivoram, |

Colonne, 32

Compte, 4,5 15, 16 1838,
£

Corrnch, 39, 4

Corredon, 5. 10,35, 36, 37,

Ive DOur IPag

Index
H o
Hotrrail fvor Outicakcoml, Objat, & 36
1 Offica 345, 1, 10, 26
HIAR. 3.9 Onedive. 10
OneDrve. 1.2 & 5,49,
| 10,1115, 16,1819, 21
30.92. 18,39, 42
Cloud, 1,10 ordinotow. 44
Cioud Drive, 1, 10 05X, 11,27
ctoe, 19 Outiook. 16
niemet | & 9. 10 11,35 4¢
Of L4289 0101822, P

£
Pag. 1.3,45,7,9,10. 11 Pariaga, 4,10, 24,25, 26, 27,

13,15.18,19,27,28,30, 28,31.42.44
34,38.42, 44 FOF 41012 13 14
Prone. 7.9, 10.11.38. 44 futiposiage. 8

Pod touch, 10,1138
work. 11 R

Classique

Mikrsoft OreDrive pour iPag
Index
A H ]
Advesie 10,15,16,24 Hotmad froir Outiack com) Objet 4,26
Acesie dechonique - 18 Office 3¢5 -, 10.26
Appla Store <19, 38 HIML 3.9 Coearive 10

Bouton <15 14

c

Cadre 15
Crarger -22
ol Marcarm
Cawane -2
Cowpte -4.5.15, 16, 18,35,
®
Correcter - 3. 4
Corrmsdon +5 10,35 36,37,
%

Adiesse, 10,15, 16, 26
Adrezie Slacvonique. 16
Apple Store. 19, 38

Bouton, 15,14

Codre, 15

Chorger, 22

clubs Micracamm. |

Coianne, 32

Compfe. 4.5, 1% 16,18,
383

Connecter, 37, 40

Connexon, 5. 10, 35. 36,
W

Dépiocer, 13

Desinctoie, 26

Dicporoma, 4, 13, 28, 29

Dossher. 4.5.12.19. 2. 22,
24,25.27.28.30. 31. 3%
34,35 36, 37. 42

0 1ENS, 16 18, 19,21,

i R AL
ardnotenr -4

Cloud 1, 10 os1-1015,7

Cloud Dive 1,10 Outock -16

wdne 15

omat 1.4.9.10.11.35 &4

051 ALA9. 100018 P
..

Pod 1348790001 Poroge -4, 10.24.25. 26. 27,
13, 15,1819, 27.28 3, 831, 42,44
34,3842 & PDF -4,10,12.13, 14

Phoee 7,910, 11,38 &4 Putigestoge &

Fodiouch -10.11.38

0
Work R

Moderne.

Index
Nuoge, 2. 4,10
HOImG (vol
Cutiok.com. 16 Onjor. 6,26
HIML. 3.9 Office 345. 1.10.26
Onedive, 10
iCioud. |, 10 Onelrive. 1.2.3.4.5.8.9
iClcud Orve. 1, 10 161,15, 16, 18,15, 21,
Icéne, 1 0.32.38.9, 2
Intemet. 1. 4,9.10. 11,35 ordinateur, 4
“ S 10027
105.1,4,7.89,10.11,15. # Ounook 16

iPOG. 1.3.4.5.7.9.10. 00, Portige, 4. 10, 24, 25.26.

13,15,18.19, 27.23, 30. 27,28,31.42, 4
34,38, 42.44 0P 6. 10,1213, 14

iPhane, 7,9, 10, 11,38, 4a Pubipariege, 8

1Pog touch, 10, 1133

Iwerk, 11 Reponae, 44

Lon, 4, 11,24, 25 26,27 Tache, 15

Logciel | Téléchaser, 19

Macintash, 1,3, 4, 8,5, 10, Vidéo, 44

Simple.
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MISE A JOUR DES CHAMPS D'INDEX.

Microsoft OneDrive pour iPad

A

Adresse ......... 10,15, 16, 26
Adresse électronique....16
Apple Store .............. 19,38
B

Bouton.....cccceeeeeinenne 15,16
Cc

Godie s 15
(91470 (o [ 22
clubs Microcam ............c....... 1
Colonne i 32
Compte .....4, 5,15, 16, 18,

38, 39
Connecter.........c..... 39, 40
Connexion.....5, 10, 35, 36,
37.39

D

DéPIACET.....cuiucuesisnininines 13
Destinataire ... 26
Diaporama.....4, 13, 28, 29

Dossier..4, 5,12, 19, 21, 22,

Index
H o
Hotmail (voir Bl 6,26
Outlook.com) ............ 16 Office 365............. 1,10, 26
ML s 209 ONedrive ... 10
i OneDrive.1,2,3,4,5,8.9.
10,11,15,16, 18,19, 21,
&l (618e frrrrrres 1,10 30, 32, 38, 39, 42
iCloud Drive.............. 1,10 ordinateur.......c.cuvercennae 44
icone].......... d 10, 11,27
Internet.. 1, 4 B
44 Coller ®Y
i0S..1,4,7,8
27,38 24,25, 26,
iPad .1, 3, 4, |4
13,15, 18, 12,13, 14
34,38, 42, Mettre a jour les champs n " {+3U T 8
iPhone .. 7, ,1 Basculer les codes de champs
iPod touch.| Police... %D
IWOTK.ororeens | Paragraphe... v S 44
L Nouveau commentaire
Lien ..... 4,1 ]1 [. ........... 15
Logiciel....... ] Prendre une photo E.... 19

M

Scanner des documents

Imamartar sima innama

Pour mettre a jour I'index, cliquez dans I'index > mettre a jour les champs.
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CREER DES TABLEAUX AVEC WORD 365.

Pour créer des tableaux avec Word 365 pour le Mac vous avez plusieurs méthodes que je
vous propose découvrir dans ce chapitre.

DES TABLEAUX DANS WORD3645, POUR QUOI FAIRE ?

+ Entrer des données et éventuellement les trier.
« Maitriser (ou plus exactement contraindre) la mise en page dans Word entre
texte et images.

3 ENDROITS POUR INSERER DES TABLEAUX.

@ Word Ficher Edition  Affichage Insérer Mise enforme Ouills m Fendre Alde UK BONE
o Enregsuenent wwmatigse @ © Desclner un tablesu Q ‘3
Accueil Insertion  Dessin  Conception  Miseen page  Kéférences | Insérer > usce que vous youlez fare & Partager L. Commentaires
Supprimer >
e DG U= UI r =
RN Vardara vl e N A Mas S SV Sélsctianne ® BCl AaBDCCI tssvccoare Assbccosts  AasXDfEe  AsEaCDCEe ,4%

Menu tableau

® 90 CEnngereminimtsmatque ® ° @ B 5 Documont1
Accueil  Insertion Dessin  Conception  Mise en page Publi Révision ifich Q bit ce que vous vouler fare & Partager  [J Commentares
T - o = & . o~ —_—
vy v £ v B et = P s , D » D ¥ D ad M 4 % = % Q
B Bk &G0 &) Eg © - @A = | I
Pages sdite U b " Compiéments  Médio Lens Commestore  En-tite Peddo Naméro Zone  WerdAnt Lettine Cacaten Symbsie
nsérer un Gablesy L} coprraaersa v ket oimemtil el A -
I samort Commanabes  Faaite of pes di page Toets Simries
}Onglet tableau | ‘ '
@ Word Fichier Edition Affehage JECGSl Micoonforme Outils  Tableas Fendtre  Ade & U <0 3}
Forme »
Accuell Insertion Dessin  Corception SmartArt » ablipostage Révisien Attichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire #~ Partager (] Commentares
-~ Graphique » SE R
¥ Verdans bt E= L2l AaBbCcl RaBbCH AaBbCcl AiCidEe ABOC:DIEe  AIEDCICOER  KatdCcOdBe | 4
Celler v Audio FOBE s ey wtival sofampe_. bnfowoe.. abmsgncel  Abmmeit | | Abmimte Momexte 1) Velet
¢ 6 7 Svak x ¥ & B ¥ I (Bt e Styles
r— Poten taragrashe
leénes... 1,12
Menu insérer
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CREATION TABLEAU DEPUIS ONGLET INSERTION.

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

® ® Enregistrement automatique @ © /ﬁ\ E Document1

Accueil  Ingprtion  Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage Q

@ R o I3 SmartArt v +=

v v v ( ) v @ v v : V) O v
/@ [D] Graphique v O @

Pages Tableau Images Formes Icdnes Modéles -, Compléments Média Liens Commentaire

@i Capture d‘écran v

Tableaux lllustrations Support Commentaires
3 4 [: g y C

(od 1

Pour insérer un tableau allez dans I'onglet insertion et cliquez sur I'outil ajouter un ta-
bleau.

Déplacez-vous dans tableau quadrillé pour obtenir le
e nombre de colonnes et de lignes voulues.

Accueil Insertion Dessin  Conception Mi;

3 Ici création d’un tableau de 6 colonnes et de 3 lignes ;
=0, |5 - N - S Va
B | B-% @ 4 /‘onglet contextuel
Pages Tableau 3x6 B
OOO00O000000 k-
¢ O
ey
[ 1] | |
I
0 o
I |
1 T O

[ Insérer un tableau...
[ Dessiner un tableau

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide O U ¥

® 0 FErvegistremont sutomatique @

Aceueil Insertion Dessin Conception Mise en page Révision i @ i o8 que vous voulez faire 42 Partager ) Commentaires
v Lgneden-tice /| Premitre colanne A N
EEEEE A —v ol v 4 Z
Lizne e total Darrvdrs cokcane EEEES | == -— <
EEEEE - - Trame stiesde 1, ~ Coueur Bordures Mise on forme
V' Ugnes 3 banges Colonnes b banoes defond  bordures ¥ custylo dos bordures
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CREATION TABLEAU DEPUIS MENU TABLEAU.

® Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils [RPICCON Fenétre  Aide

o0 Enregistremont sutomatique @ Dessiner un tableau
Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Mise enpage  Références Insérer > Tableau..\\,
Supprimer >
IQIZIV Verdana v/ 10 v A A" | Aav B = | Sélectionner >
Coller ~ GISvaax;x’ Avivﬁv =
Presse paplers Folce
[ ey Ly Ajustement automatigue et distribution 4
Convertir >
Trier...
Formule...

Vv Masquer le quadrillage

Insérer un tableau

Taille du tableau

Nombre de colonnes: |5 S

Nombre de lignes : E] e

Comportement de I'ajustement automatique
© Largeur initiale de la colonne : | Auto s
Ajuster au contenu

Ajuster a la fenétre

Définir par défaut pour les nouveaux tableaux

[N

Le tableau comporte 5 colonnes et 3 lignes ; I'onglet contextuel création de tableau est
affiché.

® 0 & ¢ Insérer un tableau
Accucil Insertion Création Disposition Références

(. [T J j :\ =- 1l Taille du tableau
Pagede fome Saulde | insérer un tavieay ] Nombre de colonnes : 3 2
Pages ] I o ) .

I"HZI‘F = \“”LHE = ‘j‘,j] Nombre de lignes: 3 v
0 Comportement de I'ajustement automatique
[ T O 5
OOOoOooOoooOoo © Largeur initiale de la colonne : ‘_Aut‘Q 113
E IHT ;‘ H {\F ﬂﬂ ") Ajuster au contenu
OOO0OO0OOoooO ) Ajuster a la fenétre

Définir par défaut pour les nouveaux tableaux

Annuler @

B Insérer un fableau...
=¥ Dessiner un tableau

Vous pouvez aussi créer un tableau depuis I'onglet insertion > insérer un tableau >
taille du tableau puis choisissez le nombre de colonnes et le nombre de lignes, la largeur
de la colonne et I'ajustement au contenu ou a la fenétre ; terminez par OK.
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° Dao- &

Accuell  ksorfion  Owofion  Disposion  Rdfémnces  Publpostage  Révision  Affichage  Développewr )

v Lgm aerttie V' Prenire coome Al -

Lo do 1o Dernavo coloren B =
B =

V Lgmsanentes | Coltenes 2 bandss

Le tableau comporte 3 colonnes et 3 lignes ; I'onglet contextuel création de tableau est
affiché.

ZOOM SUR L'ONGLET CONTEXTUEL TABLEAU.

Accuell  Insertion  Dessin  Conception  Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage Q Dites-nous ce que vous voulaz faira & Partager ) Commentaires
v Ugre gva-ttce v Premitre cxlonoe | | é o [ :[2~ s ]
Ugre de total Derniéee calonre s =iz = e Slo=s - &
2 | SISisis Trame Stylesds  y,op = Coulur Bordures Mise en farma
Ugnes 3 banges Colonnes 3 banges de ferd Derdures ay stylo des bordures
Ootiorys de style de tabieay Bordures
-
Accueil Insertion Dessin  Conc
~
v S / v v
v Ligne den-téte v/ Premiére colonne Y {%
Ligne de total Dernlére colonne Styles de Yapt ———— 3 Couleur Bordures Mise en forme I
v
v Lignes a bandes Colonnes a bandes bordures du stylo des bordures
Options de style de tableau Bordures

[HEAND
AL

a
o
-
(=}
b=
o

Styles de table

Une série d’outils supplémentaires apparait dans I'onglet création de tableau, dont les
réglages des traits, une trame de fond, couleur du trait, les bordures, styles de ta-
bleaux ; les styles de table affichés sont dépendant de la taille de la fenétre allouée a
Word.
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DESSINER UN TABLEAU AVEC LE CRAYON.

DESSINER UN TABLEAU DEPUIS L'ONGLET INSERTION.

Vous pouvez aussi dessiner un tableau avec

le crayon.
~| Page do garde v ‘— y {—r— . \w'f L Gimerthitx , . . )
Prosviue: Ll Allez I'onglet insertion > ajouter un ta-
Ut ce page Insérer un 1l | -
et R [ZH”_\'E;;’L ~E000 bleau > Dessiner un tableau.

¢ =l O OOO0n0nnn Avec le crayon dessinez le contour du ta-
OO000Co0ad bleau, puis les lignes et les colonnes.
LOOO000000a0
I o o [
L1000 ﬂ I I | T]H
[ 0 | I [
AN o Y, +¢? ‘

= Insérer un tableau...

o
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GOMMER UN TRAIT.

Pour supprimer des traits vous disposez d’un outil gomme dans l'onglet Mise en page,
a coté de l'onglet création de tableaux.

Accueil Insartion Dessin  Concapton Mise en page Rafarences Pubipostage Ravision Affichage Q Dites-nous c8 que vous voulez fairs 1# Partager L Commentares
[» Sélectismner v 7 < === [t &8 - b T tasom. * i CIEE A= =
(1] Attierar ts quadritage B X e B S FH il : © O apa _— 18]
R presinés eyt S B | Do B | S | Hume [ zieem D | O E] S e

Accueil Insertion D ,]\

¢ El- B B &
b Sélectionner v >< \l/
EH Afficher le quadrillage Dessiner Gomme Supprimer Insérer Insérer en B F
= au-dessus dessous les
E Propriétés un tableau
Dessin Lignes et colonnes Fasionne

Tableau

}-I#i. f:[]Hauteur: 183cm L B %g% % H:] él &

Ajustement = Largeur: o i Orlentation Marges de Trier Répéter les \
automatique EaiNoRR | 218cm = E] E] E] du texte  la celiule lignes d'en-téte /
Tallle de la cellule Alignement Données

Les outils de mise en page de tableaux.

Cliquez sur l'outil gomme et amenez-la sur le trait, déplacez ensuite la gomme sur le
trait a supprimer.

<7 [

3

Si nécessaire vous pouvez modifier le ta-
bleau avec le crayon (dessiner un ta- 4
bleau). ............................................................ d

7

Dessiner
un tableau
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MODIFICATIONS DES TABLEAUX.

Pour modifier un tableau dans Word 365 pour le Mac vous avez 2 chemins :
e Depuis le menu tableau ;
e Depuis l'onglet contextuel tableau mise en page.

MODIFICATIONS DES TABLEAUX DEPUIS LE MENU TABLEAU OU DEPUIS L'ONGLET
CONTEXTUEL MISE EN PAGE.

A PROPOS DE LA VISIBILITE DE L'ONGLET CONTEXTUEL TABLEAU MISE EN PAGE.

Quand vous sélectionnez dans un tableau des éléments (une ou plusieurs cellules, une
ou plusieurs colonnes, une ou plusieurs lignes) 2 onglets contextuels apparaissent dans
la barre des menus :

e Création de tableau ;

e Mise en page (sous-entendu mise en page de tableau).

Mais la visibilité de I'onglet contextuel tableau mise en page dépendra de la fenétre al-
louée a l'affichage de Word, que ce soit sur un iMac ou un MacBook Air.

O ® ®  Enregistrement automatiqus @ AES U S = Document1

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Création de tableau Mise en page

Visibilité des onglets contextuels tableau sur fenétre « normale ».

Enregistremant sutomatique @ © : Document!

Accueil  Insertion  Dessin  Conception Mise en page Refe Publipostag Révisi Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
= ibri C A —— = 5, = 2= A

LVDV Calibri (Cor.. v 12 v A A Aavi| fo | =visviesy | == |2 | 0 AgBbCCDAE | AaBbCcDdEe || AaBbCcDEe  AaBbCcDe
Coller 5 G I Svaeb x X A~ 2 A~ = = =15 = O BTy abm-tera2 Normal Sans interigre Titra 1

Presse-paplars Police Paragraphe Styles
5 : % - . < )

o

I+

Non affichage des onglets contextuels tableau sur une fenétre réduite.
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> Sila fenétre allouée a Word est réduite, les on-
glets contextuels tableau (création et mise en
page) ne seront pas visibles mais seront acces-

‘ Affichage

sibles depuis >> (a droite du menu affichage,
et a gauche de I'ampoule).

Accueil Insertion Dessin Conception Références Révision  Affichage Q

Mise en page

Publipostage

Affichage S 6 Dites-nous ce aue vo
Création de tableau
Mise en page

AaBbCa
Ici la fenétre allouée a Word est réduite.
[ ] Enregistrement automatique @ © AEOSYeS = Document1
Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Création de tableau Q

Ici la fenétre allouée a Word est moins réduite, seul création de tableau est visible.

AHSYe S -

Enregistrement automatique @ Document

Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage Création de tableau Q Dites-naus ca ql
——
" 3

Cliquez sur >> pour afficher mise en page.
> Dans la mesure du possible ayez une large fenétre pour Word.
AFFICHAGE DE L'ONGLET CONTEXTUEL MISE EN PAGE.

O ® ®  Enregistrement automatiqus @ AEBS USE =

Mise en page

Document1

Accueil Insertion Dessin Conception Références Publipostage Révision Affichage Mise en page

Création de tableau

6 Dites-nous ce aue v

Affichage . . .

9 Cision datablean L'affichage des outils de I'onglet contextuel mise en

. page se fera directement ou via les >>.
ZoBbca  Mise en page

Accuel  Insertion  Dessin Concapton  Miseenpage  Références  Pubipostage  Révision  Affichage @ Ditas-nous ce que vous voulez faira ¥ Partager L Commentares
[t\,j::,',"";,,m [ 5| BB Bg = B R T wen o 0 E:D?l a3 M 4 B @
5 meontes g Sk Tk B | Goon 8 Moo | Hue [ 2een DR e e | e (e G
Accueil Insertion D

¥

gs

b Sélectionner v

E Propriétés

Tableau
(]
v

Ajustement
automatique

1] Afficher le quadrillage

]

un tableau

Dessin

f:ﬂ Hauteur: 1,83 cm

=
o Largeur: 218 cm

Tallle de la cellule

Dessiner Gomme

EE;.,

Supprimer

~nl

Insérer Insérer en E
au-dessus dessous

Lignes et colonnes

o B0 A3
HEE — [D

it Orlentation Marges de
t E E] E] du texte la celiule

Alignement

Fuslonner

2l B 3

Répéter les /\
lignes d'en-téte ~~

Trier

Données

Zoom sur l'onglet tableau mise en page.
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ETES-VOUS BARRE DE MENUS OU ONGLETS ?

> Je préfére la barre de menu : page 172 (page suivante).

> Je préfére les onglets : page 179
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MODIFICATION D’UN TABLEAU DEPUIS LE MENU TABLEAU.

FUSIONNER DES CELLULES DEPUIS LE MENU TABLEAU.

AELICETTE Fenétre  Aide
. Dessiner un tableau

R { Insérer >
Supprimer >
Sélectionner >

Fusionner Irs cellules
Fractionner les cellules...
Fractionner le tableau

Pour fusionner des cellules, sélec-
tionnez les cellules et allez dans le
menu Tableau, Fusionner les cel-
(€9 lules.

Vous pouvez fusionner des cellules
sur une ou plusieurs lignes ou sur
une ou plusieurs colonnes.
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FRACTIONNER LES CELLULES

r Mise en forme

DEPUIS LE MENU TABLEAU.

Outils

Fenétre Aide
Dessiner un tableau

Tableau

Word Fichier Edition Affichage
L Enrogistrement sutomatioue @
Accueil  Insertion  Dessin  Conception

Mise en page

v ugnedenttte vV Premidre coonne

Ligne de tota Dernlére calonne =i==i=l=

v/ Ugnes a bandes Colornes A bandes

Options de styla oo tableau

Insérer
Supprimer
Selectionner

Références

| P nous ce que vous voulez faire
»

<A

Trame
de fond

>

Fractionner les cellull’s...

Fractionner |e tableau

—

Styles de
bordures

Ve pt

Ben

Ajustement automatique et distribution >
Convertr >
Trier...

Formule

v Masquer le quadrillage

Propriétés du tableau..

Fractionner les cellules

Nombre de colonnes : | 2 110

Nombre de lignes : 1

Annuler

Positionnez-vous dans une cellule du tableau et allez dans
le menu Tableau > Fractionner des cellules et dans la
boite de dialogue fractionner les cellules choisissez le
nombre de colonnes et le nombre de lignes puis cliquez
sur OK.
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INSERER UNE OU PLUSIEURS COLONNES A GAUCHE DEPUIS LE MENU TABLEAU.

Pour insérer une cellule a gauche, positionnez-vous dans une cellule puis allez dans le
menu Tableau > Insérer > Colonnes a gauche. En sélectionnant plusieurs colonnes
Word insérera le méme nombre de colonnes a gauche.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils JREBLCUM Fenétre Aide
[ N Enregictrement automatique @ ¢ = Dessiner un tableau

Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références Tableau... sire

Supprimer >

Sélectionner > Colonnes & gauthe e

Colonnes a droite

V' Ugne den-tete (v Premiera calonne

Ligne ge total Derniere colonne
d sda
v/ Lignes a bendes Colonnes & bandes Fractionner les cellules.. Lignes au-dessus fres 2Pt
Optians de style de 1ableau Fractionner le tableau Lignes en dessous B
d t . ety it y

Alustement automatique et distribution » Cellules...
Convertir >

- Trier...

E Formule..

v Masquer le quadrillage

Propriétés du tableau...
1

INSERER UNE OU PLUSIEURS COLONNES A DROITE DEPUIS LE MENU TABLEAU.

Pour insérer une cellule a droite, positionnez-vous dans une cellule puis allez dans le
menu Tableau > Insérer > Colonnes a droite. En sélectionnant plusieurs colonnes
Word insérera le méme nombre de colonnes a droite.

@ Word Fichler Edition Affichage Insérer Mise enforme Outiic IRELIEENE Fenétre  Alde

® 8 Encegistrement automatique @ © Dessiner un tableau

fccusil Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références  (MAGILL [l Tebleau.. jro 2 Partagor  (J Commentaires
Supprimer »

v Lgneden.tics v/ Premaere cocone Colonnes & gauche ” ,—c
¥ e

——:Z-Lk 2

" " - sde 4 + Coulewr Bordures Mise en forme
Fractionner les cellules... Lignesau-dessus  jres P! v dustylo des bordurss

Fractionner le tableau Lignes en dessous

Sélectionner >
Ligne de toral DernRre colcone

vV Lgres d Dasges Golonnes & Dandes
s de 50/ 0@ tablosa

Ajustement automatique et distribution > Cellules
Répéter les lignes d'en-téte

Cenvertir >
Trier...
Formule...

v Masquer le quadrillage

Propriétés du tableau...
|
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INSERER UNE OU PLUSIEURS LIGNES AU-DESSUS DEPUIS LE MENU TABLEAU.

Pour insérer une ligne au-dessus, positionnez-vous dans une cellule puis allez dans le

menu Tableau > Insérer > Lignes au-dessus. En sélectionnant plusieurs lignes Word
insérera le méme nombre de lignes au-dessus.

& Word Fichler Edition Affichage Insérer Mse enforme Outils REUSUE Fendtre Alde

o° Envegistrament sutomatique @

Accuell  Insertion  Dessin  Conception  Mise snpage  Références  Aeaabal »> Tableau., \re 4 Partager  CJ Commentaires
Supprimer » S
V Ugregun-iene v Preniers solome EEEER| == === Séiectionner > Colonnes A gauche B —n [Z .« S Th
Ugsedatots), [} Domibraalome EERERN 2o0ss 55550 === Colonnes 4 draite —-— £
Sl =2zl Z22EE === B 3 oy ~ Coueur Bordures Mise an forme
v/ Ugnes dbandes | Coknnes 3 bandes Fractionner jes cellules... Lignes au-dessyy TR ¥ dustyle des berdures
OOtiona 66 1% de Tatem Fractionner ie tableau Lignes en dessous sorures
; i
] Ajustement automatique et distribution > Celiules
Convertir >
Trier...
R

Formule...
v Masquer te quadrillage

Propriétés du tableau.
1

INSERER UNE OU PLUSIEURS LIGNES EN DESSOUS DEPUIS LE MENU TABLEAU.

Pour insérer une ligne en dessous, positionnez-vous dans une cellule puis allez dans le
menu Tableau > Insérer > Lignes en dessous. En sélectionnant plusieurs lignes Word
insérera le méme nombre de lignes en dessous.

& Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils [RECNCEIM Fenétre  Aide
e Enregistremont automatique @ © Dessiner un tableau

Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Mise enpage  Références _ Tableau.. \ire:
Supprimer > < =
V' Ligne den-tste v/ Premiére colonna e Sélectionner » Colonnes a gauche
Ligne de total Demiére colonne - Fusionner |es cellules Colonnes & droite
EEEEE . sde
v/ Lignes a bandes Colornes 3 bandes —_— Fractionner les cellules... Yept

Lignes au-dessus dres

e e S Fractionner le tableau
8 WE 2

Ajustement automatique et distribution > Cellules

Convertir >
Trier...
Formule...

v Masquer le quadrillage

Propriétés du tableau...
|
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SUPPRIMER UNE OU PLUSIEURS COLONNES DEPUIS LE MENU TABLEAU.

Pour supprimer une colonne, positionnez-vous dans une cellule puis allez dans le menu
Tableau > supprimer > colonnes. En sélectionnant plusieurs colonnes Word suppri-
mera le méme nombre de colonnes.

® Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils [REFLCOl Fenétre  Aide

e Enveglstrement automatique @ - Dessiner un tableau

Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Mise enpage  Références | Insérer P lnnic ra s waiie uaylez faire
Supprimer 3
----- Sélectionner >

v ugne cen-itte |V Fremiere colonne

Lignes ~3X
A et ks e e === Fractionner les cellules... Cellules... borcurss
Fractionner |e tableau

Uigne de total Derniére colonne ===
(=[=1=1=]=] |

Stlesde v, pr 2

Options de style de tabioau

Ajustement automatique et distribution bR
Répéter les lignes d’'en-téte

Convertir >
Trier...
Formule

v Masquer le quadrillage

Propriétés du tableau. ..
I

SUPPRIMER UNE OU PLUSIEURS LIGNES DEPUIS LE MENU TABLEAU.
Pour supprimer une ligne, positionnez-vous dans une cellule puis allez dans le menu Ta-

bleau > supprimer > lignes. En sélectionnant plusieurs lignes Word supprimera le
méme nombre de lignes.

@ Word Fichler Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils JRELIETE Fendtre  Alde
Enregistrement sutematiqgue @ © AHSOSY0 & = Dessiner un tableau

Accueil  Insertion Dessin  Conception Miseenpage Références ¢ Insérer P lnnic na e unie vaylez faire
S Supprimer » Tableau
= & A" A AR eha e | |
e & verdana v 10« A A Aav A PSvISvT| Sélectionner >1_Colonnes sEOCCOdEe  AaBoCcOdEe  AsBi]
’_l‘e o Fusionner les cellules Lignes ~3X
P = 2 2 = == Jégerde o
Cler ¢ 6 T Svae x, X AvZvLAv == Z=Z Fractionnerlescellules Cellules... Somal] ABimHT) \Cdbm
Prosse-prciees Poice Fractionner le tableau Styies
R - : : : 3
Alustement automatique et distribution »
Convertir >
F Trier...
Formule...

v Masquer le quadrillage

Propriétés du tableau...
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SUPPRIMER UNE OU PLUSIEURS CELLULES DEPUIS LE MENU TABLEAU.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils [RESUN Fenétre Aide
Enregistrement automatique @ © Dessiner un tableau

Accueil  Insertion Dessin  Conception  Mise enpage  Références | Insérer P e na aia vane unglez
= Tableau
i SIS Verdana “i10 < AN Aav | K i= v "= 1 Sélectionner > Colonnes lasbd
U @ Fusionner les cellules Lignes 38X
Comer;. o9 G I Svab x, ¥ Av&OvAhv = = = = Fractionner les cellules... rue
Presse-paplers Police Fractionner |e tableau
i Ajustement automatique et distrioution >
Convertir »>
F Trier...
Formule...

v Masquer e quadrillage

Propriétés du tableau...

Pour supprimer une cellule, positionnez-vous dans
une cellule puis allez dans le menu Tableau > suppri-
mer > cellules.

Supprimer les cellules

En sélectionnant plusieurs cellules Word supprimera le @ Décaler les cellules vers la gauche
méme nombre de cellules. Décaler les cellules vers le haut
Dans la boite de dialogue supprimer les cellules co- _ ' Supprimer la ligne entiere
chez le bouton radio voulu : Supprimer la colonne entiére
e Décaler les cellules vers la gauche ;
Décaler les cellules vers le haut ; annuler | (TS

[ ]
e Supprimer la ligne entiere ;
e Supprimer la colonne entiére.

[
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FRACTIONNER UN TABLEAU DEPUIS LE MENU TABLEAU.

Pour fractionner un tableau, positionnez-vous dans une cellule et allez dans le menu ta-
bleau > fractionner le tableau.

ab Fenétre Aide

Dessiner un tableau |
Insérer >
Supprimer »
Sélectionner »

Fractionner les cellules...
Fractionner |e tableau

S

Ajustement automatique et distribution >
Convertir >
Trier... I

Afficher le quadrillage

Propriétés du tableau...

! Formule...
(
¢

15/12/2007 | iTunes 7.5 sur Mac et PC 3/3 379
15/12/2007 | iTunes sous Windows 7 1 346
17/01/2008 | Entourage 2008 2 888
20/01/2008 | Entourage 2008 3 808
06/03/2008 | Transfert de photos entre ordinateur et cadre numérique 2 362
04/04/2008 | Word 2002 - Initiation @ Word 2002 1/4 958

Ici j'ai un tableau qui est trié par années ; je voudrais découper le tableau en 2, I'année
2007 et les autres années en 2 tableaux différents.

Je me positionne dans la cellule 17/01/2008, puis le vais dans le menu Tableau > Frac-
tionner le tableau.

date sujet . YT
07/08/2007 | Word 2007 - Initiation 8 Word 2007 2 7 764
07/08/2007 | Word 2007 - Initiation 3 Word 2007 3 6 632
07/08/2007 | Word 2007 - Initiation 3 Word 2007 4 6 421
22/08/2007 | YouTube. Envoyer des films sur YouTube 1 148 735
22/08/2007 | YouTube. Envoyer des films sur YouTube 2 173 986
30/08/2007 | Connexions Mac/PC OS X Tiger/Windows Vista 655
30/08/2007 | Connexions Mac/PC OS X Tiger/Windows xp 1429
10/11/2007 | Mac OS X 10.5 Leopard - Initiation 1/4 2 581
10/11/2007 | Mac OS X 10.5 Leopard - Initiation 2/4 1591
10/11/2007 | Mac OS X 10.5 Leopard - Initiation 3/4 3812
10/11/2007 | Mac OS X 10.5 Leopard - Initiation 4/4 Personnaliser 6 387

I'environnement
15/12/2007 | iTunes 7.5 sur Mac et PC 1/3 701
15/12/2007 | iTunes 7.5 sur Mac et PC 2/3 455
15/12/2007 | iTunes 7.5 sur Mac et PC 3/3 379
15/12/2007 | iTunes sous Windows 7 1346
17/01/2008 | Entourage 2008 2 888
20/01/2008 | Entourage 2008 3 808
06/03/2008 | Transfert de photos entre ordinateur et cadre numérique 2 362
04/04/2008 | Word 2002 - Initiation 38 Word 2002 1/4 958
04/04/2008 | Word 2002 - Initiation 3 Word 2002 2/4 641
040472008 Word 2002 _ Initiation 2 Word 2002.3/4 <PLEE

Le tableau a été séparé en 2 tableaux.
> Pour fractionner un tableau, sélectez une cellule ou une ligne puis allez
dans le menu Tableau > Fractionner le tableau ; le tableau sera fractionné
au-dessus de la ligne qui était sélectionnée.

178

Rampe de Lancement 148



Word 365 pour Mac

MODIFICATIONS DES TABLEAUX DEPUIS L'ONGLET CONTEXTUEL MISE EN PAGE.

FUSIONNER DES CELLULES DEPUIS L'ONGLET CONTEXTUEL MISE EN PAGE.

Pour fusionner des cellules, sélectionnez-les et allez dans le menu contextuel mise en
page > groupe fusionner > Fusionner les cellules.

Vous pouvez fusionner des cellules sur une ou plusieurs lignes ou sur une ou plusieurs
colonnes.

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision

[ Sélectionner v % [@ E—E@ . E% Eﬁ = %k B E—:_a 3

@ Afficher le quadrillage

. Dessiner Gomme Supprimer Insérer Insérer en E:__;‘ Fusionpar 01 Ainctamant
quz] Propriétés un tableau au-dessus dessous les cellu Fusionner les cellules »
Tableau Dessin Lignes et colonnes Fuslonner

FRACTIONNER LES CELLULES DEPUIS L'ONGLET CONTEXTUEL MISE EN PAGE.

Pour fractionner une cellule positionnez-vous dans la cellule du tableau et allez dans le
menu contextuel mise en page > groupe fusionner > Fractionner des cellules et dans
la boite de dialogue fractionner les cellules choisissez le nombre de colonnes et le
nombre de lignes puis cliquez sur OK.

Accuell Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage Création de tableau ise en page ¢ Dites-
g v /3 B 1 r (] rs
[+ Sétectionner F{;j Dj E: v ,—Tﬂ H @ Insérer & gauche B2 Fractionner les celkdes v :/03tem
£ Afficher le quadrillage X N7 L3 T
Dessiner Gomme Supprimer Insérer  Inséreren B3 Fusicnner &2 Fractionner les cellules tement =
mua itd Insérer & droite Fraetis $
B3 Propriétés un tableau au-dassus dessous HS Inasrer & droite es celiulas EEB 1410 avomatique v
Tatieau Dessin Lignes et colonnes Fusknner Talle de %2 callule

Dans la boite de dia-

4 Fractionner les cellules Iogue fract|onner des
Nombre de colonnes: [2_] = cellules choisissez le

Nombredelgres: |1 |12 nombre de colonnes et
le nombre de lignes.

Fractionnement 2 colonnes et une ligne. i i
Fractionnement 2 colonnes et 3 lignes.
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INSERER UNE OU PLUSIEURS COLONNES A GAUCHE DEPUIS L'ONGLET CONTEXTUEL
MISE EN PAGE.

Pour insérer une colonne a gauche, positionnez-vous dans une cellule puis allez dans le
menu contextuel mise en page > groupe fusionner > Insérer a gauche. En sélection-
nant plusieurs colonnes Word insérera le méme nombre de colonnes a gauche.

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Créatiol
[ Ssétectionner v % 0 @q v % E &H Insérer & gauche [ Fractionner les cellules
@ Afficher le quadrillage j X \]/ k
X Dessiner Gomme Supprimer Insérer Inséreren AT |nsérer A droite Insér olonnes a gauche r le tabl
%‘ Propriétés un tableau au-dessus dessous B Insérer a droite | InsérETPolo gauche gia tableau
Tableau Dessin Lignes et colonnes Fusionner
#

Artiste Album Titre Artiste Album

INSERER UNE OU PLUSIEURS COLONNES A DROITE DEPUIS L'ONGLET CONTEXTUEL
MISE EN PAGE.

Pour insérer une colonne a droite, positionnez-vous dans une cellule puis allez dans I'on-

glet contextuel mise en page > groupe fusionner > Insérer a droite. En sélectionnant
plusieurs colonnes Word insérera le méme nombre de colonnes a droite.

Document

@ Enregistrement automatique @ © ﬁ HSve @ =

Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage Création

b Sélectionner v % [[g @t v E/% E\l,ﬂ &H Insérer a gauche

[ Afficher le quadrillage

@ Fractionner les cellules

. Dessiner Gomme Supprimer Insérer Insérer en HX |ncérer A droite 50 eractionner le tableau
@ Propriétés un tableau au-dessus dessous EE &=
180igaM Dessin Lignes et colonnes Inséri onnes 2 droite I
2 1 i ; 3 5 6 7 8
¥ ]
Titre Artiste Album Titre Artiste Album
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INSERER UNE OU PLUSIEURS LIGNES AU-DESSUS DEPUIS L'ONGLET CONTEXTUEL
MISE EN PAGE.

Pour insérer une ligne au-dessus, positionnez-vous dans une cellule puis allez dans 'on-
glet contextuel mise en page > lignes et colonnes > Insérer des lignes au-dessus. En
sélectionnant plusieurs lignes Word insérera le méme nombre de lignes au-dessus.

Enregistrement automatique @ ©

Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Publipostage Révision  Affichage Créati
b Sélectionner v E/j O EEH v E% Insérer & gauche @ Fractionner les cellules
@ Afficher le quadrillage X \
Dessiner Gomme Supprimer L e Fusionner &1 i
E Propriétés un tableau au-dess Insérer des lignes au-dessus @ les cellules EEE Fractionner le tableau
Tableau Dessin Lignes et colonnes Fuslonner
P z 1 B 1 2 Am 3 s B S § 7
[
&
Jezabel Aznavo Jezabel Az

Sag Warum Camillo

Sag Warum Cami

INSERER UNE OU PLUSIEURS LIGNES EN DESSOUS DEPUIS L'ONGLET CONTEXTUEL
MISE EN PAGE.

Pour insérer une ligne en dessous, positionnez-vous dans une cellule puis allez dans 'on-
glet contextuel mise en page > lignes et colonnes > Insérer des lignes en dessous.
En sélectionnant plusieurs lignes Word insérera le méme nombre de lignes en dessous.

Enregistrement automatique @ o© AEHSYYO lg - Documel

Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Références ipostage Révision  Affichage Créatiol

[ Sélectionner v %’ m@ @V E’Eﬂ Eﬁ £q he % [ Fractionner les cellules

EEH Afficher le quadrillage

Dessiner Gomme Supprimer Insérer Insérer';» s e Eusionner T2 rractionner le tableau
E Propriétés un tableau au-dessus desso Insérer des lignes en dessous s cellules EEH
Tableau Dessin Lignes et colonnes Fusionner
d 2 1 Bg 1 2 Ll 3 B q - 6 7 E |
[
E3
Jezabel Aznavour

Sag Warum Camillo

Jezabel Aznavour
Sag Warum Camillo

Ici ajout de 2 lignes en dessous.
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SUPPRIMER UNE OU PLUSIEURS COLONNES DEPUIS L'ONGLET CONTEXTUEL MISE
EN PAGE.

Pour supprimer une colonne, positionnez-vous dans une cellule ou une co- E:‘ .
lonne puis allez dans I'onglet contextuel mise en page > lignes et colonnes X

> Supprimer > Supprimer les colonnes. En sélectionnant plusieurs co- Supprimer
lonnes Word supprimera le méme nombre de colonnes.

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Créatior]

b SHlactonner iy % 0 @;‘( v % Eﬁ ﬂ Insérer & gauche % @ Fractionner les cellules

[ Afficher le quadrillage

Dessiner Gomme H s Fusionner =2 i
BE Propriétés o f2blany &% Supprimer les cellules...  's¢7 los ool £ Fractionner le tableau
Tableau Dessin L Supprimer les colonnes Fusionner
| ¥ i 6 7 8

=X Supprimer les lignes ! v HENS
B supprimer le tableau

5
Titre Artiste
e
Jezabel Azna.vour Titre Artiste | Durée
Sag Warum Ca Jezabel Aznavour

Sag Warum Camillo

SUPPRIMER UNE OU PLUSIEURS LIGNES DEPUIS L'ONGLET CONTEXTUEL MISE EN
PAGE.

Pour supprimer une ligne, positionnez-vous dans une cellule puis allez dans I'onglet con-
textuel mise en page > lignes et colonnes > Supprimer > Supprimer les lignes. En
sélectionnant plusieurs lignes Word supprimera le nombre correspondant de lignes.

© ® ®  Enregistrement automatique @ © AES VUSE s

Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage Création

b e % 0 @:‘ Y. /T\ E E g % -
Eé gauche @ Fractionner les cellules
- N7

@ Afficher le quadrillage

Dessiner Gomme ! . i Fusionner &2 i
@ Propriétés i taBtaau gg Supprimer les cellules...  'sérer 3 droite les collules B Fractionner le tableau
Tableau Dessin L!!J Supprimer les colonnes Fuslonner

= Supprimer les lignes [} 5 6 7 8

B supprimer le tableau

Titre Artiste
Titre Artiste Jezabel Aznavour
Sag Warum Camillo

Jezabel Aznavour
Sag Warum Camillo
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SUPPRIMER UNE OU PLUSIEURS CELLULES DEPUIS L'ONGLET CONTEXTUEL MISE
EN PAGE.

Pour supprimer une cellule, positionnez-vous dans une cellule puis allez dans l'onglet
contextuel mise en page > lignes et colonnes > Supprimer > Supprimer les cellules.
En sélectionnant plusieurs cellules Word supprimera le méme nombre de cellules.

Dans la boite de dialogue supprimer les cellules cochez le bouton radio voulu :

Décaler les cellules vers la gauche ;

Décaler les cellules vers le haut ;

Supprimer la ligne entiére ;

Supprimer la colonne entiere.

O ®® cEogisvrementoutonatiove ® © HHOYUSD = Documenti
Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Mise en page ié Révisi fichag Création de tableau  Mise an page 0 Dites-nous ce que vous voulez fai
[> Selectonner v = & . 2 | ! [ | - b
i 574 & T > H = EH insérer 3 gauche 1 K= Fractionner lus cellules e v 10 Hauteur: gzem 2 []7 Unitormiser ies lignes
EE atticher e quadriage = J‘ Ehi h:l 8% = HH 4
[ Propridtés R = Supprimer les cellules... ~, danner E8 Fractionner le tablesu e one i Lagew: 3sgem [ | Uniformiser jes colonnes
Tabioau Dossin Y supprimer les colonnes Fusianner Talllo da 1a catiie
= Supprimer les lignes . i
[ supprimer le tableau
Supprimer les cellules *
© Décaler les cellules vers la gauche
Décaler les cellules vers le haut
Supprimer la ligne entiére

" Supprimer la colonne entiére
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FRACTIONNER UN TABLEAU DEPUIS L'ONGLET CONTEXTUEL MISE EN PAGE.

Pour fractionner un tableau, positionnez-vous dans une cellule et allez dans I'onglet con-
textuel mise en page > groupe fusionner > Fractionner le tableau.

Révision Affichage Création de tableau

Zx i

Fusionner Fractionner Fracth‘nner Ajustement
les cellules les cellules leta Fractionner le tableau

Fuslonner

15/12/2007 | iTunes 7.5 sur Mac et PC 3/3 379
15/12/2007 | iTunes sous Windows 7 1 346
17/01/2008 | Entourage 2008 2 888
20/01/2008 | Entourage 2008 3 808
06/03/2008 | Transfert de photos entre ordinateur et cadre numérique 2 362
04/04/2008 | Word 2002 - Initiation @ Word 2002 1/4 958

Ici mon tableau est trié par années ; je voudrais le découper en 2 tableaux, I'année 2007
et les autres années.

Je me positionne dans la cellule 17/01/2008, puis le vais dans le menu Tableau > Frac-
tionner le tableau.

date sujet YT
07/08/2007 | Word 2007 - Initiation 3 Word 2007 2 7 764
07/08/2007 | Word 2007 - Initiation 3 Word 2007 3 6 632
07/08/2007 | Word 2007 - Initiation & Word 2007 4 6 421
22/08/2007 | YouTube. Envoyer des films sur YouTube 1 148 735
22/08/2007 | YouTube. Envoyer des films sur YouTube 2 173 986
30/08/2007 | Connexions Mac/PC OS X Tiger/Windows Vista 655
30/08/2007 | Connexions Mac/PC OS X Tiger/Windows xp 1429
10/11/2007 | Mac OS X 10.5 Leopard - Initiation 1/4 2 581
10/11/2007 | Mac OS X 10.5 Leopard - Initiation 2/4 1591
10/11/2007 | Mac OS X 10.5 Leopard - Initiation 3/4 3 812
10/11/2007 | Mac OS X 10.5 Leopard - Initiation 4/4 Personnaliser 6 387

I'environnement
15/12/2007 | iTunes 7.5 sur Mac et PC 1/3 701
15/12/2007 | iTunes 7.5 sur Mac et PC 2/3 455
15/12/2007 | iTunes 7.5 sur Mac et PC 3/3 379
15/12/2007 | iTunes sous Windows 7 1 346
17/01/2008 | Entourage 2008 2 888
20/01/2008 | Entourage 2008 3 808
06/03/2008 | Transfert de photos entre ordinateur et cadre numérique 2 362
04/04/2008 | Word 2002 - Initiation 3 Word 2002 1/4 958
04/04/2008 | Word 2002 - Initiation 3 Word 2002 2/4 641
|_04/04/2008 | word 2002 _ Iniuation 3 Word 2002 3/3 a2s ]

Le tableau a été séparé en 2 tableaux.
Pour fractionner un tableau, sélectionnez une cellule ou une ligne puis allez dans I'onglet

contextuel mise en page > groupe fusionner > Fractionner le tableau ; le tableau
sera fractionné au-dessus de la ligne qui était sélectionnée.
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SUPPRIMER UN TABLEAU DEPUIS L'ONGLET CONTEXTUEL MISE EN PAGE.

Pour supprimer un tableau, positionnez-vous dans une cellule du tableau puis allez dans
I'onglet contextuel mise en page > lignes et colonnes > Supprimer > Supprimer le ta-
bleau.

(- N ) Enregistrement automatique @ ©

Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage Créati

b Sélectionner v % 0 @: E% % :(—:ﬁ Insérer & gauche % Fractionner les cellules

@ Afficher le quadrillage

Dessiner Gomme 4 . < Fusionner &I 3
@ Propriétés TR ﬁ% Supprimer les cellules... 1sérer a droite les cellules. EEH Fractionner le tableau
Tableau Dessin L;'!J Supprimer les colonnes Fusionner
[’ 3 4 H s 6 7

=x Supprimer les lignes T o

E*® Supprimer le table{u

Titre| Artiste

Jezabel Aznavour
Sag Warum Camillo
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POUR LES FANS DU CLIC DROIT.

FUSIONNER DES CELLULES DEPUIS LE CLIC DROIT.

[ | [ [ s '

| | x I [ = Sélectionnez des cellules du tableau > clic
Coller =V droit > Fusionner des cellules.
Insérer »
Supprimer les cellules...

Fusionner les cellules

Bordure et trame...
Allgnement de cellules >
Propriétés du tableau..

Nouveau commentaire
Ajouter un sulvi (préversion)

Prendre une photo
Scanner des documents

Importer une Image

INSERTIONS ET FRACTIONNEMENT DEPUIS LE CLIC DROIT.

Coller #®YV
Recherche intelligente... “ X &L
Synenymes >
Traduire... AX®T

Insérer 5 > Colonnes 3 gauche
Si

upprimer les*cellules... Colonnes a droite
Fractionner les cellules.. Lignes au-dassus
Lignes en dessous
Bordure et trame... Cellules...
Alignement de cellules > Tableau...

Propriétés du tableau...

Depuis le clic droit vous pourrez insérer des colonnes, des lignes, de cellules, un tableau.
Vous pourrez aussi supprimer des cellules.
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AJUSTER LES CELLULES D'UN TABLEAU.

RAPPEL DU REGLAGE INITIAL LORS DE LA CREATION D’UN TABLEAU.

=== Si vous avez créé un tableau par le menu ta-

Insérer un tableau . R .
bleau ou via le menu insertion tableau vous

Taille du tableau | avez eu une boite de dialogue pour choisir le
Nombre de colonnes : |5 5 nombre de lignes et le nombre de colonnes ;
Nombre de lignes: 2 3

. i Vous avez aussi vu des réglages concernant
Comportement de I'ajustement automatique s
: le comportement de I'ajustement automa-

°Largeurinitiale de la colonne : |Auto S tique .
:j”sw alic:’"'e"“ . Largeur initiale de la colonne, généra-
fustar 2 at .
s S e lement automatique ;
Définir par défaut pour les nouveaux tableaux .
L] AJuster au contenu ’

Annuler . Ajuster a la fenétre.

Si pouvez aussi choisir comportement plus tard depuis :
e L'onglet contextuel mise en page ;
e Un clic droit ;
e Depuis le menu tableau.

Ajustement au contenu :
e Sile texte saisi ne tient pas dans la cellule le texte est coupé avec un renvoi a la
ligne si nécessaire, sauf si vous ajustez au contenu.

[
Nom Prénom Mél Ville
Lueur Paul lue@orange.fr Marcq en
Baroeul
Demonaco Stéphanie demonaco@free.fr

Ajustement a la fenétre :

e Sile tableau ne tient pas sur la page (par exemple lors d’un copier-coller depuis
Excel) vous pouvez ajuster automatiquement a la fenétre.

Docursent2

stice de tableau a3 ce
2 i—‘i. [ imner: ogsem o E3 usterres a ioses O t
' i Apstoment sutomatique ou contery  aelallesli s I i

= Austement automatiquo de & fandtre

Accusl  Insersion  Dessin  Gonception

e N R
s e | e

|2 Largeur ce colonne fae

|22/05/18|OneDrive surleMac
| 22/05/18| OneDrive - Création d'un compte Microsoft

| 22/05/18| OneDrive - Utiliser gratuitement PowerPoiny
22/05/18| OneDrive sur iPad

[22/05/18]1 et rive sur (Pad sous 10S 11

| 24/03/18| TeamViewer-QS Partage de I'écran iPhone s Ma
| 24703718 Teamviewer dépannage d'un PC depuis un iPad

| 24/03/18 nViewer dépannage d'un PC de

| date subject
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pticn  Misesnpsge  Réliences  Publpsstepe  Mivison  AMchage  Crésson de

Partager
- :
£l | 23 = K
Oweatn Vg to e i A
] O s oy

Dans notre cas il y aura quelques ajustements a faire (marges par exemple).

+ 3
date subject YT
22/05/18 [ OneDrive sur le Mac 53
22/05/18 | OneDrive - Création d'un compte Microsoft 53
22/05/18 | OneDrive - Utiliser gratuitement PowerPoint 1
22/05/18 | OneDrive sur iPad 1
22/05/18 [ iCloud et iCloud Drive sur iPad sous iOS 11 332
TeamViewer-QS Partage de |'écran iPhone sur un Mac

Le tableau est maintenant correct.
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AJUSTER LA LARGEUR D'UNE CELLULE AU CONTENU.

DEPUIS L'ONGLET CONTEXTUEL MISE EN PAGE.

O @ @  Enrogistroment automatiaue @ AEHOS USE - Document1
Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page 6fé Publi g E Affichage Création de tableau Mise en page Q Dites-nous ce ¢f
A — = BRE c™ - 1 3 y a =
[ séectionner v tgﬂ} | Q"( I:E“ v —‘—] == EE mnstrers gauche —— % v f_‘] Hauteur: 031cm o [IT Unitormiser jes lignes
[ Affiches le quadrilage D . e P e
Dessiner  Gomme Supprimer Insérer Inséreren Fuskonner =5
[T propriétés un tablesu <7 aloceus ‘Geteny D msérerddrote  ASRNEl B s Ajustement automatiqua du contenu Ll
aiaau Dessin Lignes o1 colonnes FUSIONNeT % Ajustement automatique de la fenétre
" : ' iH ' ft i ] Eﬂ Largeur de colonne fixe
I+
Nom Prénom Mél Ville
Lueur Paul lue@orange.fr Marcq en
Baroeul
Demonaco Stéphanie demonaco@free.fr
Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Mise enpage  Références Publipostage  Révision  Affichage Création de tableau  Mise en page Q Dites-nous cef
—
" v o8 > — - o - =3¢ = A
[+ sélectionner ._.{,2‘ 1 tt-l . l—j]_\d Ld,j' EH Insérer & gauche Fﬂ H = v Tl Houtewr: 03tcm 7 [T Uniformiser les ignes
HH Afficher ke quadrillage T < - 1= f
Dessiner Gomme Sugprimer Insérer insérer en Fusionner o2 Alustement = . ot dan
E Propribtée un tableay au-dessus  dessous B3 nsdrar 4 aroe los cellules automatique | <~ Larger: — [r)t iamiselet colanciat
Tableau Dessin Ugnes et colonnes Fuslorner Tallla de la callule

1. Sélectionnez une ou plusieurs cellules (ou le tableau complet) puis allez dans
I'onglet contextuel Mise en page

2. Cliguez sur l'outil ajustement automatique dans le groupe taille de la cellule

3. Choisissez dans le menu déroulant I'option choisie, ici ajustement automatique
du contenu.

:g‘

Nom Prénom Mél Ville
Lueur Paul lue@orange.fr Marcq en Baroeul
Demonaco | Stéphanie | demonaco@free.fr
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AJUSTEMENT AUTOMATIQUE DE LA FENETRE.

DEPUIS L'ONGLET CONTEXTUEL MISE EN PAGE.

Sélectionnez une plusieurs cellules (ou le tableau complet) puis cliquez sur I'outil ajuste-
ment automatique sur I'outil ajustement automatique dans le groupe taille de la cellule
et choisissez dans le menu déroulant I'option choisie, ici ajustement automatique de

la fenétre.

. g L] BE mnsérera gauche % (aa) E’ﬁ‘? . 1] Houteur:  0,31cm
EE/\ 2 o

=] Largeur de colonne fixe

lion Mise en page Reférences Publipostage Reévision Affichage Creation de tableau Mise en page Q Dites-nous ce que vous voulez faire

HEH
Supprimer Insérer  Insérer en 3 i Fusionner =2 £ ERA N 5 i e . - Orientation
au-dacsus dessous LD Meérerddraite | S les BB | 4 E Ajustement automatique du contenu  Piserfescolonnes | 1 Py OUERED

Lignes et colonnes Fuslonner === Ajustement automatique de la fenétre Allgnemers

B1 untomissrisrgnes | IEIEl A=

PRI,

Nom Prénom Mél Ville
Lueur Paul lue@orange.fr Marcq en Baroeul
Demonaco Stéphanie demonaco @free.fr

AJUSTEMENTS AUTOMATIQUES DEPUIS LE MENU TABLEAU.

Sélectionnez ou plusieurs cellules puis cliquez sur le menu tableau > ajustement
automatique et distribution > ajuster... et choisissez une option :

Ajuster au contenu ;

Ajuster a la fenétre ;

Largeur de colonne fixe ;

Uniformiser la hauteur des colonnes ;
Uniformiser la largeur des colonnes.

® Word Fichler Edition Affichage Insérer Mise enforme Outlis Tableau Fenétre  Alde

Enregistrement automatique @ © A H S = Dessiner un tableau
cueil  Insertion  Dessin  Conception  Mise en page  Références  Pu Insérer
; Supprimer
I3 Sttectionner v L;?‘i T@; e = L &l nsdear  Sélectionner
FH Afficher e quadrilage D"' G" o s"f = Z | ‘jlf Fusionner les cellules
Propridtis ey, Gomme | Suparimer  insdrer , "iereren HB Inséeel  Eractionner les cellules.
Fractionner le tableau

Tabiwau Dassin gnes et colganes

Répéter les lignes d'eR-téte

Convertir

Trier...

Formule...

Afficher le quadrillage

Propriétés du tableau...

Ajustement automatique et distribution Ajuster au contenu

——

» tableau Miseenpage & Dites-nous cq
& Mot S v 24

» ¢ o31em CH unitcemiser los lignes

r v 5 Uniformiser las colonnes
Tallle de la celiule
Ajuster 2 la fenétre
Largeur de colonne fixe

Uniformiser |a hauteur des lignes
Uniformiser la largeur des colonnes

190

Rampe de Lancement 148



Word 365 pour Mac

UNIFORMISER LES LIGNES OU LES COLONNES.

UNIFORMISER LA LARGEUR DES COLONNES DEPUIS L'ONGLET CONTEXTUEL MISE
EN PAGE.

Pour uniformiser la |argeur des colonnes, Création de tableau Mise en page Q Dites-nous ce

sélectionnez une cellule ou le tableau, puis
allez dans l‘onglet contextuel mise en page
> groupe taille de la cellule et cliquez sur 3 Largeur:  397cm [ [ Uniformiser les colonjes
I‘outil uniformiser les colonnes. Tallle de la cellule

Pour uniformiser la hauteur des lignes cli-
quez sur Uniformiser les lignes.

I:D Hauteur: 0,31cm : |:|_IL Uniformiser les lignes

Erregatametautoratios @ 0 W E OG-0 S s B tableau-ext.docx

Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Miseonpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Création de tableau  Misc onpage 0 Dites-nous ce qus vous voulez fare

Tl woes: | g 3vem iR rmiaet as foras BBEE8 a
: B8,

Humewr: sg7em [ F Unformises ee ostones

AJUSTER MANUELLEMENT LES CELLULES.

r Pour ajuster la largeur des cellules, amenez
s votre souris sur la limite de séparation des
cellules. La fleche se transforme alors en

double fléche.

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

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

e 32

#

4—"}»

—
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GERER DES LISTES.

QUELLE APPLICATION POUR GERER DES LISTES ?

Pour gérer des listes (feuille de présence, annuaire, etc.) vous pouvez utiliser un tableur
(Excel, par exemple) ou un traitement de texte (Word dans notre article).
Avec Microsoft Word, vous pouvez trier votre tableau, sur 3 colonnes différentes, en

ordre croissant ou décroissant et en tenant compte de la ligne de titre, si nécessaire.

REPETER LES LIGNES EN-TETES DANS UN DOCUMENT LONG.

Reprenons le tableau que nous avons 7o -
. 7 7 . 05/18 atl y 0 53
vu dans le chapitre précédent (ajus- £ i : -

tement a la fenétre).

Il 'y a un titre pour chaque colonne

sur la premiere page et il serait utile
de répéter le titre( ligne d’en-téte) *
sur toutes les pages.

Eragatrenent svcrwtam @

™ Dessewr cove | Supprimer Phees || £ Uretos ey s coimes 183 sboren
date subjact ool
T < v Ie Microsofs :
T e r—r—— .
i —
Pour répéter la ligne de titre (la ligne colorée en 2 cou-
leurs), sélectionnez cette ligne de titre puis allez dans &2 Partager
I'onglet contextuel mise en page et cliquez sur 'outil ré- A = Y]
, : - . . \ ; l f@ ‘ I f X
peter les lignes d’en-tétes dans le groupe donnees (a =
A . i épé! i
I'extréme droite de I'onglet). e e e T
14/10/15
10/11/07 | Mac OS X 10.5 Leopard - Initiation 3/4 [ 4436
18/03/14 | Word gratuit sur Mac, PC, iPad 4351)
16/05/09 [ Wind 7 - initiation 2/4 4226
| date subject Yr
09/07/08 | ord 2008 - Création de publipostages |___4030
17/10/08 | Word 2008 - Création d'un Index | 3831)
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TRIER UN TABLEAU.

Avec Word 365 vous pouvez trier depuis 3 endroits :
e L'onglet accueil ;
e L'onglet mise en page ;
e La barre de menus > tableau.

Pour trier un tableau, sélectionnez la colonne ou les colonnes a trier et cliquez sur I'outil
tri depuis un des trois endroits cités.

Pour sélectionner une ou plusieurs colonnes, amenez le pointeur de la souris sur le haut

de la colonne a sélectionner, le curseur se transforme en fléche et la colonne sélection-
née devient bleutée.

TRIER UNE OU PLUSIEURS COLONNES DEPUIS L'ONGLET ACCUEIL.

o Enragistraeant sutpratqus & - B tableau-grand-atrier.docx

Accuel  Insertion  Dessin  Conception  Miseenpege  Références  Publipostage  Révision  Affichoge  Création de tableasu  Miseenpage ¥ Dites-nous ce que vous voulez faire

[ . :
[y sewctoner [ Unitoeriser et Spnen

FE Afiicher be quocrlogs
[ Propridnds it Sl | o dacimn I Wb sarue | SUSSR B | ShSR H Unifoeniser les cobeees
date subject ¥
22/05/18 | OneDrive - Utiliser gratuitement PowerPoint 1
22/05/18 | OneDrive sur iPad 1
22/05/18 | OneDrive sur le Mac 53
22/05/18 | OneDrive - Création d'un compte Microsoft 53
22/05/18 | iCloud et iCloud Drive sur iPad sous I0S 11 332
Aprés avoir sélectionné la ou les colonnes, allez dans l'onglet ALl [y B
contextuel > groupe données > Trier. %m’# Répéterles £
Trier les d'en-téte -
Données
Trier
- Choisissez les critéres de tri
rier par .
g S (colonnes, type, croissant ou
L : % roissan P . . . .
.t jlype | Date ® i décroissant) et indiquez si la
| = écroissant s ) i
g Utilisant : | Paragraphes -] premiére ligne est une ligne
Pui . .. . A
p e . de titre (ici la ligne d’en-téte
| gUEe | Texla [ © crolscan: a été validée précédem-
i = Décroissant
(aucune) Utilisant : | Paragraphes ment) .
i . dat . Y
sj;ect N , Ici la premiére colonne (date)
YT e fES est triée sur le type date, en
ordre décroissant.
Ligne d'en-téte Il faut ensuite choisir la deu-
| . xiéme colonne a trier (ce
sera YT), type nombre et en
Options... Annuler ordre croissant.
Utilisant : Paragraphes I/ y a 3 types différents :
Puis par .
_ Texte ° Texte ;
YT Type X © Croissant . Nombre
Date Décroissant 4
Ut AT s mrgmmepenicarse: J ° Date.
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TRIER UNE OU PLUSIEURS COLONNES DEPUIS LE MENU TABLEAU.

Sélectionnez les colonnes a trier (1 a 3 colonnes) puis allez dans la barre des menus Ta-
bleau > Trier. Vous aurez une boite de dialogue comme nous l'avons vu précédemment
(tri depuis I'onglet contextuel mise en page).

® Word Fichler Edition Affichage Insérer Mise en forme ()m@ Fenére  Alde MV

Enrogistrement automaticue @ © AES USE s Dessiner un tableau

Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références | Insérer > Gtableau  Miseenpage O Dites-nous co que vous voulez faire
- : Supprimer phasidincrl el =
Iy séiectionner v [:;,: ® B i-"?i f—Cﬂ G msé  Sélectionner > aur % | Uniteemisar los lignes A ’__
T Afficher le quadrifage T o N Fusionner les cellules = == =
BB Posicns Stgaver, Oomes | Swpenar. | _natrr e an 65 ek fractionner s celues. nes tastom | Undormiser o colrnes e
Debt LIDAM At esknne! Fractionner le tableau Taille 06 18 caliuie Jgneme 0t
Ajustement automatique et distribution > <
Répéter les lignes d'en-téte
Convertir »
Formule.
v Masquer le quadriliage
Propriétés du tableau...
date subject YT
22/08/07 | YouTube. Envoyer des films sur YouTube 2 174777
22/08/07 | YouTube. Envoyer des films sur YouTube 1 151022
18/04/07 Outlook 2007 - Initiation 3 Outlook 2007 1/3 94672
| R : i ..} ]
__

TRIER UNE OU PLUSIEURS COLONNES DEPUIS L'ONGLET ACCUEIL.

Sélectionnez les colonnes a trier (1 a 3 colonnes) Références  Publipostage  Révision
puis allez dans l'onglet accueil > groupe para- o .
graphe > Trier. Vous aurez une boite de dialogue =R =R R SR U L
comme nous l'avons vu précédemment (tri depuis ====1[5 1=v '
I'onglet contextuel mise en page).
Paragraphe
® Word Fichier FEdition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide S

Enragistramont nutomatique @ s B tableau-grand-atrier.doex

Accueil Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références Publipostage Révision  Affichage Création de tableau Mise en page Q Dites-nous ce que vous voulez faire
L” ‘. = LR A al | ARBBCcOME  AaBbCcDdfe  AaBbCDafe  AaBbCcDe Asabceodte A@BD( sssbcenas. | aase
Cater ‘;; G I Sva x ¥ AvP A O il sbm-tmrez Nomol  Sowberigne  Tired Thve 2 Tire Sous-ttre | Aacen
Presse-papkers Police Faragraphe yies

date subject YT

22/08/07 | YouTube. Envoyer des films sur YouTube 2 174777

22/08/07 | YouTube. Envoyer des films sur YouTube 1 151022

18/04/07 | Outlook 2007 - Initiation & Outlook 2007 1/3 94672

29/07/07 | matériel - Initiation au matériel 1 en 2007 82022

L 1 T
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AMELIORER LA PRESENTATION DES TABLEAUX.

ORIENTER ET ALIGNER LE TEXTE DANS UNE CELLULE.

ORIENTER ET ALIGNER LE TEXTE DANS UNE CELLULE DEPUIS L'ONGLET
CONTEXTUEL MISE EN PAGE.

B wb3docx
Accueil Insertion  Dessin  Conception Mise enpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage Création de tableau Mise en page Q Dites-nous ce que vous voulez faire
. i r_j H© B B a8 0B 25 FES v [Dveswe ossom O ustervonries tgons 8]
Sélectionner ;ﬁ;r:m: Prepeiiés :‘:?n’:; Comme  Sepprimer .T;:‘::m mv:‘n ngx:;: :‘;‘J:’. r.«;f:.hr:.::« “mm.: £ tager= 1800m | E Usiformimar los colennes i
' Jour | 3-MM | Horaire Sujet Animateur
Semajne Lundi 06/01 | 14h30 a iPad/iPhone Yves
16h30
Mardi 14h30 a mac0S Julien
s
"~ ] 1M
BEE A=z E TNT H> [ [ 1 T”
el
’ - L
EEE . —% < & oo <
Orientarion Maraes de Ori PR entation
. . entation 1]l
E] E] B du te Orientation du texte Orlentation [] [_.* Ll dutexte
du texte du texte
Alignement Allgnement

Pour modifier I'orientation du texte dans une cellule, positionnez votre curseur dans la
cellule désirée > clic sur I'outil orientation du texte depuis I'onglet contextuel mise en
page, groupe alignement ; cliquez alternativement sur I‘outil orientation du texte pour

avoir l'orientation désirée.
L'alignement du texte se fera depuis |'outil alignement (a gauche de I'outil orientation du

texte).
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ALIGNER LE TEXTE DANS UNE CELLULE DEPUIS UN CLIC DROIT.

[+
Jour JJ-MM Horaire Sujet Animateur
o | Lundi 06/01 | 14h30 a 16h30 | iPad/iPhone Yves
< | Mardi 14h30 a 16h30 | macOS Julien
F 7S " ... 1h30 | Perfectionnement | Jean-Pierre & Thérése
¢ 6h30 | Atelier libre Jean-Pierre & Thérése
Coller #v 6h30 Bureautique Yves
Recherche intelligente... ACSEL 6h30 | Atelier Ilbl:e Jean-Pierre & Thérese
Synonymes » 6h30 | Atelier thematique
Traduire... AN BT a définir
Ta
Insérer [ 2

Supprimer les cellules...
Fractionner les cellules...

Bordure et trame...
Alignement de cellules
Propriétés du tableau...

Lien hypertexte...
Nouveau commentaire
Ajouter un suivi (préversion)

Insérer depuis I'iPhone ou I'iPad

Importer une image

[ sV Coin supérieur gauche
Centrer en haut
Coin supérieur droit

#K

Centrer a gauche

Aligner au centre

Aligner au centre a droite
> Coin inférieur gauche

Centrer en bas

Aligner en bas a droite

Pour aligner le texte dans une cellule, cliquez dans la cellule > un clic droit > alignement
> choisissez un alighement :
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LES BORDURES.

BORDURES DEPUIS L'ONGLET CONTEXTUEL CREATION DE TABLEAU.

v Edilon Affchage Insérer Miscenforme Outils Tadleaw Fendtre  Ade

A scowel Insetion  Dessin  Conception  Miscenpoge  Réfrences  Fubipostage  Réviscn  Affchage  Création de tableau

v wite W ; =
| v 2858 A a8 B
AT ===== Trame Styesde ~ Coslesr gy
b s ated | bodee AR Codet | v Borsure infériews

Ul Corcea e 1t 30 tabinss A boraum ¥ Borcure supérieure
: 5 V| Boraure gauche
¥ | Borcure crone

Aucure bordure
v Toutes fes bordures

Jar R orses St I Clnas wibnrn
el [ 13:00 [ sanans seban | asors s s 5 o Vo Boranes roesres
? Marcred| | 18-09 '14:"-"; lilﬁvﬂﬂ Office 365 Wondrian e, \‘rves v ;ova,re-mwv—.rv verticale ]
14h30 3 16h30 ller libre Jean-Plerre Borcure clagonale bas
9 Houa 19-05 | 1430 & 16h30 lier libre Jeon-Plerre
Vendredi | 20-09 | 14h30 & 16h30 ller libre individeel Julien 760!1,!»'?cm:;(rulh.\u,l
vHEl m‘»:’vi\::;:':;:‘qe
[ Bordure et trame.
& Partager
v ;:;:/
1 A
. . v v ,_7 v i i v ﬂ
- Bordure inférieure .
’ Styles de Yapt ——— A Couleur Bordures Mise en forme
- Bordure supérleure bordures ¥ dustylo des bordures
* Bordure gauche Bordures
| Bordure droite
Aucune bordure Sélectionnez le tableau puis allez dans le menu contex-
v HH Toutes les bordures tuel création de tableau groupe bordures > bordures
v [F] Bordure extérieure et choisissez la bordure désirée.

- Bordures intérieures

- Bordure intérieure horizontale

 Bordure intérieure verticale
. Bordure diagonale bas
” Bordure diagonale haut

= Ligne horizontale

% Dessiner un tableau
v [T Afficher le quadrillage
D Bordure et trame...
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REGLAGES DES BORDURES.

=§ ——— :L,—- :E 571 - r/s\ # Partager ) Commentaires W
Bovdures du thime — vLlg v »B m = '
e :[ZR . [
— Styles ouleur B L= ,A
bord, stylo A
= —1 Y2 pt s b Automatique
AH0u
s §} e [} com— — 19 Yapt Couleurs du théme
1% pt H EEE mOC
2Vapt ——
o v 3pt /—
"" Copier 1a mise en forme des bordures

||iiiﬁ|l

Couleurs standard

HN TENEEE

CD Autres couleurs..

"Type de bordure [l Epaisseur de bordure

= —— :[Z. [ ‘Couleur de bordure
Styles de ~ Couleur B
b:;::ns 3pt = mo:m;

Bordures

Depuis le groupe bordures de I'onglet contextuel création de tableau vous pouvez choisir
le style de bordure, |I"épaisseur et la couleur.

TRAGAGE DE LA BORDURE AVEC LE STYLET.

Pour tracer une bordure avec le stylet :
1. Cliquez dans une cellule ;
2. Cliquez sur I'onglet contextuel création de tableau ;
3. Choisissez une bordure (style, épaisseur, couleur) dans le
groupe bordures ;
4. L'outil mise en forme des bordures devient actif ;
5. Le stylet apparait.

%

Mise en forme
des bordures

7
I Jour | JJ-MM Horaire Sujet Animateur
Lundi 16-09 | 14h30 & 16h30 | Mise en place Tous
on Marrii 17-NQ | 14kAN0 A5 1ARIN0 | MmarNS nac A nac Tulian
e Pour appliquer la bordure a des cellules non contigués, cliquez successivement
sur chaque bordure de cellule concernée.
e Pour appliquer la bordure a des cellules contigués cliquez sur le premiere bordure
de cellule puis glissez le stylet jusqu’a la derniére bordure de cellule.
+
Jour | JJ-MM Horaire Sujet Animateur
I rimedi 1A.-NAQ 14h2IN 52 1ARAN Mica an nlara Trale
[+
Jour | JJ-MM Horaire Sujet Animateur
Lundi 16-09 | 14h30 & 16h30 | Mise en place Tous
© | Mardi 17-09 | 14130 5 16030 | macOS pas a pas Julien
2 Mardi 17-09 | 14h[20 & 16h30 | Atelier libre -
- 9h30 a 11h30 Perfectionnement Thérése & Jean-Pierre
g Mercred| | 18-09 | 14h30 & 16h30 | Installation Office 365 Mondrian Yves
o 14h30 a 16h30 | Atelier libre Jean-Pierre
@ | Jeudi 19-09 | 14h30 a 16h30 | Atelier libre Jean-Pierre
Vendredi | 20-09 | 14h30C & 16h30 | Atelier libre individuel Julien
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+
Jour | JJ-MM Horaire Sujet Animateur

Lundi 16-09 | 14h30 & 16h30 | Mise en place Tous

@ | Mardi 17-09 | 14h30 3 16h30 | macOS pas 3 pas Julien

‘;: Mardi 17-09 | 14hB0 a 16030 | Atelier libre -

b 9h30 a 11h30 | Perfectionnement Thérése & Jean-Pierre

® | Mercredi | 18-09 [ 14h30 & 16130 | Installation Office 365 Mondrian Yves

s 14h30 a 16h30 | Atelier libre Jean-Pierre

@ | Jeudi 19-09 | 14h30 a 16h30 | Atelier libre Jean-Pierre
Vendredi | 20-09 | 14h30 a 16h30 | Atelier libre individuel Julien

BORDURES DEPUIS L'ONGLET ACCUEIL.

B tsb3.docx

Accueill  Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage Références  Publipostage  Révision  Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez fain
i Caliri (Cor.. {12~/ A" | Aoxil O AZBOCCDAE | AsBbCDGEe | AsBbCDGEe  AZBEY
Coler o G I Svab x ¥ AvPvAv & ; wmdiez | Nemal | Sass blerigne Titn
Prosse-pagie Poics Parsgraphe L Bordure Inférieure Stylus

s : i [ Bordure supérieura

|+ Bordure gauche
111 Bordure droite
13 Aucune bordure
EB Toutes les bordures
[ Bordure extérieure
i+ Bordures intérieures
>
Jour  JJ-MM Horaire == Bordure intérieure horizontale | Animateul
Lundi 06/01 14h30 a 16h30 - Bordure intérieure verticale Yves
Mardi 14h30 a 16h30 _ Julien
2 Mercredi 09h30 a 11h30 1-Pierre & Tl
‘® Mercredi 14h30 a 16h30 ,_ . 5 1-Pierre & Tl
E  Mercredi 14h30 & 16h3(Q A= Liane horizontale Yves
v Jeudi 14h30 & 16h30 B pessiner un tableau 1-Pierre & Tl
Jeudi 14h30 a 16h30

v EH afficher le quadrillage
ﬁ Bordure et trame...

Sélectionnez votre tableau et allez dans I'onglet accueil > groupe paragraphe > bordure
et choisissez une bordure dans le menu déroulant.

EXEMPLES DE BORDURES.

Aucune bordure S

EE Toutes les bordures

Cl¢ d’indexation Indexation Py
Word Word D Bordure extérieure
Vista Windows Vista -|- Bordures intérieures |
Windows Update Windows Update !
Windows Live ID Windows Live-1D
Windows Live-ID Windows Live-ID
Windows Windows

_ Aucune bordure
*

Cls Cinderanon Tiexaton Toutes les bordures S
Word Word [] Bordure extérieure )
Vista Windows Vista S0
Windows Update Windows Update + Bordures intérieures
Windows Live ID Windows Live-1ID
Windows Live-ID Windows Live-ID
Windows Windows
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L]

+

Clé d’indexation
Word
Vista
Windows Update

Windows Live ID
Windows Live-1D

Indexation
Word
Windows Vista
Windows Update
Windows Live-1D
Windows Live-1D

Windows Windows
3
Clé d’indexation Indexation

Word Word

Vista Windows Vista

Windows Update Windows Update

Windows Live ID Windows Live-ID

Windows Live-ID Windows Live-ID

Windows Windows

Clé d’indexation Indexation
Word Word
Vista Windows Vista
Windows Update Windows Update
Windows Live ID Windows Live-ID
Windows Live-ID Windows Live-ID
Windows Windows
Cl¢ d’indexation Indexation

Word Word
Vista Windows Vista
Windows Update Windows Update
Windows Live ID ‘Windows Live-ID
Windows Live-1D Windows Live-1D
Windows Windows

Aucune bordure
EB Toutes les bordures

i
1

-|- Bordures intérieures

Aucune bordure

FH Toutes les bordures
|:] Bordure extérieure

v

— Bordure intérieure horizontale |

Bordure intérieure verticale
|\l Bordure diagonale bas )
‘ /" Bordure diagonale haut

v | Bordure intérieurs verticale

\ Bordure diagonale bas
./ Bordure diagonale haut

Vous pouvez combiner plusieurs bordures, par exemple bordures haut et bas, etc.

v — Bordure intérieure horizontale |
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LES TRAMES.

TRAMES DEPUIS L'ONGLET ACCUEIL.

O ® @  Enregistrement mitomatique . v s B tab3.docx
Accueil Insertion  Dessin  Conception  Mise en page i Révision fichag Q it ce que vous voulez faire ¥ Partager (] Commentalres
o ; EviSuloye| = A =
) Vedana w110 v AT A Asv | A =Y i= == (20 | A2BUCCDOE | AssbCcDdEe | AaBbCeDdEe  AaBOCCDC  AsIbCcDdEe AaBb( L/ QJ »
Coler v v & v === == =y v abm-titre? Narmal Sans irmerigre Tire ! Thw2 Volat Dicter
v |6 sva x| A A =Bz==pg =. ofm Lo
Presso-papers Polce Paragrapne Styles Vote

Aucune couleur

Caulems du théme

% -.I
][ 3our ][3-MM ][ Horait _
~ |(lundi_|[06/01 |[12h30 5 1i In { Orae, m« imtond i car 80%_Yes |
1 Mardi | e | il Sl
I I 09h30a3 1 Coulsurs standard Em
(e[ W e e e
[Mercredi]( J[18h303 1] D Astres coveus.. :]m
[Jeudi ][ ][14h30 & 16h30 |[Atelier libre |[Jean-Pierre & Thérése |

3
Pour mettre une trame, sélectionnez le tableau, cliquez sur remplissage de l'onglet ac-
cueil, groupe paragraphe.

Semaine

Vous pouvez aussi mettre une trame a une ou plusieurs cellules ; sélectionnez ensuite
les ou la cellule > cliquez sur I'outil trame > choisissez une couleur.

TRAMES DEPUIS L'ONGLET CREATION DE TABLEAU.

Accuetl Insertion Dessin Conception Mize en page Références Publipostage Révision  Affichage Création de tableau  Muse en page Q Dites-nous ce que vous voulez faire 2 Partager ) Commentaires
RS O e — HE [ ®
— s[Z2-HE B
. » mE &
S T A Codesr Borderes Nise sn forme
V Lo dbardes  Cutones & besdes AN oA A e bsroiees
Couleurs du théme " .
| 0 EEEN e
+
Jour 1-MM Horalre Sujet Animate
[ Lundi 06/01 | 14n 5h30_| iPad/iPhone Yves I b ““ sl
E | Mardi mac0S Julien ..
¢ | Mercredi Perfect Jean-Pierre & coueurs stancare
® | Mercredi Atelier libre Jean-Pierre & mm CEPEEE
£ [Mercredi Bureautique Yves
@ | Jeudi Atelier libre Jean-Pierre & %) Autres couleurs..,
Jeudi Atelier thématique

Pour mettre une trame, sélectionnez le tableau, ou une ou plusieurs cellules, puis cliquez
sur trame de fond de |'onglet création de tableau, groupe styles de tables.

201

Rampe de Lancement 148



Word 365 pour Mac

STYLES DE TABLEAUX.

APPLIQUER UN STYLE A UN TABLEAU.

Accusil  Imsertion  Dessin  Conception  Miseenpage Aéférences  Publipostage  Révision  Affichage  Créationde tablesu  Miseenpage U Dites-nous e que vous voulez faire 12 Partager 1 Commentaires
V eawane |V reie oo Rl = ) — ——— 3[Z

Beaas A~ v = v v 7

Lgre oe st Darmiers cakrnn Saaas s —

G Tame | Snleede g0 + Codew Bordaras Mue an forme

V Ugresdbandes | Cobnres b bandes deford | boveares = cuzh des berdures
Opnens an sty 40 tables Styten o0 totie Seawros
I i - - B W w A

Jour | )-MM Horaire
Lurgl 16-09 | 14030 3 16030 | Mise en place
Mardi 17-09 | 14h10 4 16030 | macOS pas 3 pas
Mardi 17-09 | 14h30{3 16530 | Ateller libre
9h30 3 11n30 | Perfectionnement
Mercred! | 18-09 | 14030 3 16h30 Office 365 Mondrian_|
14h30 3 16h30 | Ateller ibre
Jeud: 19-09 | 14h30 3 16030 | Ateller libre
Vendredl | 20-09 | 14130 4 16130 | Atedier libre individuel

Trama Style:
defond  bordt

i 3 1 5 16 2 19
" Tebieaux simples
EEEee] Animateur
-= Tous
Julien

Theérése & Jean-Pierre
fian Yves

Jean-Pierre

Jean-Pierre

Julien

[ Madifier le style de tableau...
8 Effacer
HH Nouveau style de tableau...

Pour appliquer un style a un tableau, cliquez dans une cellule puis allez dans I'onglet
contextuel création de tableau et dans style de table choisissez un modeéle.

Accueil Ihsortion  Dessin Conception Mse en page Réféconces Publipostage Révision  Affichage Création de tableau Mise on page Q Oites-nous ce que vous voulez faire & Partager 71 Commentaires.
V Ligremensie v Premiee osonme Oyl —s] ————— 20 FTYs TEY
Lpre o6 s comibecsowe ¢ B ceeine MR | 7
B ~ Taew  Stperde g0 = Cosur Bordurss Miee us forme
V. Lipses dbardes  Conmes § bincs defond  bondures v iy des bardures
owtene [ St v ot Rvkirs

&
Lundi 06/01 14h30 &4 16h30  iPadfiPhone Yves
Mardi 14h30 &4 16h30 macOS Julien
Mercred| 09h30 4 11h30  Perfectionnement  Jean-Pierre & Thérése
Mercredi 14h30 a 16h30  Atelier libre Jean-Pierre & Thérése
Mercredi 14h30 & 16h30  Bureautique Yves
Jeudi 14h30 & 16h30  Atelier libre Jean-Pierre & Thérése
Jeudi 14h30 4 16h30  Atelier thématique

& définir
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CONVERSIONS TEXTE EN TABLEAU ET TABLEAU EN TEXTE.

CONVERTIR DU TEXTE EN TABLEAU.

Enregistrement automatique @ © AHS Dessiner un tableau
Accueil Insertion Dessin  Conception  Mise enpage  Rélérences | Insérer »  us ce que vous voulez faire
] Supprimer >
oy ) " A A e
Nl I'l Verdana v|10 v A A | Aav B vis Sélectionner L bci AaBBCEl AsBhCcDdEe  AaBbCcDdte. | AnBOCDTES
Caller ; G I Svib x X AvsvAv = == Bpe.. obmFompe - | |obm_igende T
Presse-paplers Police Styles
: ~ * e Ajustement automatique et distribution > t
Trier... e
Formule.
v Masquer le quadrillage
Jour 33-MM - Hora Animateury
Lundi - 16-09+14hl Lo == Tous®
Mardl + 17-09 » 14h30-3 16h30 + macOS pas-a pas Julien®
Mardi - 17-09 -+ 14h30-a 16h30 - Atelier libre * -1
Mercredi + 18-09 » 9h30-4-11h30 + Perfectionnement ’ Thérése & Jean-Plerre]
-+ = 14h30.& 16h30 - Installation Office 365 Mondrian - Yves
+ 14h30-3-16h30 + Atelier-libre Jean-Pierre]
Jeudl -~ 19-09 -+ 14h30-a 16h30 — Ateller libre - Jean-Plerre’
Vendredi »20-09 » 14h30-3 16h30 + Atelier libre-individuel Julien®

Abm tox-it

I

Abetexe

Sélectionnez tout le texte a convertir et allez dans le menu tableau > convertir > con-

vertir texte en tableau.

n . . Convertir le texte en tableau
Dans la boite de dialogue choi- £
sissez : Taille du tableau
e Le nombre de colonne (si Nombre de colonnes: (5 | (2
différent de celui qui est
propose) ; : Compartacasnt da Fak =
Sujet -

e Le nombre de lignes (si
différent de celui qui est
propose) ;

e Le comportement vis-a-
vis de l'ajustement auto-
matique ;

e Le séparateur de texte
(ici tabulations).

Mise en place

macOS pas & pas
Ateller-libre
Perfectionnement
Installation Office 36
Atelier libre

Atelier libre

Atelier libre individue

Largeur initiale de la colonne :
© Ajuster au contenu
" Ajuster a la fendtre
Séparer le texte au niveau des

~IParagraphes Virgules

© Onglets Autre : -

=

Jour JJ-MM» Horaire Sujet Animateurx

Lundi 16-09x 14h30:a-16h30: Mise en place: Tousx

Mardix 17-09x 14h30.a2-16h30+ macOS pas-a-pas Julien

Mardi 17-09x 14h30-2-16h30% Atelier-libre - +

Mercredix| 18-091 9h30-a-11h30x= | Perfectionnement: Thérése & Jean-Pierre:{=
14h30-3-16h30+ Installation Office 365 -Mondrian Yves: ¥

X . 14h30:.a-16h30: Atelier-libre Jean-Pierre

Jeudix 19-09x 14h30-a-16h303 Atelier-librex Jean-Pierrex

Vendredix{ 20-09x 14h30:a-16h30+ Atelier-libre individuel Julien:
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CONVERTIR UN TABLEAU EN TEXTE.

Affichage Insérer Mise en form

Fenétre

Aide

Dessiner un tableau

Tableau

e Outils

]

Conception  Mise enpage  Références | Insérer * nous ce que vous voulez faire
Supprimer | 4
v| A AT [ Baivi| fo | tEvaE v Selgctlonner > bcm AaBbCcl AsBbCcDdEe  A3BbCcDdEe  AaBbCd
Fusionner les cellules
X X A viiv A @, g g % g Eractionnar les cellules mpe_.. abmRampe... abm_égende 1 Abm_tex-it Abm_t
Polce Fractionner le tableau styles
1 Ajustement automatique et distribution > : 23
Répéter les lignes d'en-téte
Convertir Convertir texte en tableau...
Trier... Convertir tableau en texte...
a Formule... 8
= v Masquer le quadrillage
Jour: [ 33-MM [] 4t i Animateur - 1
leau...
Lundix 16-09% 14hi Propridtes (?u tao eatf_ Tousx
Mardix 17-091 14h30-a.16h30) macOS pas-a pasx Julienx
Mardix 17-09x 14h30-3.16h30: Atelier-librex =X
Oh30.3.11h30x | Perfectionnement= Thérése & Jean-Pierrex
Mercredi 18-09» 14h30-a-16h30{ Installation Office: 365 Mondrian » Yvesx
14h30-a 16h30: Atelierlibre= Jean-Pierrex
Jeudix 19-09% 14h30-a-16h304 Ateller-librex Jean-Plerrex
Vendredid 20-09» 14h30-a-16h304 Atelierlibre-individuelx Julien=
q
Convertir le tableau en texte
Séparer le texte par des :
3 ) Marques de paragraphe
L - © Onglets
Jour- | J3-MM | Horaire - Sujet R | = S
Lundix 16-09» 14h30.3 16h30:| Mise en placex Nirguie s
Mardi= | 17-09+] 14h303 16h301 macOS pas & pas~ | Autre : [
Mardix 17-09x 14h30-3-16h303 Atelierlibrex g
9h30.a-11h30x | Perfectionnementx
Mercredix{ 18-094 14h30-§<16h30x Installation Office 365 Mondrian Annuler
14h30:a-16h304 Atelier-librex :
Jeudix 19-09x 14h30-a-16h30: Atelier-librex = i po—
Vendredis 20-09x 14h30-a-16h30) Atelier-libre-individuelx [ Julienx I:
= o
Jour JJ-MM - Horaire Sujet Animateur
Lundi 16-09 -+ 14h30-2-16h30 -~ Mise en-place Tous?
Mardi 17-09 » 14h30-3-16h30 »macOS pas a pas Julien
Mardi 17-09 -+ 14h30-2-16h30 - Atelier-libre -5
Mercredi + 18-09 ~ 9h30.a.11h30 — Perfectionnement : Theérése & Jean-Pierre|
J » 14h30-3-16h30 - Installation Office-365-Mondrian - Yves?
, » 14h30-32.16h30 - Atelier-libre > Jean-Pierref
Jeudi 19-09 » 14h30-2-16h30 - Atelier-libre Jean-Pierre?
Vendredi -+ 20-09 » 14h30-3-16h30 - Atelier-libre-individuel Julien’
q

Pour convertir un tableau en texte, sélectionnez le tableau et allez dans le menu tableau

> convertir > convertir en texte.

Dans la boite de dialogue choisissez le séparateur (ici tabulations).
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SUPPLEMENTS.

SUPPORT OFFICE SUR RECHERCHER ET REMPLACER.

Source : https://support.office.com/fr-fr/article/rechercher-et-remplacer-un-texte-
c6728c16-469e-43cd-afe4-7708c6¢c779b7

Pour Word pour Office 365, Word pour le web Word 2019, Word 2016, Word 2013 Plus...

RECHERCHER ET REMPLACER DU TEXTE SIMPLE.

Dans le coin supérieur droit du
cherche, entrez le mot ou I'ex- —
pression a rechercher. Word surligne toutes les instances du mot ou de I'expression dans
le document.

Pour remplacer le texte trouvé :
1. Cliquez sur la loupe, puis sélectionnez Remplacer.

" Répertorier les correspondances dans |'encadré

Remplacer...
\o/

2. Dans la zone Remplacer par, tapez le texte de remplacement.
3. Sélectionnez Remplacer tout ou Remplacer.

Conseils :
e Le raccourci clavier Ctrl+H vous permet aussi d'ouvrir le volet Rechercher et
remplacer.

e Lorsque vous remplacez du texte, il est recommandé de sélectionner Rempla-
cer au lieu de Remplacer tout. Ainsi, vous aurez I'occasion d’examiner chaque
élément avant de le remplacer.

RECHERCHER UN TEXTE AYANT UNE MISE EN FORME SPECIFIQUE.

Vous pouvez rechercher un texte présentant un format spécial, gras ou surligné par
exemple, a I'aide du menu Format.
1. Sélectionnez Affichage > Volet de navigation.

sréation Disposition Références Publipostage Révision Affichage

Régl = = [/
09 Zoom: 100% ~ Une page — =
Quadriliage L
Zoom 100 % [ |» Largeur de page Nouvelle Réorganiser F
I Volet de navigation I Q B 2 s fenétre ;(g)u‘

2. Dans le volet de navigation, sélectionnez la loupe.
3. Sélectionnez Paramétres  + , puis Recherche avancée et remplacer.
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B @

¥ RECHERCHER ET REMPLACER

£¥ +  Rechercher

Mot entier uniquement

. ¥ Ignorer les majuscules
Remplacet  Recherche phonétique
Toutes formes du mot

CORRESPONDANCES : P
I Recherche et remplacement avanceés... I

Remarques :

Sélectionnez la fleche située en bas de la boite de dialogue Rechercher et remplacer
pour afficher toutes les options disponibles.

o Rechercher et remplacer
Remplacer  Atteindre
Rechercher : H a

Surligner tous les éléments trouvés dans:  Sélection actuelle

Annuler

4. Dans le menu Format, sélectionnez I'option souhaitée.

0o

® Rechercher ot romplacer
Remplacer Aneindle

Rechercher : ‘ A=

Surligner tous les éléments trouvés dans:  Document principa

" Annuler

Rechercher

Tout <]

Respecterlacast . .
Mots entiers uniq Paragrapho...
Utiliser les caract  Tapulations...
Langue. ..
Cadre..
Style...
Rechercher Surlignage

Format [ | De 1re ligne [

Si une deuxieéme boite de dialogue s’ouvre, sélectionnez les options souhaitées, puis sé-

lectionnez OK.
5. Dans la boite de dialogue Rechercher et remplacer, sélectionnez Rechercher

suivant ou Rechercher tout.

206

Rampe de Lancement 148



Word 365 pour Mac

RECHERCHER UN TEXTE AYANT UNE MISE EN FORME SPECIFIQUE ET REMPLACER
LA MISE EN FORME.

Vous pouvez rechercher et remplacer un texte présentant un format spécial, gras ou sur-
ligné par exemple, a I'aide du menu Format.
1. Sélectionnez Affichage > Volet de navigation.

sréation Disposition Références Publipostage Révision Affichage

Haole Zoom: 100% ~ =| Une page = [
Quadrillage

@, zoom 100 % 4 |» Largeur de page  Nouvelle Réorganiser F

Volet de navigation fenétre tout

2. Dans le volet de navigation, sélectionnez la loupe.
3. Sélectionnez Paramétres ¢ v , puis Recherche avancée et remplacer.

D = B Q

¥ RECHERCHER ET REMPLACER

¥ v Rechercher

Mot entier uniquement
. v Ignorer les majuscules
Recherche phonétique
Toutes formes du mot

Remplacet

CORRESPONDANCES : 2
I Recherche et remplacement avances...l

4. En haut de la boite de dialogue, sélectionnez Remplacer.

Remarques :
0 Sélectionnez la fléche située en bas de la boite de dialogue Rechercher et

remplacer pour afficher toutes les options disponibles.

® Rechercher et remplacer

| Remplacer Atteindre

Rechercher : f | a

<>

Surligner tous les éléments trouvés dans:  Sélection actuelle

v Annuler

0o

5. Dans la zone Rechercher</c0>, entrez le texte a rechercher.
6. Dans le menu Format, sélectionnez la mise en forme a rechercher.
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® Rechercher ot ramplacer

.i‘l‘“‘:"‘?‘""‘- m Remplacer  Atteindre

Aochercher : | A=

Surligner tous les éléments trouvés dans: Document principg

~ Annuler

Rechercher
Tout &

Raspecter la casy Police...
Mots entiers uniq Paragrapho...
Utiliser les caract  Tanylations...
Langue. ..
Cadre..
Style...
Rechercher Surlignage

Formu{' De 1re ligne a

Si une deuxieéme boite de dialogue s’ouvre, sélectionnez les options souhaitées, puis sé-
lectionnez OK.

7. Cliquez dans la zone en regard de Remplacer par.

8. Dans le menu Format, sélectionnez la mise en forme de remplacement. Si une
deuxiéme boite de dialogue s’affiche, sélectionnez les formats souhaités, puis sé-
lectionnez OK.

9. Sélectionnez Remplacer, Remplacer tout ou Suivant.

RECHERCHER DES MARQUES DE PARAGRAPHE, DES SAUTS DE PAGE OU D’AUTRES
CARACTERES SPECIAUX.

1. Sélectionnez Affichage > Volet de navigation.
2. Dans le volet de navigation, sélectionnez la loupe.

3. Sélectionnez Parametres ‘ﬁ' ¥ , puis Recherche avancée et remplacer.

D = B Q

¥ RECHERCHER ET REMPLACER

£ +  Rechercher

Mot entier uniquement

v Ignorer les majuscules

Remplacet  Recherche phonétique
Toutes formes du mot

RESPON NCES : z
R ONOAN e IRocherche et remplacement avances..l

Remarques :
0 Sélectionnez la fléche située en bas de la boite de dialogue Rechercher et
remplacer pour afficher toutes les options disponibles.
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® Rechercher et remplacer
EEEE Remplacer  Atteindre
Rechercher : “

<>

| Surligner tous les éléments trouvés dans : = Sélection actuelle

| <

Annuler

0o

4. Dans le menu Spécial, sélectionnez le caractére spécial a rechercher.

Rechercher et remplacer

m Remplacer  Atteindre
Rechercher : ' Northwind
Options : Respecter la casse

Tabulation
Surligner tous les éléments trowy  Marque de commentaire
Tout caractére
Tout chiffre
Toute lattre
Signe A
~ Saut de colonne M
] Tiret cadratin
Tiret demi-cadratin
echercher Appel de note de fin
A Champ
ik Appel de note de bas de page

Graphisme
v
€3 Respecter la casse Saut de ligne manuel

| Mots entiers uniquement Saut de page manuel
Utiliser les caractéres génériql  Trait d'union insécable

Marque de paragraphe ‘

Espace insécable

Trait d'union conditionnel
Saut de section
echercher Espace

Formagrn De 1re ligne E

5. Sélectionnez Suivant.
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RECHERCHER ET REMPLACER DES MARQUES DE PARAGRAPHE, DES SAUTS DE PAGE
OU D'AUTRES CARACTERES SPECIAUX.

1. Sélectionnez Affichage > Volet de navigation.

sréation Disposition Références Publipostage Révision Affichage

agl _—
Fiodhe Zoom: 100% ~ Une page =

Quadrillage

Zoom 100 % [ |» Largeur de page Nouvelle Réorganiser A
Volet de navigation Q B 3 peg fenétre trgm

2. Dans le volet de navigation, sélectionnez la loupe.
3. Sélectionnez Paramétres  + , puis Recherche avancée et remplacer.

D = B Q

¥ RECHERCHER ET REMPLACER

¥ v | Rechercher

Mot entier uniquement

v Ignorer les majuscules

Remplacer  Recherche phonétique
Toutes formes du mot

CORRESPONDANCES : P
L I Recherche et remplacement avances.._l

Remarques :
0 Sélectionnez la fléche située en bas de la boite de dialogue Rechercher et
remplacer pour afficher toutes les options disponibles.

® Rechercher et remplacer

Remplacer  Atteindre

Rechercher : ] B

| Surligner tous les éléments trouvés dans :  Sélection actuelle <

v Annuler

0o

4. En haut de la boite de dialogue Rechercher et remplacer, sélectionnez Rem-
placer, puis cliquez dans la zone Rechercher, mais n'y entrez rien. Plus tard,
lorsque vous sélectionnerez un caractére spécial, Word placera automatiquement
le code du caractere dans la zone.

Remarque : Sélectionnez la fléche située en bas de la boite de dialogue Rechercher et
remplacer pour afficher toutes les options disponibles.
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® Rechercher et remplacer

Remplacer _Atteindre

Rechercher : 1] a

Surligner tous les éléments trouvés dans :  Sélection actuelle 2

v Annuler

5. Dans le menu Spécial, sélectionnez le caractere spécial a rechercher.

6. Cliquez dans la zone Remplacer par.
7. Dans le menu Spécial, sélectionnez le caractere spécial a utiliser comme carac-

tere de remplacement.
8. Sélectionnez Remplacer ou Suivant.

UTILISER DES CARACTERES GENERIQUES POUR RECHERCHER ET REMPLACER DU
TEXTE.

1. Sélectionnez Affichage > Volet de navigation.

sréation Disposition Références Publipostage Révision Affichage

Hogle Zoom: 100% ~ = Une page = -
Quadrillage ‘

@, Zoom 100 % 4 |» Largeur de page  Nouvelle Réorganiser
fenétre tout

Volet de navigation

2. Dans le volet de navigation, sélectionnez la loupe.
3. Sélectionnez Paramétres ¢ ¥ , puis Recherche avancée et remplacer.

D = B Q

¥ RECHERCHER ET REMPLACER

$¥ v Rechercher

Mot entier uniquement

. v Ignorer les majuscules
Remplacetr  Recherche phonétique
Toutes formes du mot

N I Recherche et remplacement avancés...l

4. Activez la case a cocher Caractéres génériques.

Si la case a cocher Caracteres génériques ne s’affiche pas, cliquez sur
5. Cliquez sur le menu Spécial, sélectionnez un caractére générique, puis entrez du

texte dans la zone Rechercher.
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[ ] Rechercher et remplacer

e s ana

Remplacer Atteindre

Rechercher: | [~
Options: Caractéres génériques

Mettre en surbrillance tous les éléments détectés dans:  Selection actuelle

A Fermer

Rechercher
Tous g
Respecter les signes diacritiques
Respecter les caractéres de contrle
I Caractéres génériques Respecter les kachidés
Recherche phonétigue Respecler les signes alef hamza
Rechercher toutes les formes du mot
Rechercher
Formst i Spécial
N'importe quel caractere
Plage de caracteres
W Debutde mot J——
Fin de mot
Expression
Non
Plage de nbre d'occumences
Un ou plus précédant
ZEro ou + caractéres
—————— v | ———i

6. Sélectionnez Suivant.

Conseils :

o Pour annuler une recherche en cours, appuyez sur 3 + POINT.

o Vous pouvez entrer un caractére générique directement dans le
champ Recherche, plutét que de choisir un élément du menu contex-
tuel Spécial.

o Pour rechercher un caractére générique, entrez une barre oblique inverse
(\) avant le caractére. Tapez par exemple \? pour rechercher un point
d’interrogation.

o Vous pouvez utiliser des parentheses pour grouper les caractéres et les
textes génériques pour indiquer I'ordre d’évaluation. Par exemple, indi-
quez <(pre)*(ed)> pour chercher « presorted » et « prevented ».

o Vous pouvez rechercher une expression et utiliser le caractére générique
\n pour remplacer la chaine recherchée par I'expression modifiée. Par
exemple, tapez (Newman) (Belinda) dans la zone Rechercher et \2
\1 dans la zone Remplacer par. Word trouvera « Newman Belinda » et
remplacera I'expression par « Belinda Newman ».

7. Pour remplacer le texte trouvé :

a. Sélectionnez I'onglet Remplacer, puis la zone Remplacer par.

b. Sélectionnez Spécial, puis un caractéere générique et entrez du texte dans la
zone Remplacer par.

C. Sélectionnez Remplacer tout, Remplacer ou Suivant.

Conseil : Lorsque vous remplacez du texte, il est recommandé de sélectionner Rempla-
cer au lieu de Remplacer tout. Ainsi, vous pouvez confirmer chaque remplacement et
vous assurer qu'il est correct.
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UTILISER DES CARACTERES GENERIQUES LORS D'UNE RECHERCHE

Pour affiner une recherche, vous pouvez utiliser I'un des caracteres génériques suivants.

Pour rechercher Utilisez Exemple
Un caractére simple ? s?t recherche « sat » et « set ».
Une chaine de caractéres & s*d recherche « sad » et
« started ».
Un des caracteres spécifiés [] wl[io]n recherche « win » et
« won »,
Un caractére unique compris dans cet  [-] [r-t]ight recherche « right »,
intervalle « sight » et « tight ».
Les plages doivent apparaitre en
ordre croissant.
Un caractére unique sauf ceux entre M m[!a]st recherche « mist » et
parenthéses « most » mais pas « mast ».
Un caractére unique sauf ceux com- ['x-z] t['a-m]ck recherche « tock » et
pris dans l'intervalle entre paren- « tuck », mais pas « tack » ou
theses « tick ».
Les plages doivent apparaitre en
ordre croissant.
Exactement n occurrences d’un ca- { n} fe{2}d recherche « feed » mais
ractére ou d’une expression pas « fed ».
Au moins n occurrences d’un carac- {n>} fe{1,}d recherche « fed » et
tere ou d’'une expression « feed ».
Un intervalle d’occurrences d‘un ca- {n,n} 10{1,3} recherche « 10 »,
ractére ou d’une expression « 100 » et « 1000 ».
Une ou plusieurs occurrences d’un @ lo@t recherche « lot » et « loot ».
caractére ou d’une expression
Le début d’un mot < <(inter) recherche « interesting »
et « intercept », mais pas « splin-
tered ».
La fin d'un mot > (in)> recherche « in » et « wi-

thin », mais pas « interesting ».
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MES PUBLICATIONS SUR MICROSOFT OFFICE.

MICROSOFT OFFICE POUR 10S.

Microsoft Word pour iPad version 2.27 ou +

e http://www.cornil.com/abm/rampel145.pdf

Microsoft PowerPoint pour iPad version 2.27 ou +

http://www.cornil.com/abm/rampel146.pdf

Microsoft Excel pour iPad version 2.23

e http://www.cornil.com/abm/rampe140.pdf

Microsoft PowerPoint pour iPad version 2.3
http://www.cornil.com/abm/rampe126.pdf
Microsoft PowerPoint pour iPhone version 1.22
http://www.cornil.com/abm/rampe110.pdf
Microsoft Word pour iPad version 2.1
http://www.cornil.com/abm/rampe120.pdf
Microsoft Excel pour iPad version 2.2 :
http://www.cornil.com/abm/rampe125.pdf
Microsoft Excel pour iPad version 1.1 :
http://www.cornil.com/abm/rampe80.pdf
Microsoft Excel On Line pour iPad :
http://www.cornil.com/abm/rampe?77.pdf

MICROSOFT OFFICE POUR MAC.

Microsoft Word 365 pour Mac:
Livre 1 : http://www.cornil.com/abm/rampe148.pdf
Livre 2 :

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 :
Maxi Rampe : http://www.cornil.com/abm/rampel08.pdf

Microsoft Word 2008 :
Livre 1 : http://www.cornil.com/abm/rampel9.pdf
Livre 2 : http://www.cornil.com/abm/rampe20.pdf

Microsoft PowerPoint 2008 :
http://www.cornil.com/abm/rampe27.pdf
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GESTION ET PARTAGE DE MICROSOFT 365.
http://www.cornil.com/abm/rampel38.pdf

MICROSOFT OFFICE (POUR WINDOWS).

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

Microsoft PowerPoint 2010 :
Livre 1 : http://www.cornil.com/abm/rampe34.pdf
Livre 2 : http://www.cornil.com/abm/rampe34.2.pdf

ONEDRIVE.

OneDrive sur iPad version 10.76 sous iOS 12.
http://www.cornil.com/abm/rampel47.pdf

OneDrive sur mac OS Sierra, iOS 10, Windows 10.
http://www.cornil.com/abm/rampel13.pdf

SITES INTERNET.

Rampes de Lancement : http://www.cornil.com/abm.htm

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

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

Word 365 pour macOS et pour Windows : hitp://www.cornil.com/word365/
Word 2016 pour le 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 13 : hitp://www.cornil.com/ios13/Bienvenue.html|
iPad et iPhone sous iOS 12 : http://www.cornil.com/ios12/Bienvenue.html
iPad et iPhone sous iOS 11 : http://www.cornil.com/iosl1/Bienvenue.html
iPad et iPhone sous iOS 10 : http://www.cornil.com/ios10/Bienvenue.html
iPad et iPhone sous iOS 9 : http://www.cornil.com/ios9/Bienvenue.html|

iPad sous iOS 8 : http://www.cornil.com/ios8/Bienvenue.html

iPad sous iOS 7 : http://www.cornil.com/iPad7//Bienvenue.html

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

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

http://www.cornil.com/informatigue/
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SI VOUS HABITEZ DANS LA METROPOLE LILLOISE (MEL).

Le club informatique CILAC est une association « loi 1901 » sans but lucratif qui est hé-
bergée par le C.C.A. de La Madeleine. Son fonctionnement est assuré par des bénévoles
et par les cotisations de ses adhérents.
» La base de travail du CILAC est le Macintosh ainsi que les tablettes iPad® et
smartphones iPhone® de chez Apple.

Les objectifs du Cilac.

e Réunir les personnes désirant utiliser un micro-ordinateur, une tablette, un télé-
phone portable, l'informatique de la vie courante pour les aider a débuter et ré-
pondre a leurs probléemes.

e Permettre aux initiés de se perfectionner, d’aborder des logiciels spécifiques et
d’appréhender les nouvelles technologies du monde Apple.

e Tout cela au sein d’un club ouvert aux échanges et dans une grande convivialité.

Comment est organisé le Cilac ?

Le club CILAC est ouvert, hors vacances scolaires, le lundi et le mardi de 14h30 a 16h30,
le mercredi de 9h30 a 11h30 et de 14h30 a 16h30, le jeudi et le vendredi de 14h30 a
16h30.

La salle Piet Mondrian est équipée de 12 Macintosh et d'un grand téléviseur mo-
derne pour l'initiation et le perfectionnement a l'utilisation du Mac (systéeme d’exploita-
tion, bureautique, photos, vidéo, partage de données, de photos et vidéos, réseaux so-
ciaux, etc.).

La salle Andy Warhol est réservée aux ateliers libres, autour d’'une grande table,
ou chacun apporte son ordinateur portable, sa tablette ou son smartphone. C’est I'occa-
sion de partager des connaissances informatiques, en toute convivialité.

C’est dans cette salle que sont organisés aussi les ateliers sur la tablette iPad® et le
smartphone iPhone®.

On y ajoutera aussi le site Internet du club qui contient une mine d‘informations tres
utiles.

cilaclamadeleine.free.fr

iPad et iPhone sont des marques déposées d'Apple
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INDEX

A~ 1

Accentfuées, 18, 29, 134, 135

Accentués, 5, 31, 134, 135

Activation, 2, 47, 51

Adresse, 137, 138, 139

Alignement, 24, 57, 86, 101,
195,196

Annuaire, 192

Apostrophe, 17

Application, 9, 12, 48, 77,
114, 149, 192

Arriere-plan, 84, 85, 86, 88,
89, 105, 107

s 1

Barre de menus, 11, 128, 171,
193

Bordure, 10, 13, 146, 150, 151,
154,166, 197, 198, 199, 200

Bouton, 85, 138, 143, 177, 183

c 1

Cadrage, 4, 6, 24, 55, 57, 86,
101, 107, 146, 195, 196
Cadre, 6, 10, 54,77, 152
cadrer le texte, 195
capitales, 133, 136
Capitales, 18, 29, 133, 136
Caracteres invisibles, 63, 112
cartouches, 66
casse, 133, 134
Casse, 9, 29,30, 133, 134, 160
Cellule, 187, 189, 195
Césure, 21

Césure (coupure des mots),
4,21

Chapitre, 17, 28, 75, 157, 163,
192

Clavier, 6, 10, 58, 59, 102,
105, 112, 116, 153, 205

Clic droit, 7, 12, 66, 139, 186,
187,196

clubs Microcam, 2

Coller, 64, 65, 66, 187
Colonne, 5,8, 11, 12, 27, 34,
92, 93, 94, 95, 96, 97, 98,

99,100, 111, 159, 160, 164,
165,166,167, 169,172,
173,174,176, 177,179,
180, 181, 182, 183, 185,
186, 187, 190, 191, 192,
193, 194, 203

Compte, 54, 65, 86, 136, 155,
160, 192

Connecter, 47

Conversion, 135, 143, 203,
204

Copie, 64

copier, 6, 64, 65, 66, 187

Copier, 64, 65, 66, 187

Correction, 7, 67,70, 91, 122,
123,135

Coupure, 21,27,73

Crayon, 167

Crénage, 4, 29

Crochets, 17, 104

e ° 1

Déplacer, 130

Dessiner, 167, 168
Dictionnaire, 7, 68, 69
Dossier, 6, 49, 50, 51, 52, 148

et 1

Encadrer, 90

Enregistrer, 2, 5, 49, 50, 51,
52,85, 148

En-téte, 8, 12, 101, 103, 104,
105, 107, 108, 109, 110,
111,154,192, 193

Enumération, 17

Espacement, 16, 27, 28, 29,
92,93, 94

Excel, 187, 192, 214, 215

Extension, 50

Extensions, 50

e F 1

Fenétre, 12, 108, 146, 165,
166, 169,170, 187, 190, 192

feuille, 192

Filigrane, 9, 126, 127

Formats de fichiers, 6, 50

Forme, 40, 54, 55, 65, 72, 85,
92,111,123, 128, 130, 131,
136, 140, 198, 205, 207, 208

Fractionner des cellules, 179

Fusion, 172, 179, 180, 184

Fusionner des cellules, 172,
179

¢ 1

Gérer des listes, 12, 192
Gomme, 168

Google Drive, 52

Grammaire, 7, 67, 68, 69, 134

Graphique, 136

Graphiques, 85, 130, 136

Gras, 59

Groupe, 55, 56, 57, 58, 59, 63,
76,82, 87,88, 90,91, 103,
115,119,120, 121, 131,
132, 133, 142, 146, 179,
180, 184, 189, 190, 191,
192,193, 194, 195, 197,
198, 199, 201

Guillemets, 17, 29

¢ 1

HTML, 3, 138, 215
Hypertexte, 10, 137, 138, 139

1]

iCloud, 49, 52
iCloud Drive, 49, 52
lllustration, 28
image, 7,76,77,78,79, 80,
81,84, 216
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Image, 7, 8.9, 64,76,77,78,
79, 80, 82, 83, 84, 85, 86,
87,88, 89, 90, 21, 103, 108,
110, 118, 126, 163

Impression, 27

Index, 2, 3, 11, 13, 138, 155,
158, 159, 160, 161, 162,217

insérer une colonne, 180

insérer une ligne, 175, 181

Interlettrage (ou approche),
4,28

Interligne, 4, 19, 20, 146, 148

Internet, 2, 60, 136, 137, 138,
215,216

iOS, 13, 52,214, 215

iPad, 15, 214, 215, 216

iPhone, 214, 215,216

Justification, 4, 26

- 1

Langue, 10, 136, 152

Lettrine, 4, 9, 17, 128, 129

Lien, 10, 137, 138, 139

Lien hypertexte, 137, 138,
139

lire, 4, 5, 22, 23, 34, 114

Listes numérotées, 114, 120,
121,122,123

Logiciel, 2, 15,216

Logo, 103

e~ 1

Macintosh, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 13,
15,16, 20, 21, 35, 49, 50,
134,135, 144, 163, 169,
214,215,216

macOSs, 2, 52, 215

macOS X Cataling, 2

Majuscules, 16, 17, 18, 22, 24,
27, 29,30, 31, 62, 133, 134,
135, 136

majuscules accentuées, 134

Marge, 9, 124, 125, 154, 188

marges, 124, 125, 188

Message, 135

Messagerie électronique,
135

Mesures, 18

Microsoft 365, 2, 5, 6, 13, 35,
47,48, 52,71, 205,215

Minuscules, 18, 27, 29, 30,
133,134, 135

Mise en page, 44, 60, 88, 92,
100, 109, 111, 124, 125,
163,168, 169, 170, 179,
180, 181, 182, 183, 184,
185, 187, 189, 190, 191,
192,193, 194, 195

Modéle, 2, 8, 10, 11, 101, 103,
104, 106, 107, 109, 113,
120, 121, 126, 144, 145,
146, 148, 149, 155, 156,
158, 160, 161, 202

Modeles, 101, 103, 104, 106,
107,109, 113, 120, 121,
126, 202

Mot de passe, 47

N~ 1

Notes, 17, 30, 140, 141, 142,
143

Nuage, 49, 51, 52

numéro de page, 101, 102,
103, 107, 108

Numéro de page, 8, 101,
102, 103, 107, 108, 157

Numeérotation, 4, 8, 18, 28,
101,102, 110, 111, 120,
140, 142

o 1

Objet, 15

Office (ou Microsoft 365), 2,
3,13,35,47,71,74, 205,
214,215

Office 365, 35, 71, 205, 215

OneDirive, 6, 13, 49, 51, 52,
215

Onglet, 5, 6,7,8,9, 11,12,
13, 42, 43, 44, 45, 46, 55,
56, 57, 58, 59, 63,76,77,
78,79, 80, 82, 84, 85, 88,
90, 92, 100, 101, 102, 103,

105, 106, 107, 108, 109,
110, 113,115,116, 118,
119,120, 124, 125, 126,
130, 131, 133, 137, 142,
146, 164, 165, 166,167, 168,
169,170,179, 180, 181,
182, 183, 184, 185, 187,
189,190, 191, 192, 193,
194,195,197, 198, 199,
201, 202, 212

Options, 73,87, 111, 122, 135,
155, 206, 207, 208, 210

ordinateur, 216

Orientation, 124, 126, 195

orientation du texte, 195

Orienter, 195

Orthographe, 67, 68, 134,
135, 136

OS X, 2, 52,215

OsX, 2

Ouvrir, 49, 52, 205

e 1

page de garde, 113
Page de garde, 8,9, 113
Paragraphe, 4, 6, 10, 13, 17,
22,24, 26, 27, 55, 57, 60,
61,82, 112,115,119, 120,
121, 128, 146, 149, 151,
194, 199, 201, 208, 210
Parallels Desktop, 215
Parenthéses, 212, 213
Partage, 13, 52, 215, 216
PDF, 15, 50
personnalisation, 125
Personnalisation, 125

Petites capitales, 136

Photo Booth, 77

pied de page, 101, 102, 103,
106, 107, 108, 109, 110, 111

Pied de page, 8, 10, 27, 101,
102, 103, 106, 107, 108,
109, 110, 111, 140, 141,
142, 143, 154

Point, 16, 17,18, 19,27, 115,
124, 125, 212

Point d'exclamation, 17

Point d'interrogation, 17, 212
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Police, 5, 6, 9, 10, 29, 30, 55,
56, 63, 65, 116, 126, 129,
133, 136, 143, 147, 149, 150

Ponctuation, 4, 16, 27, 29

Position, 101, 115, 118, 129,
140

pourcentage, 17

Pourcentage, 17

Propriétés, 111

Publipostage, 5, 45, 214

Puce, 4,9, 10, 17,27, 114,
115,116,117,118, 119,
120, 121, 122,123, 152

Puces, 4, 9,10, 17,114, 115,
116,118,119, 120, 121,
122,123,152

e r 1

Raccourci, 58, 205

Rechercher, 13, 205, 207,
209, 211,212,213

Recherches, 7, 13,74, 75,
205, 212,213

Regles, 16, 60, 61, 115, 134,
136, 146

Remplacer, 7, 13, 30, 70, 71,
74,75, 205, 206, 207, 208,
210, 211, 212

Répondre, 216

Reftrait, 26, 27, 60, 61, 62

Reftraits, 26, 60, 62

Révision, 5, 46

Révisions, 46

Rogner, 80, 81

Rotation, 131

Ruban, 35, 55

Sauvegarde, 85

s 1

Section, 8, 28, 92, 99, 110,
111,112,114, 154

Sigles, 18

Site, 136, 138, 216

Souris, 7, 66, 138, 143, 191,
193

Style, 90, 130, 131, 132, 166,
198, 201, 202

Styles, 2,8, 9,10, 13, 90, 130,
131, 132, 144, 146, 147,
148, 149, 150, 155, 159,
166, 198, 201, 202

Stylet, 198

supprimer une ligne, 176, 182

Systeme d’exploitation, 216

e 1

Tableau, 11, 12, 13, 146, 159,
163, 164, 165, 166, 167,
168,169,170, 172,173,
174,175,176, 177,178,
179,184, 185, 186, 187,
188, 189, 190, 191, 192,
193,194, 195, 197, 198,
199, 201, 202, 203, 204

Tableaux, 11, 12, 13, 146,
159, 163, 164, 165, 166,
167,168,169, 170, 172,
173,174,175, 176,177,
178,179, 184, 185, 186,
187,188, 189, 190, 191,
192,193, 194, 195, 197,
198, 199, 201, 202, 203, 204

Tablette, 216

Tabulations, 121, 203, 204

Tiret, 17, 21, 27

Titre, 27, 192, 193

Trame, 166, 197

fransparence, 86, 87, 88, 91,
126

Transparence, 86, 87, 88, 91,
126

Tri, 163, 192, 193, 194

frier, 192, 193

Trier un tableau, 193

v 1

Version, 3, 5, 48, 52, 214, 215

Veuve et orpheline, 4, 27

Vidéo, 216

Virgule, 16, 17,27, 115

Volet de navigation, 205,
207,208, 210, 211

v 1

Web, 136

Windows, 13, 215

Word, 16, 28, 35, 134, 138,
163, 192

Word 2008, 160, 214

Word 2010, 160, 215

Word 2011, 160, 214, 215

Word 2016, 16, 35, 134, 135,
163, 205, 214, 215

Word 2016 pour Mac, 16, 35,
134,135, 163

Word 2019, 35, 205

Word 365, 1, 2,5, 6,11, 16,
35, 47,52, 54, 134, 135,
163, 169, 193,214, 215

ez 1

zoom, 27, 66, 141
Zoom, 27, 66, 141
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