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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, mais aussi pour Windows et bientot pour Android.

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

disponibles, généralement en format PDF ou en format ePub.

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 ou Word 2019, cela ne vous dispense pas de con-
naitre quelques régles de bases qui sont enseignées (ou ont
été enseignées) aux secrétaires professionnelles.

LA PONCTUATION.

L'espace forte (espace mot) est utilisée avec la barre d’espacement (représente 1/3
du corps)

L'espace fine, est un espace insécable. 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

14
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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.
15
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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...

16
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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 @ 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 a un ensemble métropolitain de plus de 3,8 millions

d'habitants, appelé « aire métropolitaine de Lille ».
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P Recharcher

n  Affchage  Aide

Lin aBH AaBb( 4:86CcD 4285CcD AIBLCCD ABHCCD ABLCCD AaBHCCD A38HCCD
SabenRa.. TabmRe. Tabmlig.. TAbm A 1 1 nA TA

e

jénérale.

Lille est ur = Lo nace aprts | s ©8, préfecture du département du
NOrd €8 Chr srou-un s raymrs v s+ (ENCE,

Lille est, avec ses 233897 habitants Intra-muros
au dernler recensement de 2014, [z principale ville, aux cités de Roubalx,
Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq ; la Métropole Européenne de Lille regroupe
90 communes et compte 1 139 929 habitants au 1% janvier 2014.

Dans sa partie francalse, I'unité urbaine de Lille est au
quatrigme rang en France par sa population, avec
1 037 939 habitants font de Ulle la quatriéme agalome-
ration de France derriére Paris, Lyon et Marseille, et son
alre urbalne est la cinquiéme de France avec 1 182 027
habitants en 2014,

Réglages pour l'interlignage dans Word pour Windows.

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.

EXEMPLE DE COUPURES, TEXTE JUSTIFIE

derriére Paris, Lyon et Marseille, et S — is (L'Is|
son aire urbaine est la cinquiéme de on nom en ancien frangais (LIsle),

France avec 1 182. 27 habitants en comme. e ﬂﬁmand francais (Rysel
2014. [ri:sal], et Rijsel [rexsal] 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

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,

18
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EXEMPLE DE
COUPURES,

GAUCHE

TEXTE CADRE A

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, I'unité ur-
baine de Lille est au quatrieme
rang en France par sa population,
avec 1 037 939 habitants font de
Lille la quatriéme 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 francais
(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 Delle 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

Enregistrement automatique (8 )

Fichier Accuell Insertion

0 & D E

Marges Orientation Taille Colonnes

Mise en page

€s et magazines, la
un espacement

unforme et réduit la taille de votre document.

B ©- exercice-D-résultat-aprés-insécab... - O Rechercher I
Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide
15 Sauts de page - Retrait Espacement ~ Iil} B> Aligner ~
3= Numérosdelignes~ | 3= Agauche: 2¢cm IS Avant: Opt Volet
otel
be Coupure de mots ~ =% Adroite: 1,99 em Y= Aprés: Opt Sélection
>
] Paragraphe Organiser

c8.1 49 -10 14012

Envegistrement automatique ( exercice-0O-résultat-aprés- Coupure S SR 2 X
Fichier  Accuell  Insertion  Dessin  Conception  Mise en page  Références
0 By [ F S Retrait [MiCoupure automatique:
= 1 Numéros de lignes + <= Agauche: 2cm A
M.;:gez Crleh:atlcn ,,lue Colc:m\cz S = A doste D Coupure des mots en majuscules
Mize en page Aucune Paragraphe =
L v Agtomatique PR Zone de coupure -
0 Menuelle Limiter le nombre de coupures consécutivesa: 3 =
:_ v QOptions de \coupureﬂemou..
: Optlons di coupere de mots Manuelle... OK A Annuler
Moadifier le co t de coupure de )
mots du texte
. .
Réglages pour les coupures dans Word pour Windows.
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LE PARAGRAPHE

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

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

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

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

LE CLAVIER D'UN PC.

Mm Impécr  Pause
VerNum A Syst Attn et Suppe

!

$ o] Entrée

L'espace forte (espace mot) est utilisé avec la barre d’espacement.
Pour entrer une espace insécable : CTRL + Maj + barre espacement.
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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

1

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-quatrij .
agglomeération de-France-derriére-Paris, -Lyon et-Marseille, et son-aige~-drbaine-
est-la-cinquiéme-de France-avec:-1°182.27-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

fublipostage  Adveon  Afichage  Aide

AN =B | iE=i=-Tn- S =N mg AQBb! AsBbCcO AMDCCD  AMBOCO | AMECCD | AMIBCED AMBDCED AMOCED [y
VabmFa TebmPa. Sebmlig. TAbmie. TAbmia. [TAbate.|TAtmte. TAbeie. TAbwte.

L e T T T T IR I TI EE TORE TRE S SRR B I S

90 -cofhmunes-ei‘-compte 12139929 -habitants-au-

1er- janvier-2014. 7] \\\

espace ins

Affichage des caracteres non imprimables dans Word pour Windows.
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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
IR e A | ligne
répondent a la plupart des besoins actuels des
professionnels de la communication écrite, ainsi
qu’a ceux d’un grand nombre d’entreprises,:

> T
\

Impécr  Pause
Verr Num  Ametdef  Syst Attn

9 08
A

ie ) 1 =

Aller a la ligne sur un PC.
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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 ;
e Centré - L‘alignement au centre n’est a utiliser que pour les titres ;
e Justifié - Les lignes sont de méme longueur, saut a la derniere ligne.

cadré a Cadré a justifié
gauche - droite
Centré -

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 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 |'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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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 ».

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, < <X
qui-totalise: plus-de-2,1-millions-d'habitants.-Avec:les-villes-de:|'ancien-bassin-
minier-du-Nord-Pas-de-Calais, elle participe-aussi-a-un-ensemble-métropolitain-
de-plus-de-3,8millions-d'habitants, appelé - «“aire-métropolitaine de-Lille™.

21

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).
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~3

TVous 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
récupération de fichiers endommagés ainsi que le partage de fichiers. 7
A découvrir-: une nouvelle extension «-.docx-».

q
;L'L Donnez un-nom a votre fichier et choisissez un format de fichier dans le menu déroulant format. 7
Ll

- 3 - L d [ [&—J A
GlL|S e A As A_'.=_:‘ =T i i”il M tote 12) [ dwcsiend B Zorede texte forme  Image ~ Thimes
3) Y, - .. A NI ST SN S SRR SR SR P RGP | T ST, AT TV R I DS
r—— ]
a Revvait 3 gauche

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 €te impléementé un nouveau format de fichier::

K 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 énumérations sont en retrait négatif (ou débord) et commencent :

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

Ou une lettre suivie d’un point,

Une puce,

Un tiret (le texte commence par une minuscule),

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

e Intertitre : titres intermédiaires qui sont placés toutes les 20 ou 30 lignes.

e 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:

les hauts de casse ou capitales ou lettres majuscules ;
les bas-de-casse ou lettres minuscules ;

les lettres accentuées, capitales et bas-de-casse ;

les lettres liées (2, e, ...) ;

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

e Evitez un nombre trop important de polices différentes.

TYPES DE POLICES

Caractere romain : texte droit, le plus lisible.
Italique: a utiliser pour les préfaces, avertissements, citations, mots techniques.
L'italique peut étre remplacée par des guillemets, mais pas les 2.
CAPITALES (ou majuscules) pour les titres
PETITES CAPITALES (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.
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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).

LES ACCENTS ET LES MAJUSCULES.

4
%\ &%{cadémic francaise

Accoeil Llinstitution  Les immoctels | Lalangios francaise Le Dictionnaire  Les prix et fondats

Le franga's sujourdho  IRITHERTETRELTEY Terminciogle & néologie  Dire, Ne pas dire

Co M

o sébécoise, courriel, qui Cest répandu dans Fusage comme équivalent de anglais
g‘ve e message électronique e peut ftre, par extension, employé au sens de

emvoyer un courriel ; confirmer sa venue par téléphone ou par

FLcectir’s ""re::.;:::“::‘.,;.,;x:x.: - 0N MEt les accents
sur les majuscules.

sy onwcx de courrlel.
En

Questions de langue

v A« la voiture de fulie » ou « [a voiture 3 Jule » ?

« A bicyclerte, en volture

o Arattantion de, 3 Matention do

» A ou chez (drabiissements cammerclaux)

» Accentuation des ma) fes

» Adjectif ou nom de natioalite : « if est frangais » ou « il est Frangais » ?
» Adjectif verbal ou participe présent : « fatigant » ou « faliguant » 2

» Alfer : quel groupe de verbes ?
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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 I'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 la lecture, fait hésiter sur la prononciation, et peut méme induire en erreur. Il en va
de méme pour le tréma et la cédille.

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

COMMENT OBTENIR UN A

pepEpEE]
[ IIlIILlULﬂ-

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

et che."..C. Wl .« . wylon Hauts-de-France.

Avec 232 440 habitants au dernier recensement de 2016, Lille est la
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.

ITALIQUE.

LILLE.

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

Avec 232 440 habitants au dernier recensement de 2016, Lille est la
principale commune de la Métropole européenne de Lille, qui compte plus

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+italigue+souligné
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UN TEXTE OMBRE, DIFFICILE A LIRE

|

1| est possible de relire des fichiers « anciens » avec |'extension ,doc (format des
- yersions de Microsoft® Word 97 & 2004), et yous pouyez aussi sauyegarder 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, "

T

' 10

UNE OU PLUSIEURS COLONNES ?

‘ H b

Lille esf, aveclses 2_';‘3 897 habitants intrs-mumé au dernier recenserﬁent 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 quatrieme agglomération de
France derriére Paris, Lyon et
Marsellle, 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 frangaise. Connue pour avoir été la ville |a 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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LES ONGLETS.

L’ONGLET ACCUEIL.
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Outils complémentaires depuis les groupes presse-papiers, police et paragraphe.
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ACTIVATION DE WORD 365.

ACTIVER MICROSOFT WORD.

cassel - Word [Produit sans licence) o X
Fichier nsertion  Concepbion  Miseenpage  Réfbences  Publipostage  Réviion  Affchage  Ade O Rechercher des cutily adaptis £ Partager
AaBh AaBbi
Presse-papiers Police Paragraphe Styles Eaition
) INFORMATIONS SUR LE PRODUIT L plupant des fonctionnaiités de Woed ont é1é désactivées, <ar e produit o's pas €06 activé. Agtiver x
L

Ville trés souvent assiégée au cours de son histoire, elle a appartenu
successivement au royaume de France, a I'Etat bourguignon, au Saint-Empire
romain germanique et aux Pays-Bas espagnols avant d'étre définitivement
rattachée & la France de Louis XIV & la suite de la guerre de succession d'Espagne
en méme temps que tout le territoire composant la province historique de la
Flandre francaise.

Lille est encore assiégée en 1792 lors de la guerre franco-autrichienne, en 1914 et
en 1940, Elle a été durement éprouvée par les deux conflits mondiaux du
XXe siécle au cours desquels elle est occupée et subit des destructions.

VILLE TRES SOUVENT ASSIEGEE AU COURS DE SON HISTOIRE, ELLE A
APPARTENU SUCCESSIVEMENT AU ROYAUME DE FRANCE, A L'ETAT
BOURGUIGNON, AU SAINT-EMPIRE ROMAIN GERMANIQUE ET AUX PAYS-BAS
ESPAGNOLS AVANT D'ETRE DEFINITIVEMENT RATTACHEE A LA FRANCE DE LOUIS
XIV A LA SUITE DE LA GUERRE DE SUCCESSION D'ESPAGNE EN MEME TEMPS QUE
TOUT LE TERRITOIRE COMPOSANT LA PROVINCE HISTORIQUE DE LA FLANDRE
FRANGAISE. o
LILLE EST ENCORE ASSIEGEE EN 1792 LORS DE LA GUERRE FRANCO-
AUTRICHIENNE, EN 1914 ET EN 1940. ELLE A ETE DUREMENT EPROUVEE PAR LES
DEUX CONFLITS MONDIAUX DU XXE SIECLE AU COURS DESQUELS ELLE EST
OCCUPEE ET SUBIT DES DESTRUCTIONS.

ville trés souvent assiégée au cours de son histoire, elle a appartenu
successivement au royaume de france, a I'état bourguignon, au saint-empire
romain germanique et aux pays-bas espagnols avant d'étre définitivement
rattachée a la france de louis xiv & la suite de la guerre de succession d'espagne en
méme temps que tout le territoire composant la province historique de la flandre

francalse.

lilla Act Ancarn accidAnAn an 17070 lare dAn la aunrra franca.sutrichianna an 1014 ¢
Pagetsur! 303mots [ I = M . 100%
@ Taperici pour rechercher o f €@ » % m & @ WO = .&0O A WD g O

Il est possible que Word demande une activation ; dans ce cas un bandeau rose indique
que Word n’a pas été activé ;pour activer cliquez sur Activer.

@) NFORMATIONS SUR LE PRODUIT  La plupart des fonctionnalités de Word ont été désactivées, car le produit n'a pas été active. Activer

B® Microsoft

Connectez-vous pour configurer Office

Cliquez sur se connecter.
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e Word

TRV
@ Microsoft 22 Microsoft

Activer Office Connexion

|adresse delcourrier, numéro de téléphone ou pseudo Skype identifiant Microsoft

Vous n'avez pas ancore de compta 7 Créaz-an un |

Vous n‘avez pas encore de compte 7 Créez-er

=' Microsoft
identifiant Microsost
Ehtrez le mot de passe

Mot de passe

Mot de passe oublié 7

Se connecter

Entrez votre identifiant Microsoft et le mot de passe associé puis sur se connecter.

Nous préparons Offlce Office a été mis éjOUY

) |
\
N : l

caven] - Ward Produit s

Conception  Mseenpage  Rébbrences  Publpostsge  Révmon  Affichage  Aide Q' Rechercher des outls adaptés

Ville trés souvent assiégée au cours de son histoire, elle a appartenu
successivement au royaume de France, a I'Etat bourguignon, au Saint-Empire
romain germanique et aux Pays-Bas espagnols avant d'étre définitivement
rattachée & la France de Louis XIV & la suite de la guerre de succession d'Espagne
en méme temps que tout le territoire composant la province historique de la
Flandre frangaise
Lille est encore assiégée en 1792 lors de la guerre franco-autrichlenne, en 1914 et
en 1940. Elle a été durement éprouvée par les deux conflits mondiaux du
XXe slécle au cours desquels elle est occupée et sublt des destructions.

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

CONNAITRE LA VERSION DE MICROSOFT 365 INSTALLEE.

A propos de Word

En savoir plus sur Word, le support technique, I'lD de produit et les droits

A %pos de d‘auteur.
ord Version 2005 (build 12827.20470 Office « Démarrer en un clic »)

Canal actuel

Pour connaitre la version de Word installée cliquez sur Fichier > Compte > Mise a jour
pour Office > A propos de Word.

A propos de Microsoft® Word pour Microsoft 365

Microsoft ® Word pour Microsoft 365 MSO (16.0.12827.20200) 32 bits |

D de licence: C efa

2403 _465b621¢-81e0-4005-923d-72bbd5b569a6

D de session : 76ESE12C
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METTRE A JOUR MICROSOFT 365.

Compte

1) Accuedl
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Quatre Cilac
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g

2 Ouwvir
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Compte
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"

cassel - Enregistré dans \\Mac\Home
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8™ Microsoft

Produit Abonnement
Microsoft 365
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dacaaaa

Gérer le compte Chs

ger de fcence
Mises a jour pour Office

Les mses & jeur sent sutomatiquennent téléchergées et installées

—— Mettre & jour
1 Rechyecher et spplicuer des mises & jour

pour ifice 1 et accédez en avant-premiére aux
L1 Désactiver les mises & jour
3 N

== Afficher les mises 4 jour
R % hiique, 110 de produit et les droits

e option t  afficher

4 jour pour ce produit

= Démarrer on un ¢ =)
L1 Apropos des mises 3 jour
(1) Plus dirfios

2 Décounre: les mises  jour récemment inctallées

Nouveautes

B m & 3 % 6 9 & 0O

Quatre Cilac - &

AR,

125
/06/2020 D

Pour vérifier les mises a jour allez dans Fichier > Compte > Mises a jour pour Office >

Mettre a jour.

BT Microsoft

Recherche en cours de mises a jour

B® Microsoft

Téléc

argement e

téléchargement en arriére-plan

N cours des mises a jour

Vous pouvez continuer a utiliser Office pendant que nous Procédons au

B® Microsoft

A

Application en cours des mises a jour

Mise a jour d'Office en cours

B® Microsoft

De ”
Ues mises

logiciels Office dés maintenant

Les mises a jour d'Office ont été installées, Vous pouvez utiliser vos
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OUVRIR ET ENREGISTRER DES DOCUMENTS WORD.

Vous pourrez ouvrir ou enregistrer des documents Word soit depuis votre PC ou depuis
le stockage dans le nuage OneDrive.

OUVRIR UN DOCUMENT DEPUIS LE PC.

Word QuatreCilse- il &, 6 7 -]

Ouvrir

) &5 Documents > atelier word365 > exercices
(L) Récent
reher des fict jans ce dossier ] Nowveau dossier

™ Partagés avec mos

o iz Date de modification
-~ OneDrive - Personnel

clack@comd.com
Autres emplacements B -sile-7-num-pages

I}' | CePC
<] bordures-extérieures

(1) Ajouter un emplacement

p m' cassel GL09/2019 21:28
[ varcount ;

@< cilac-ateliers1

@+ citac-ateliers2

@] cilac-ateliers3-projet
cilac-ateliers3-projet
=) exercice-0 copie 2
Compte

B3] exercice-0 copie
Votre avis

Options @] exercice-0

our rechercher O B €@ = & m & @ M 6 = . & O "‘g""’z.”txozc U

Pour ouvrir un document Word depuis un emplacement de votre PC, allez dans le menu
Fichier > ouvrir > Ce PC puis choisissez ensuite un dossier et un fichier.

Ici le fichier a ouvrir est dans le dossier Documents > atelier word365 > exercices >
cassel.

nmenta
4 ) AA A A == o9 (7] -

=284 O ha AaBb! 4a8bCcD 43BbCcD AaBLCCD | 154 /3
¢ S Reprod R 6 S~»wxx A-2-A- = O~ [ TabmRa. TabmRa. Tabm Mg TAbmte. TAbmte. [= Dicter | Rédactews
essepapeers 5 Police [ Paragraphe 3 ayle sdact

Ville trés souvent assiégée au cours de son histoire, elle a appartenu
successivement au royaume de France, a I'Ftat bourguignon, au Saint-Empire
romain germanique et aux Pays-Bas espagnols avant d'étre définitivement
rattachée a la France de Louis XIV a la suite de la guerre de succession d'Espagne
en méme temps que tout le territoire composant la province historique de la
Flandre francaise.
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ENREGISTRER UN DOCUMENT SUR LE PC.

casse! - Enregistré dans \\Mac\Home QuarreCilse- sl & & 2 o

2 Documents > atelier word365 > exercices

-] -Sercice-1-ortho-copie

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

trer.

Ici le document s’appelle cassel-2, dans le dossier Documents > atelier word365 >exer-
cices, en format Document Word (extension .docx).

FORMATS DE FICHIERS.

Document Wom:&;)

Vous pourrez enregistrer un document Word sous diffé-
rents formats :

e Document Word standard (.docx) ;

e Word 97-2004 (.doc) pour étre compatible avec des
versions Word 1997 a 2004 (PC et Mac) ;

e Autres formats ;

e PDF ’

e Formats spéciaux.

Enregistrer sous

(L) Récent
Personnel

OneDrive - Personnel
o cilacé@comd.com

Autres emplacements

L Ce PC

{1 Ajouter un emplacement

7 Parcounr

cazsel-2 - Encegistré dans \\Msc\Home QuetreClac-a O B -]

£ OneDrive - Personnel

100272019 1431

1. Pour enregistrer dans OneDrive allez dans Fichier > enregistrer sous >

OneDrive Personnel.

2. Choisissez ensuite un dossier sur votre OneDrive (ici dossier Documents) puis cli-

quez sur enregistrer.
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OUVRIR UN DOCUMENT DEPUIS ONEDRIVE.

exercice-cassel - Dernidre modification : lly a3 b QuatreCise-az G & 7 - o

2 Ouvrir

(D =& 7 | [ OneDrive - Personnel > Documents
(5) Récent

" Nouveau

£ Nouveau dossier

(o]
*\  Partagés avec moi

Personnel o Date de moddication
Informations

OneDrive - Personnel
cilacd@cornd.com

Envegistrer une

A [0 exercice-cassel 27/06/2020 1306
Autres empiacements - b
Impremer
[ B
4 CePC
Partager &
& L Ajouter un emplacement
Exporter >
Transformer ¥~/ Parcourir
Fermer
Compte
Votre avis
Options
2 =i b N - - 1621
& O Taperic pour rechercher O B € » & u & & W 6 = . & 0O ~ o) ey B

Ici on va ouvrir depuis mon OneDrive Personnel > Documents > exercice-cassel.

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.

UN PETIT EXERCICE POUR COMMENCER.

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 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 quatriéme agglomé-
ration de France derriére Paris, Lyon et Marseille, et son aire urbaine est la cin-
quieme 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,
Courtrai, Tournai et Menin.

La saisie se fera au « kilométre », c’est-a-dire que I'on laisse le soin a Microsoft Word
d’aller automatiquement a la ligne.

e La mise en forme du texte se fera ultérieurement en découvrant les différents ou-
tils mis a notre disposition.

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 cotés de Roubaix, Tourcoing et
Villeneuve-d'Ascq ; la Métropole Européenne de Lille regroupe 90 com- e
munes et compte 1 139 929 habitants au 1°¢ janvier 2014.

Dans sa partie francgaise, |'unité urbaine de Lille est au
quatrieme rang en France par sa population, avec SRR
1 037 939 habitants font de Lille la quatrieme agglomé- . T
ration de France derriére Paris, Lyon et Marseille, et son i
aire urbaine est la cinquiéme de France avec 1 182. 027

habitants en 2014.

Plus largement, elle appartient a une vaste conurbation formée
avec les villes belges de Mouscron, Courtrai, Tournai et
Menin.

Retrait autres iignes

Résultat a obtenir.
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POLICE, TAILLE, GRAS, ITALIQUE, COULEUR...

Fichier  Accuell  Inserfion  Dessin  Conception  Mise enpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide < Partager  © Commentaires  (©)
N \ ) S == A ; D Rechercher ~
O Vothoa- 113 AT [Aax (R =S e S| SRR EaBﬂ AaBbt 4asbcecp 4aBbCeD AaBbCED S LQJ
LL v 4k Remplaces ==
wv”" & GIs~-bxx A-2-A- EEEE E- &-H~ TabmRa.. TsbmRa. Tabmiég. TAbmte. TAbmte. 3| | N cuiinne. J‘Lm
Presse-paplers 5 Pobce = Paragraphe & Styles = Edition vou ~
Accueil
Wi 1= ——— A
T A S et Bt S T el zl 1
D v Verdana v16 v A A Aav B
= B = = &= = )
pr—— — [ — | — | -_— v v v
Coller ¢ Gl I S vab x X A~ L. v A 9 = = = = 1-4 = 1
Paragraphe
Presse-paplers Police Ly

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.

Les outils de cadrage sont dans I'onglet accueil groupe Paragraphes et s’applique
au paragraphe ou vous étes positionné.

Barré
Diminuer la taille
Police Augmenter |a taille
Taille Changer la Effacer la
casse mise en
forme
T‘ v Verdana 10 + A~ A 0u- A (E AT €= o= 74
com o |[@lx]s| Xz | 32| A ZILAN | |=|= =B s N
Souligné \
Surligner
1hliaue Effets du
; 9 texte
Copier-coller
; J Puissances
Gras Indices

Les outils du groupe police de I'onglet accueil.
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Listes & puces Retraits Tri

=y — = = —
{ v Verdana 10 ~ A~ A 0% /.!? = = = == M 9

Coller G I S ~aebe Xz X2 A~ & A = == = 3=« &,
< — T T —

Cadrages
Couleur
Interligne
Bordures

Remplissage Caractéres non imprimables

Les outils du groupe paragraphe de I'onglet accueil.

CHANGEMENT DE POLICE, TAILLE ET COULEUR.

Envegisement automatiqe CID 153
Enregistrement automatique [xtr:’
ichier  Accuel nsertio Cenceptior
Fichier Accuell nsertion Dessin Conception Mise en page Références Publi o) | I A" A" | Aa
¢ el ) Pobces de théme
foope Times 14 YA A Al (B ST : = e o .
[ copier .
Ry G IS~ oA B=== s '
« < Reproduire la mise en forme B *® x x A - = = = = Toutes les polices
Presse.papiers [ Police & Para :‘ Abadi
- Police (Ctrl+Maj+P) Logat s 5 3
; s hpacy
4 - . Aharoni
] Aldhabi
- ALGERLAN
-:4 Any Ne
n Ang LI D
Présentation générale. : =
. debe -
Lille est une commune du o
et chef-lieu de la région H s b
Anal Namow

ice se fait sur le texte sélectionné.

sélectionné est en police Times, taille

' En cliquant sur le menu déroulant police on voit apparaitre
une longue liste, certaines polices sont dans Word, d’autres

La police qui a été choisie est Arial, taille 14 puis 18 sera la

Arial v}14 I Le changement de pol
Q
G I 53+¢° Le texte actuellement
! 14.
- 10
1
2 sont dans le nuage.
14
16
= taille finalement choisie.
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Le choix de la couleur se fait aussi sur

Arial ~/18 “ATAT Ay By | === P . .
- A A [ha~ [fo | i=~i=r 5 le texte sélectionné.
GIs-sxx A-2-A8 E=== =
! bolice ] Automatique | Le texte sélectionné sera Arial, taille 18
P . points, couleur rouge.
= Couleurs du théme

P ré S{ Couleurs standard

Lille e m EEEEN
et chef |
. 57 Rouge |
intra-r 62: g€ | couleurs
Roubaj [dl Dégrade >

CADRER LE TEXTE.

Conception Mise en page Reférences Publipostage Rév  Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Réwision Affichage Aide
T A A lnav B EviEvEy | EE 4 Aria v1ig ATA Aar A sy = 3l 1 EBB!‘,H AaBb! 4asbcep Aasb
Svax X A2 A = = M G I S~axx Av-P-A. = =|t=v | O itie TabmPRa. fabmRa.. Tabm_lég.. TAbm
s & = = = SE==|= i
Police Paragraphe Police [ Paragraphe Styles
S g 21200 03] conerer (CorisB) 12 |-|-|-7-J-| - ERRIEE BRI R U RIS B s
Centrer votre contenu sur la p
L'alignement au centre donne
un aspect formel. |l est souven
pages de garde, les citations &
Présentation générale ) Présentation générale.
Lille est une commune du nord de la Fri Lille est une commune du nord de la France, préfecture du département du Nord
: S et chef-lieu de la région Hauts-de-France. Lille est, avec ses 233 897 habitants
et chef-lieu de la region Hauts-de-Frane infra.murae an demiar recancameant de 014 la nrincinala villa any eatée de

Le cadrage du texte (ici centrer) se fait sur le paragraphe ou on est positionné (ici il est
sélectionné suite au changement précédent de couleur) depuis les outils du groupe para-

graphe de |'onglet accueil.

MISE EN ITALIQUE OU EN GRAS.

- _
Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide
A SciEcB=e | |[EB2R|5
Verdana |12 ~|ATAT A~ | Ao = wi= v e | E 2] | T haBﬂ AaBb! 4aBbCcD AaBbCcD AaBbCcD AaBH
G I Svabx ¥ AP AW =E=Z== 1=~ flabmRa.. TabmRa.. Tabm_lég.. TAbm te.. TAbm te.. TAbn
N Police N Paragraphe ] Styles
3.1 +4. 1 051+ 61 71 o309 2000 11 21200 1300 21400 21500 AT n 18

Italique (Ctrl+I)

Mettre votre texte en italique.

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, |a grincigale viIIeI aux cotés de Roubaix. Jourcoing et Villeneuve-
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Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide

Verdena  ~j12 < ATAT Aav [l | IEvi=viEy (== 20N baBﬂ AaBb( 4aBbCcD AaBbCcD AaEbCcD

G I S~vabx, x A~ - Av === 1= | &+ R flabmRa.. TabmRa.. Tabm_lég.. TAbm_te.. TAbm_te.. T
N Police N Paragraphe N Styles
|'Z-|'1<|'a- 1002000300400 50 o6 T 8 8 100 11y 21200 21300 2140 1 15 A e dT e 18

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 c6tés de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-

La mise en italique, en gras, souligné se fait sur le texte sélectionné.

Les raccourcis sont :
e ctrli pour litalique ;
e ctrl g pour gras (c’est cmd b sur le Mac).

Rappel : évitez gras, italique et souligné.

F11 F12 Impéar Pause

VerNum  Amétdef  Syst Attn

B

Mise en italique depuis le clavier.

Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide
Arial v|18 AVAN AB v PR | B=cvii=ias il e A L DN aBH AaBbl 4asbccD 4aBbCcD AaBbCCD | AaBbe
G I S~ax x A~ P~ A v =SR== 1= O Hiv TabmRa.. TabmRa.. Tabm_lég.. TAbm_te.. 1Abm_te.. |TAbm
~ Police 1] Paragraphe ) Styles
RS o~ 1) o 2.4 03 4 - M 0 S 1 6o T4 Bt o904 1001 20e | o12. ¢ 1304 +14e 4 250 4 SRR ¥ S ! T
Anal 12 CAAE A/-v
G I S 2 A~i=~i=~ Syles
, z P
Presentation generale.
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Le changement de graisse se fait sur le texte sélectionné puis on clique sur I'outil gras (a
coté du I) du groupe Police de I'onglet d’accueil; on pourra aussi utiliser le menu contex-
tuel qui apparait quand on sélectionne le texte pour mettre en gras, italique, souligné,
surligné, changement de couleur du texte, puces pour des listes, interligne, police, taille.
T
VerrMum  Amétdef  Syst Attn

99
A

SO Entrée

Mise en gras depuis le clavier.

LES RETRAITS DE PARAGRAPHES.

Les retraits s'appliquent a la premiére ligne d’un paragraphe et
aux autres lignes.

Votre attention : il existe deux écoles pour les retraits de para-
graphes : ceux qui sont pour et ceux qui sont contre.

RETRAIT DE LA PREMIERE LIGNE D'UN PARAGRAPHE.

Police ~ Paragraphe % Styles
(R RN S 101004143 4:1 516 PACRROR RO RIS ( ERURCS S RS P OIS = SIS LRI LRy, o

=)

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 cétés de Roubaix, Tourcoing et
Villeneuve-d'Ascq; la Métropole Européenne de Lille regroupe 90 com-
munes et compte 1 139 929 habitants au 1er janvier 2014.

Le réglage des retraits se fait depuis la regle.
Il y a 2 curseurs:
e le curseur du haut pour la premiére ligne ;
e le curseur du bas pour les autres lignes.
Je me positionne dans le paragraphe Lille est une commune... et je déplace le curseur du
haut vers la droite pour décaler la premiere ligne de ce paragraphe.
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RETRAIT DE TOUTES LES LIGNES D'UN PARAGRAPHE.

Présentation générale. 6

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

Q

Lille est, avec ses 233 897 habitants intra-muros au dernier re-
censement de 2014, |2 principale ville, aux cStés de Roubalx, Tourcoing et
Villeneuve-d'Ascg; 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 quatridme
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 urbaine est |a cinquiéme de France

Pour décaler I'ensemble du paragraphe, aprés avoir décalé la premiere ligne, déplacez le
curseur du bas, curseur pour les autres lignes.

RETRAIT A DROITE D'UN PARAGRAPHE.

@

Présentation générale.

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

Lille est, avec ses 233 897 habitants intra-muros au dernier re-
censement de 2014, la principale ville, aux cbtés 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 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 a une vaste conurbation formée
avec les villes belges de Mouscron, Courtral, Tournal et Menin.

Pour le retrait a droite, déplacez le curseur situé a droite dans la regle.

DESOLIDARISER LES CURSEURS DE RETRAITS.

Police Paragraphe Styles

censement-de 20'14, 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.°

censement-de 20'14, la-principale ville, -aux cotés-de-Roubaix, Tourcoing-et
Villeneuve-d'Ascq; la-Métropole Européenne de Lille regroupe 90-communes
et-.compte 17139°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 1037939 habitants font-de Lillela

Si les 2 curseurs bougent en méme temps:
sélectionnez un des 2 curseurs, appuyez sur la touche majuscule, maintenez la
touche appuyée et déplacez un des 2 curseurs, a droite ou a gauche.
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.'8.“1.. 2._}&.‘4.‘.5 RIY TTIC. “T
1 ' " Retrait de la premiére ligne

~Lour cauvegarder un document sous

~ trer sous...

AFFICHER LES CARACTERES INVISIBLES (OU NON IMPRIMABLES).

Accuell  Insertion  Dessin  Coeception  Mise enpage |[Référonces  Publipostage  Révision  Affjjhage @ Dites-nous oo que vous voulez faire = Partager ires
Vedona v 0 - NN [aav M IEE-E EE G AaBbCcl AaBbLCCl AamcrOote AMSCDMFe AamiCrDabe | amccnses | | | /)
| e iiavmn cLAvZ A = &y SR || P PR YRR R | PR
Présentation-générale. A

z

OWv v

Lille-est, -avec-ses 233897 habitants intra-muros-au-dernier-re- e —
censement-de 2014, la principale ville, aux cétés de-Roubaix, Tourcoing et
Villeneuve-d'Ascq; 1a Métropole Européenne de Lille regroupe 90 communes
et-compte 17139929 habitants au ler janvier-2014.1

A

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

Pour afficher les caractéres invisibles (ou non imprimables) cliquez sur l'outil P a I’'envers
du groupe paragraphe de l'onglet accueil.
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COPIER-COLLER.

COPIER ET COLLER LE TEXTE SELECTIONNE.
Il existe plusieurs techniques pour copier et coller du texte ou des images.

COPIER DEPUIS LE CLAVIER.

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

Sélectionnez le texte

CTRL C : copier
& /
’ 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.

2 Impér  Pause
Aieced  Syst Atn

L %! Entrée

2l F2 mpéar Pause
Verrfem  Amitdel  Syst Atn

Raccourci clavier pour coller le texte sélectionné Ctrl + V.
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A%

Py

CTRL V

Le contenu du presse-papier est collé a
I'emplacement du curseur.

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

T (Cerh) -

y

Options de collage :

Z 5 (& (A

Définir le collage par défaut...

COLLER LA MISE EN FORME ET L'APPLIQUER.

Positionnez-vous dans le texte, un clic droit, puis choisissez une option de collage :

e Conserver la mise en forme source ;
Fusionner la mise en forme ;

Coller image ;

Conserver uniquement le texte.

Fusionner la mise en forme colle le texte en tenant compte du réglage (police, taille,

etc.) de I’endroit ou vous collez le texte.

Par exemple si le texte copié est Arial, gras, rouge, 18 et qu‘a I’'endroit ou est le
curseur c’est Verdana, noir, 10, le texte collé aura les caractéristiques de l’'endroit ot I'on

colle (c’est-a-dire Verda

na, noir, 10).

=7 [=Y ¥

Conserver la mise en

forme source (C)

Options de collage :
SN
= [FY¥!

Fusionner la mise en forme (F)

Options de collage :

g o Bk

Défir ™ e
Image (E)

e par défaut...

Options de collage :

7 2 (& El_

Définirle ¢ >
Conserver uniquement le texte (T)
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COPIER-COLLER DEPUIS UN CLIC DROIT DE LA SOURIS.

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

Sélectionnez le texte

oy

PRES versans

G I s

Lille
au dernier recensement de
Tourcoing et Villeneuve-d'z %
90 communes et compte 1 O

~SAAS /‘\/.

O« AT iT v sotes

Lille est une commune du nord de la France, préftecture du département du
Nord et chef-lieu de la régi  x couger

est, ave @ Soge

D Options de collage :

bitants

] lanvier

A Police,.

3ux cotés de Roubaix,
2nne de Lille regroupe

intra-muros

2014.

Le texte est copié dans le

ses 233 [ Options de collage :
au de 4, la princi i i~ oy - —_
Tourc ; la Métrop By [ 1 ™ e 7 B &l
e 1Z L= => Liad TN
90 cc [D Options de collage : 929 habity / ? [E {A
P T = SO Conserver uniquement le texte (T)
‘7 [ > |83 A | s o
ise, l'unité
A Police.. France pa o r» r\ la-
=5 Paragraphe. »nt de Lille 7 |ISUR3 LA
sre Paris, L
»/ Recherche intelligente ]uiéme de 'l Image (E
Synonymes >
5% Traduire o I e
Plus a une vag i s = [,A
‘& Hen > de Mouscr( )
' Nouvgau commentaire )| Fusionner la mise en forme (F) |
Ajouter un suivi (préversion)
[Q_,- S
Verdana ~16 v A" A & A/v K = IE i A J
G I S 2+ Avizvizv shle L - -
Conserver la mise en forme source (C) |(

Sélectionnez le texte > un clic droit > copier.

Positionnez-vous dans le texte, un clic droit, puis choisissez une option de collage :
Conserver la mise en forme source ;

Fusionner la mise en forme ;

Coller image ;

Conserver uniquement le texte.
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OPTIONS POUR LE COPIER-COLLER.

Vous pouvez paramétrer des options pour le copier-coller :

Allez dans Fichier > options > options

avancées > couper, copier et coller.

] Ne pas créer un lien hypertexte automatique de la capture

] Changer automatiquement

Couper, copier et coller

Collage au sein du méme document :
Collage entre documents

Collage gntre documents avec styles
incompatibles:

Collage 3 partir d'at

pplications

-

Insérer/coller les images : Aligné sur le texte

[¥] Conserver les puces et la numeérotation lors du collage du texte avec I'option Comegguer
seulement
[T] Utiliser Ia touche Inser pour coller

[¢] Afficher le bouton Options de collage lorsqu’un contenu est collé

[¥] Couper-coller avec gestion d'espace

Gestion des liens

Ouvrir les liens hypertexte

Office

fis en charge pour les fichiers Office da

Stylet

[] Par défaut, utiliser le stylet pour sélectionner et interagir avec le contenu

Taille et qualité de image | 0] exercice-O-résultat-aprés-insécable-2 ~

oK

slavier pour correspondre 3 la langue du texte environnant

Conserver la mise en forme source (par défaut)

Conserver la mise en forme source (par défaut)
Utiliser les styles de destination (par défaut)

Conserver la mise en forme source (par défaut)

s les applications de bureau

Conserver la mise en forme source (par défaut)

Conserver la mise en forme source (par défaut)

Fusionner la mise en forme

[ Conserver le texte seulement

Conserver la mise en forme source
Utiliser les styles de destination (par défaut)

Fusionner la mise en forme

Conserver le texte seulement

le texte

q H Devant le texte
1
- W fuveen
k
Annuler B r
S Y Hautetbas

Options > options avancées > couper,

copier et coller > parameétres.

Couper, copier et coller

Collage au gein du méme document Conserver la mise en forme source (par défaut)

age entre documents Conserver la mise en forme source (par défaut)

age entre documents avec ¢
e ae O e Utiliser les styles de destination (par défaut)
ncompatibles i
Collage 3 partir d'autres applications Conserver fa mise en forme source (par défaut)

Aligné sur le texte

s et la numérot 1 lors du collage du texte avec I'option Conserver le texte

[ wtitis

[V] Afficher le bouton Options de collage lorsqu'un contenu est collé

Ia touche Inser pour coller

[¥ Couper-coller avec gestion d'espace G

Gestion des liens

[ Ouvrir les liens hypertexte pris en charge pour les fichiers Office dans les applications de bureau

Office

Stylet

ontenu

[[J Par défaut, utiliser le stylet po

nner et interagir av

Taille et qualité de Fimage | 8] exercice-O-résultat-sprés-insécable-2 ~

oK

Annuler

Paramétres par défaut
v Utiliser les options par defaut pour: |IETE RGOl v
v Options Individueiles
B Ajuster automatiquement I'espacement entre les mots et les phrases
v

[:] Ajuster I'espacement entre paragraphes lors du collage

[A Ajuster Ia mise en forme et alignement du tablesu lors du collage

E Application de style intelligente

z Fusionner 1a mise en forme lors d'un collage 3 partir de Microsoft PowerPoint
[:] Ajuster la mise en forme lors d'un collage a partir de Microsoft Excel

£4 Eusionner les listes collées avec les listes volsines

Annuler
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L’ APERGCU AVANT IMPRESSION : LE ZOOM.

.‘;...x.,“L, Lot v 20103010801 0801+ 8 T3 S0 01001l 12 121 .14 1501 A iTe 0 a8

PRESENTATION GENERALE.

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 23389/ 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 1 janvier 2014.

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

Plus largement, elle appartient a une vaste conurbation formée
avec les villes belges de Mouscron, Courtrai, Tournai et
Menin.

™), Focus B - A + 100%

1/10/2019

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

OPTIONS POUR LA CORRECTION GRAMMAIRE ET ORTHOGRAPHE

Options Word ? x

Générales abc 3 A -
_/  Maodifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.

Affichage

Vérification Options de correction automatique

Enregistrement Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le Options de correction automatique...
texte au cours de la frappe:

Langue

Options d'ergonomie Pendant Ia correction orthographique dans les programmes Microsoft Office

Options & [ Ignorer les mots en MAJUSCULES

%] Ignorer les mots qui contiennent des chiffres
Personnaliser le ruban
| Ignorer les cheming d'accés aux fichiers
Barre d'outils Acces rapide L . .
g P [¥] Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur
Compléments Allemand : utiliser les régles postérieures 3 la réforme de I'orthographe
Centre de gestion de la confidentialité Majuscules accentuées en frangais

O Suggérer 3 partir du dictionnaire principal uniquement
r
l Dictionnaires personnels...

Modes frangais : Orthographes traditionnelle et rectifiée ~

Modes espagnols: | Formes verbales du tutoiement uniquement b
[[] Arabe: signe initial Alef Hamza uniquement

[[] Arabe: signe final Yaa uniquement

stricte du taa marboot

] ‘;b,lrabe E‘rlp‘pl!(&ti

Pendant la correction orthographique et grammaticale dans Word

Vérifier I'orthographe au cours de la frappe
Vérifier la grammaire au cours de la frappe

Mots souvent confondus

Vérifier la grammaire et les affinements dans le volet de I'éditeur

[] Afficher les statistiques de lisibilité e

Les réglages pour la correction grammaire et orthographe se font depuis Fichier > op-
tions > vérification > Options de correction automatique > Options de correction auto-
matique.
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Options de correction automatique

Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le

e i ko e b Rntiges Options de correction automatique...

Vérification > Options de correction automatique > Options de correction automatique.

Correction automatique : Francais (France) ? X

i Correction automatique ;| AutoMaths  Lors de lafrappe  Mise en forme automatique ~ Actions

Afficher les boutons d’options de correction automatique

Supprimer la 2e majuscule d'un mot
Majuscule en début de phrase
|:] Majuscule en début de cellule

Exceptions...

I:I Majuscules aux jours de la semaine
@ Corriger l'utilisation accidentelle de la touche VERR. MAJ

Correction en cours de frappe
Remplacer:  Par: (@ Texte brut (O Texte mis en forme

zau dernier recensement de 2014, 1a principale ville, aux cotés de Roubaix,

(€)
(r)
(tm)

P 2@ |™Ig]

HF
»

- . v

Ajouter Supprimer

IZ Utiliser automatiquement les suggestions du vérificateur d'orthographe

Options de correction automatique.

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

62

Rampe de Lancement 150



Word 365 (version Windows)

Correction automatique ? X

Correction automatique  AutoMaths Mise en forme automatique  Actions

R

Remplacer
Guillemets " * ou " " par des guillemets " " ou « » Ordinaux (1er) en exposant
Fractions (1/2) par caractére de fraction ('3) Traits d'union (--) avec tiret demi-cadratin (—)

D *Gras* et _italique_ par les attributs correspondants
Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte

Appliquer
Listes a puces automatiques Listes numérotées automatiques
[ Bordures [ Tableaux

[[] styles de titres intégrés

Mise en forme automatique en cours de frappe
Appliquer au début de liste le méme format que celui de Ia liste précédente
[] Définir les retraits a gauche et de 1re ligne a I'aide des touches TAB et RET, ARR,
[C] Définir des styles a partir de vos mises en forme

Options de correction automatique > lors de la frappe.

Correction automatique ? X

Correction automatique ~ AutoMaths  Lors de la frappe i Mise en forme automa’kig"qg_j Actions

Appliquer
Styles de titres intégrés Listes 3 puces automatiques
Styles de liste Autres styles de paragraphe
Remplacer

Guillemets ' ou " * par des guillemets ' ou « »
Ordinaux (1er} en exposant

Fractions (1/2) par caractére de fraction (%2)

Traits d'union (--) par un tiret demi-cadratin (—)
*Gras* et _italique_ par les attributs correspondants
Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte

Conserver
Styles
Toujours appliquer la mise en forme automatique

™ Documents de courrier au format texte brut

Options de correction automatique > mise en forme automatique.
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Correction automatique ? X

Correction automatique  AutoMaths Lors de lafrappe  Mise en forme automatique Actions?

.....................

Word peut fournir des actions supplémentaires dans le menu contextuel pour certains mots ou phrases du
document,

l:] Activer les actions supplémentaires dans le menu contextuel
Actions disponibles :

Bdresseengasy
Contacts de messagerie instantanée (Francais)
Convertisseur de mesures (Convertisseur de mesures)
Date (XML)
Heure (XML)
Lieu (anglais)
Nom de personne (anglais)
Numero de telephone (XML)

Options de correction automatique > actions.
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LA VERIFICATION DIFFEREE.

1 Rechercher

fichier  Accueil  Insertion tion Miscenpage Rédérences  Publpostage  Revision  Afichage  Aide ? Partager &)
& andactaar A ek 7| N P N

a= Al

Editeur (F7)

Vous pouvez vérifier le texte a I'ensemble du document ou a

. ’ . , ﬁ Rédacteur
une partie sélectionnée.

Le contrdle se fait depuis I'onglet Révision > Rédacteur, Dretionnaire des synonymes
groupe vérification. =: Statistiques
Quand il y a une erreur vous pourrez l'ignorer, ou ajouter le Vérification

mot inconnu au dictionnaire.

2 Nacharchar

Poblipodage  Réviion  AS

Rédacteur

Totalité des suagestions

LLILLE.
Lille est une ville du nord de la France, préfecture du département du Nord s
et chef-lieu de la région Hauts-de-France. Orthographe

Avec 232 440 habitants au dernier recansement de 2016, Lille est la

principale commune de la Métropole Européenne de Lille (MEL), qui compte Anedyse svancis
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 quatrieme agglomération de France derriére Paris, Lyon et

La vérification faite cliquez sur la totalité des suggestions pour examiner les erreurs si-
gnalées.

Rivislon  Affichage  Aide Par

LILLE. « L

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

Avec 232 440 habitants au dernier recansement de 2016, Lille est la

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

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 Ion—
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.

a une vaste conurbation formée
Mouscron, Courtrai, Tournai et
en janvier 2008 a I'Eurométropole

Plus largement, elle appartient
avec les villes belges de
Menin, qui a donné naissance
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Absent du dictionnaire

Avec 232 440 habitants au dernier kgcgg;emgnt de
2016, Lille est la principale commune de la Métropole Q)

Européenne de Lille (MEL), qui compte plus de 1,1

Suggestions
recensement
: v
dénombrement, appel, énumération
recasement
) ; v
Aucune information de référence]
recensements
v
dénombrements, appels, énumérations

Ignorer une fois
Ignorer tout

Ajouter au dictionnaire

Francais (France)

@ Paramétres

AJOUTER UN MOT AU DICTIONNAIRE.

C L~ R~ T b p e e

Cambrai.

croisements des aires picardes
ancien francais (L'Isle) et en
sa localisation primitive sur
vallée de la Delle ou elle a été
en flamand frangais Ryssel, et
Le nom Rijsel n'est usité qu'en
Belgique, les néerlandais

aujourd'hui en France la

Lille et ses environs
historique de la
territoire du comté de
partie de |'aire
i occidental. Ville de
Citadelle), Lille a
mouvementée du
frangaise.

JAvesw e imaeyey)

&~ 11 restant(s) - Tous les problémes
Orthographe
Absent du dichonnaire

L'origine de son nom en flamand frangais Ryssel, et en

flamand occidental Rijsel.

Aucune information de référence]

Ignorer une fois
Ignorer tout

Ajouter au dictionnaire

Francais (France)

@ Paramétres

Le mot Ryssel sera ajouté au dictionnaire.

Rédacteur T Quand il y a une erreur, choisissez ou propo-

<« e S sition, ou ignorez ou ajoutez le mot au dic-
tionnaire.

Orthographe
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CHOIX DE LA LANGUE.

Ignorer une fois

Langue ? X
Ignorer tout
Ajouter au dictionnaire La sélection esten :
¥ Anglais (Etats-Unis) A
{b Paramétres Afrikaans
Albanais

¥ Allemand (Allemagne)

¥ Allemand (Autriche)

¥ Allemand (Liechtenstein)

¥ Allemand (Luxembourg) N

Word est multilingue.

Vous pouvez définir des zones sélection-

nées dans différentes la ngues Le vérificateur d'orthographe et les autres outils linguistiques
utilisent automatiquement les dictionnaires de la langue
sélectionnée s'ils sont disponibles.

[ e pas vérifier I'orthographe ou la grammaire

Détgcter automatiquement la langue

Deéfinir par défaut Annuler

PARAMETRES SUPPLEMENTAIRES.

Cliquez sur paramétres pour obtenir
des parametres supplémentaires pour
la vérification de la grammaire et de
|'orthographe.

Vocabulaire

@ Paramétres

Options Word ? X
Générales abc . . . -
~ Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte,
Affichage
[Vériﬁca(ion Options de correction automatique
Enregistrement Moadifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte au cours de la S - =
F C Options de correction automatique...
Langue ppes
Options d'ergonomie Pendant la correction orthographique dans les programmes Microsoft Office
Options avancée v ts en MAJUSCULES
Personnaliser le rubar
Barre d'outils Acces rapide
teur
Complements
: réforme de I'erthographe
Centre de gestion de la confidentialité
en frangais
a partir du dictionnaire principal uniguement ﬂ
Dictionnaires personnels,..
Mades frangais Orthographes traditionnelle et rectifiée v
Formes verbales du tutoiement unigquement -
» 2 signe initial Alef Hamza uniguement
final Yaa uniquement
[
oK ‘ Annuler
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LA COUPURES DES MOTS.

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

Enregistrement automatique (& )  []

Fichier Accueil Insertion Dessin

Marges Orientation Taille Colonnes

Mise en page

@ EF} “E = Sauts de page v

O > exercice-0-résultat-aprés-insécable-2 - Enregistré ~ p Rechercher
Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide
Retrait Espacement (] ] Boangner~
e =F = o C o
2- Numéros de lignes v 2= Agauche: Ocm L =Avant: Opt Volet
0
be Coupure de muls‘ =+ Adroite: 0cm F=Aprés: Opt Sélection ~
Aucune Paragraphe ~ Organiser
v Bkt [EE SRS N 'ILI"ZIv]-l 4.1 5.1 -6+ 7 1 8-1 91 10-0 1y 12+ -1
Manuelle
be Options de coupure de mots...
Coupure de mots ? X
[MliCoupure automatique!
= |
[[] coupure des mots en majuscules |
|
|
~ " all |
LOone ae coupure ¥ ||
|
Limiter le nombre de coupures consécutivesa: 3 = \
Manele.. Ao

Allez dans l'onglet mise en page > coupure des mots et choisissez vos options.

> On limite généralement le nombre de coupures consécutives a 3.
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RECHERCHER ET REMPLACER DES MOTS.

RECHERCHER.

Ll o5 - Gemidre modificaion W 732 + o o

Fichier  Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Revision  Affichage  Aide

| Verdans vl « A" A Aa

&+

22 Kaﬂb AaBb( A285CcD AaBOCCD AaBHCCD AaBBCCD AaBRCCD

Gllls-%x ¥ A2

Positionnez-vous dans votre document a |'endroit ou vous voulez e
commencer la recherche, puis allez dans I'onglet accueil > | m | '
groupe édition > Rechercher. o T |
Dans le panneau de gauche entrez le critére de recherche, ici R —

Lille. " > e ol

O Rechescher

Fichier  Accuell wsertio

Révision  Affichage

3 Partager = Commentaires

)

3 S e . O Recherche
Aok A K hae fo 5 =zl 5 AaBH AaBb( AsBbCch AaBBCCD AaBbCCD AaBBCCD AaBbCCD
675 wx ¥ AvPlvA. |[B===12. 6 T | tibmfa. ToomRa Toomldg. TAbmtex.. TAbmtae. § Ak toc. T Abm tan: 3 i
5 ; & - m 3 " !
TS = T3 (X TXRE R P s f . wiarim
Navigation -

3¢ résmat LILLE.
Tirer.  Poges  Risulwts  Suvo Ll est une wille du nord de ia France, préfecture du département du Nord
= ot chef-fieu de la région Hauts-de-France

LILLE
Avec 232 440 habitants au dernier recensement de 2016, Lile est

X" principale comemune de la Métropole Européenne de Lille, qui compte plus
de 1,1 millian dhabitants et rassemble 89 autres communas dont Roubaix,
Tourcoing et Villeneuve-d'Asco.

Dans sa partie frangaise, son unité urbaine et ses 1 037 939 habitants font
4o Lilla 1a quatriéme aggloméeation de France darmiére Paris, Lyon et
Marseille, alors que les 1 182 127 habitants de son aire urbaine en fant
sixdme du pays derridre ces mames villes, sinsi que Toukouse et Bordesux

Plus targement, elle appartient
avec ks villes belges de
Manin, qui a donnéd naissance
Lie-Kortrifk-Tournai, premier
cnopération territortale
mikons
importante sur

canurbstion formée
ourtrai, Tournai et
08 a I'Eurcmétropole
Groupement européen de
{GECT), qui totalise pius da 2,1
axerce égalemant una influence
de plus de 3,8 millions
‘ métropalitaine de Lille »,
compeenant notamment
Nord-Pas-ge-Calais ot les
Cambral

SEINCE N FNVEr 20
€ o Lille

emact murcpwen £

at dense,
T'ancien bassin minser du
agglomérations d'Arras et

dhebitants appeli « wn

Centre culturel Important aux croisements des aires picardes
francais (L'lske) et en

alisation prmitive sur

de 1a Dalle ol ke a été

o Lite o, fortemart urban:

covprennt latin (Insuia) proviendeait de

une lle des marécages de la

foncée. L'origme de son nom
en Mamand occidental Rijes

région flamande da

utilisant e nom « Lille ».

pim. le nbeciandes ubbsan b nom

Le nom Rigssl v'est usit
Balgique, ks néarlandals
Copitale des Fia

s appartienrent X
Sumammée encore

« Capitale des Flandres »,
appartiannent a la région
Flandre ramane, ancen
Flandre ne fasent pas
Inguistique du flamand

Lyl territoire du comté de
i:} partie de |'aire

1l ccodental. Vise da
garnison (en témogne S8 % Citadelie), Lille &
connu una histoirg mouvementéa du

” Moyen Age & |a Révolution ——— francaise.
= Vil trés souvent assidgée au cours de son histore, elle a appartenu
successivernent au rovaume de Franc Etat bourguignon, au Saint-

Page 1 e 5 [ETRTT 5 R an o
n 97 Tapr it pomtwecho

Le mot trouvé sera surligné avec un extrait du texte dans le m— .
panneau de gauche. Navigation s
Lille XKiv t
34 résultats o b
Titres Pages Résultats Suivis
LILLE. =
Lille est une ville du nord de la France, 5
préfecture du département du Nord et
chef-lieu de la 2
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RECHERCHER ET REMPLACER.

Accueil onCEptio i ub R age Ade
'}
6 I8 x A ==== = cte
Navigation : v
Résultats LILLE.
Flle est une ville du nord de fa France, préfecture du départernent du Nord
et chef-New de (a région Hauts ce.
Avec 232 440 habitants au demier msemant de 2016, Ulle ast la
principale com Ia Métrapole Eurcpéenne de Lille, o mps
de 1,1 miion ¢ %
Tourcaing et Villensuve
Dans sa partsa frangaise, § Rach ?
de Lille la gqustneme agglo
Marsellia, alors que ks 1 1 pa Ay
sxeme du pays dernire &
» (]
Cantre culturel impartant aux crosements des wres plcardes
Positionnez-vous dans votre document a I’'endroit ou vous o Partoger
H I
voulez commencer la recherche, puis allez dans I'onglet ac- o larcha 0
B ’ e Recherche et
cueil > groupe édition > Remplacer. Syl L)
G Remplacer
Dicte:
b Sélectionner v v
Edition Voix Rédacteur

1. Dans la boite de dialogue Rechercher et remplacer qui s’affiche entrez le texte
recherché dans la zone rechercher (ici Lille).

Rechercher et remplacer ? X

[y

Rechercher Remplacer Atteindre

Rechercher : Lille v

2. Dans la zone Remplacer par, saisissez le texte de remplacement (ici LILLE),
puis cliquez sur Remplacer ou remplacer tout.

Remplacer par: LILLE v

Plus >> Remplacer Remplacer tout Rechercher suivant Annuler
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Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq.

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

Avec 232 440 habitants au dernier recensement de 2016, Lille est la
principale commune de la Métropole Européenne de Lille, qui compte plus
de 1,1 million d’habitants et rassemble 89 autres communes dont Roubaix,

e Sivous cliquez sur remplacer vous modifierez une occurrence a la fois ; le mot
en cours est surligné en gris pale. Le surlignage disparait quand le texte a été

modifié.

e Sivous cliquez sur remplacer tout, tous les textes trouvés seront remplacés d’un

seul coup.

Rechercher et remplacer

Rocherchar  Remglacer  Aftaindee

Remplacer pat:  CILE

Rechescher sunant Fesmer

Plug »» Remplacer Remplacer tout

En cliquant sur Plus >> vous aurez acces
a des options supplémentaires.

Rechercher et remplacer

Rechercher  Remplacer  Atteindre

Rechercher : Lille

Remplacer par: LILLE

j{ ”<V<VM.oii1V§ i

Options de recherche

Rechercher:  Tous ™
E] Respecter la casse

[C] Mot entier

E] Utiliser les caractéres génériques
[:] Recherche phonétigue (anglais)

D Rechercher toutes les formes du mot (anglais)

Remplacer

Format - Spécial ~ Sans attributs

Remplacer

Fermer

Rechercher suiyant

Remplacer tout

[ préfixe

[ suffixe

D Ignorer les marques de ponctyation

D Ignorer les caractgres d'espacement
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LA GESTION DES IMAGES.

INSERTION D’'UNE IMAGE (OU D'UNE PHOTO) DEPUIS UN FICHIER.

Rovsion  Affichage Ao

Insertion

o ) o5 W
ks SIS peoa e 2 1 2 1 . s 6 y ] L] [T u 2 o " 15 », wos
(=R .
X A partic d'un fichier
LILLE.

ville du novd de fe France, préfecture du départerment du Mard
B s vk e e la région Hauts-de-France,
Avec 232 440 habitants au dermier recensement de 2016, Lile est la
principale commune de ta Métrcpale européenne de Lile, qui compte plus
e 1,1 milkon d'habitants et rassembie 59 autres communes dont Roubaix,
Tourcaing et Villenauve-d Ascq.
Dans sa partie frangaise, son unité urbaine ot ses 1 037 939 habitants fort
ce Lille i quatriéme agglomération de France dermiére Pans, Lycn et
Marseille, alors que les 1 182 127 habitants de son aire urbane en font la
sockma du pays darriérs ces mémas villes, ainsi que Toulouse at Barcaaux

Fus largement, alla appartient 3 une vaste conurbation forméa avec les
villes belges de Mouscron, Courtrai, Tournai «t Menin, qui 8 donné

Fichier

© Commentaires

TT équation +

pccuell  Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipes  POUF iNS@rer une image allez dans

B Page de gerde ~ D5 0 = )l . @wews l'Onglet insertion > groupe illustration

[ page vierge
3 Tableau  Images Formes lcdnes M
™ Saut de page v v v EL R

% Tablea - = . :
Pages Jabiaay Insérer une image a partir de

= r NS S 1 2 .
£ Cet appareil_ X ou un dOSSIer.
| EGl Images stockées

A partir d'un fichier
E@ Images en ligne..

@ &n savoir plus 3
i3l Insérer une image X
T Utilisateurs > yvescomil > Documents > atelier word365 > photos v D photos
Organiser - Nouveau dossier - - | o
Desktop e
exercices
ol Microsoft Word |
3 ﬁ
@ OneDrive
désse
WcepC
W Réseau v
Nom de fichier: | v Toutes les images v
Outils ¥ Ingérer |V Annuler

oddies smanart st Cote o > iMages > image a partir de > cet
appareil, puis sélectionnez un fichier

Ici on insére la photo déesse depuis I'album photos du dossier atelier word365.

Utilisateurs > yvescornil > Documents > atelier word365 » photos
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Fichier  Accusil  Wnserfion  Déssin  Conception  Miseenpage  Référnces  Publipostage  Révision  Affichage  Akle  Formatda Image “ Partager  © Commentaires (2
[T T Conipresser or imeges 2 eorde de I'moge ~ 3 B resitan v 1T i t o - |

S| i e N EE S S e | B 200, S . | B e
c G g : > g - ts d'image ~ ¢ age v N Volat Skecocn v {

PSS PR Eftats antistiques © hanger dimage =l «f =f g8 & =2 =2 z ; ge e e Lk Rogner £ 1o 1+
ariée-plan v ERvanspwence v EZRétabir Mimage ~ T Dispostion Tmage < | wmplacamont | ) E=ligner - Ve . |
puszer Syt dvage Bl Accesstibe Orgatker Tokte 5 A |
o b T I FRERE UREE TR BT SRS RS SRR PR TRRTT IR TIRNY - SRR A CIRN Y, |

&
- &

] )
=
®
e, o M MEE T U Y e e
A
] 53 partie 152,
de ule I3 quatriéme agglomération de France derridre Paris, Lyon et
R Marsaille, alors qua les 1 182 127 habitants da son aire urbaine an font la
3 sixidme du pays derriére ces mémes villes, ainsi que Toulouss et Bordsaux,
Z Plus largement, elle appartient & une vasts conurbation formée avec les

willes balgas de Mauscran, Courtral, Tournat et Meain, qui a donné
Pogezons MTmoas (R Famces Francel (g Accesstiin : conssbe

Ll © Taper ici pour rechercher

Y K KF EX B YRR O} R TR T T —
e chef-fieu e fo region Hauts-de-France ' i

Avac 232 440 hbnanls au darnler recansement de 2016, Lille est la

de Lille, qui compte plus
de 1,1 million dhabaanls ot rassemble 89 sutres communes dont Roubaix,
Tourcoing et Villensuye-d'Ascq.

ngaise, son unlte urbaine et ses 1 037 939 habitants font

An Eranca Darie Luan ot

Si I'image est trop grande vous pouvez la réduire.
Sélectionnez I'image et positionnez-vous dans un coin puis poussez vers l'intérieur; pour
I'agrandir on procédera de la méme fagon, mais en tirant vers |'extérieur.

73

Rampe de Lancement 150



Word 365 (version Windows)

L’ONGLET CONTEXTUEL FORMAT DE L'IMAGE.

Format de l'mage

ordure de 'mage ~
1 -
1 1 Lo 2
Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise en p
E a o B Couleur ~ B Compresser les images
Effets artisti v GaCh di v
Supprimer | Corrections Ela ets artistiques od anger d'image
I'arriére-plan v Ha Transparence ~ 'S Rétablir I'image ~
Ajuster
en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Format de l'image

z Bordure de I'image ~
ald af of o af ad v | & Effets d'image v

¥ | &4 pisposition d'image ¥ .

Styles d'image

~

hage & Partager 2 Commentaires (&)
. Position H - ~
[ ﬁ [,B a X m ,[] Hauteur: 21,72cm |

. ZA: Habillage v [ Volet Sélection 24 Rotation v
Texte de Rogner ¢ g aaeire116.20 cm 2
remplacement | ‘= = Aligner ~ A et
Nl Accessibilité Organiser Taille ] ~

Quand on sélectionne une image un onglet contextuel format de I'image s’affiche.

MODIFIER LA TAILLE D'UNE IMAGE.

Pour modifier la taille d’'une image, sélectionnez-la et modifiez la hauteur et/ou la largeur
depuis I'onglet contextuel format de lI'image.

I \_Zja' Mise en page 7 x

Position  Habillage dutexte  Taille
1 . _—
-Z 1_[] Hauteur: 21,72cm - =

®) Absolug  21,72¢m

Rogner E - : s I .
9 o Largeur: 1629cm i
) Large

®) Atsolue 1629 am

Faire pivoter
Rotatiog:  0*

Taille

] @

Echelle
Hayteur 5% Largeu 5%
A Conserver les proportioes
[ Proportionnelie & Fimage d'origine
Taile dongine
Hauteur 141,11 em Largeur 05,63 cm
Retabir
[————
oK Annuler

Le groupe taille comporte des options, dont conserver les proportions.
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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 I'image, groupe taille.

e Accund aticn  Dwsm  Coneption  Menpege  Teomm  Subipestage Afichage  Ade  oemet du Himsge 4 Pwlager O Commentates &)
gd F B Cackue B Comprucimeimages | S —— (2 2erthre de Frvige = B peanen = ; n 1wt vy
i e sl [P o B B~ s O e
Tororpn R T - 1 I = B Oopasiion d image - BoAlgres g

aquitee organel A
i\, PAFAMETFES DE COMFIDENTIALITE APPUGHIS Les puarityes d conlidertinité e e compphe soert gt b (et o R LR p— x

R (RIS ERCONE TS BONC IS BN ) a % o
et chel-lieu de Ja région Hauts-de-France. I TJ

Avec 232 440 habitants au dermier recensement de 2016, Lille est 1a 15 Partager = Commentaires

principale commune da a Métropale curopdenna de Lille, qui compte plus
de 1,1 millicn @'habitants et rassemble 89 sutres communes dont Roubaix,
g el } 12[ [ Hauteur: 1947 cm ©

Mgm FlLargeur: 1461cm

Taille M)

Dans sa partie frangaise, son unité urbaine et ses 1 037 939 habitants font
L, -

An Lilla In Annbeildena amalamdeatine dn Cranca dareiien Davie | an Al

I I THIE ETRR BRY RYR STk R PR |
et chef-lieu de la région Hauts-de-France.

Avec 232 440 au demier rec de 2016, Lille est la
principale de la M de Lille, qul compte plus
de 1,1 million d et 89 autres ¢ dont Roubaix,

Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq.

Dans sa partie francaise, son unité urbaine et ses 1 037 939 habitants font
da 1 llla la anatriama analamdratinn da Franca derrdéra Darie 1 unn at
Vot recommandtions

03 reconmantstions

Poussez la ligne de reperes du haut, puis du coté gauche vers l'intérieur ; la partie mas-
quée grisée ne sera plus affichée, mais il sera possible de revenir vers la photo originale

et apporter, ou pas d'autres modifications.
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LILLE.

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

Avec 232 440 au dernler rec de 2016, Lille est la
principale commune de la Métropole européenne de Lille, qui compte plus
de 1,1 million d’habi et 89 autres c dont Roubaix,
Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq.

o §

Dans sa partle frangalse, son unité urbaine et ses 1 037 939 habitants for

da 1illa I3 miatridma annlamératinn da France darriara Darke | van at
SCCeISIRALE | COnsUREZ 733 tecommIndation:

On continuera par la partie droite pour ne conserver qu’un rectangle avec la déesse de la
Grand’Place de Lille.
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POSITIONNEMENT DE L'IMAGE PAR RAPPORT AU TEXTE (OU HABILLAGE).

Dans un passé assez lointain (informatiquement parlant) les images se plagaient entre
des paragraphes ; maintenant vous avez divers choix pour positionner une image par

rapport au texte et aussi par rapport a une autre image.

Le choix du positionnement se fait généralement depuis I'onglet contextuel format de
I'image > groupe réorganiser > habillage qui dispose de plusieurs outils.

Références

n page Publipostage Révision Affichage Aide Format de I'image
) Zaordure de limage v m Position v 0 ‘é‘
== == — — = =l X B e i | 5 z X
ad | o o o v &) Effets dimage v Tated 1~Habllagem[j§ Volet Sélection A Rotation v
ey 0 ) ) ecte de
& Disposition d'image v remplacement Aligné sur le texte
s d'i [ jlité ==
Styles d'image N Accessibilité = Encadrt

fidentialits de votre compte sont appliqués  czt appareil. Pour régler vos parametres, accédez aux paramétres de confidentialité. o

- Adapté
WM « 1+ Lo 1+ 200 0300 s Q1 5t e |+ T g Bt 90 | 10| +dhe | d2e 4 1301 1401 150 |
—_— AT Ay travers
e
n  Haut et bas
== Derriére le texte
== Deyent leteste
(al
13 Autres options de disposition...
Toujours utiliser cette disposition
P ’ P
DEPLACER L'IMAGE HABILLEE.
Py P RN R e T T T o s e ven v e i T v

¢

| & ‘
Surnommée encore aujourd'hui en France la « Capitale des Flandres », Lille
et ses environs appartiennent & la région historique de la Flandre romane,
ancien territoire du comté de Flandre ne faisant pas partie de I'aire
linguistique du flamand occidental. Ville de garnison (en témoigne sa
Citadelle), Lille @ connu une histoire mouvementée du Moyen Age a la
Révolution francaise.

~; largement, elle appartient & une vaste
conurbation formée avec les villes belges de
Mouscron, Courtrai, Tournal et Menin, qui a donné
naissance en janvier 2008 a I'Eurométropole Lille-
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 territolre de plus de
3,8 millions d'habilgnts appelé « aire

», fortement urbanisé et
I'ancien bassin

minier du Nord-Pak/de-Calais et les agglomérations
d'Arras et Cambrai.

Centre culturel important aux croisements des aires
picardes et flamandes, son nom en ancien francals
(L'Isle) et en latin (Insula) proviendrait de sa
localisation primitive sur une ile des marécages de
la vallée de la Dedle o elle a été fondée. L'origine
de son nom en flamand frangais Ryssel, et en
flamand occidental Rijsel. Le nom Rijsel n'est usité
qu'en région flamande de Belgique, les néerlandais
utilisant le nom « Lille ».

Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq.

Dans sa partie frangaise,
ses 1 037 939 habitants
quatriéme agglomération
Parls, Lyon et Marsellle,

1 182 127 habitants de son
sixieme du pays derriére
ainsl que Toulouse et

Plus largement, elle

vaste conurbation formée
de Mouscron, Courtral,

a donné naissance en
I'Eurométropole Lille:
premier Groupement
coopération territoriale
plus de 2,1 millions
exerce également une

sur un territoire de plus de
d’habitants appelé « aire
Lille », fortement urbanisé
notamment I'ancien bassin
de-Calals et les

d'Arras et Cambral

Centre culturel important
aires picardes et

en ancien frangais (L'Tsle)
proviendralt de sa

sur une fle des marécages
Dedle od elle a été fondée,
en flamand francais Ryssel,
occidental Rijsel. Le nom

.

son unité urbaine ot
font de Lille la

de France derrigre
alors que les

aire urbaine en font la
ces mémes villes,
Bordeaux.

appartient & une
avec les villes belges
Tournal et Menin, qui
janvier 2008 &
Kortrijk-Tournal,
européen de

(GECT), qui totalise

', d'habitants. Elle

influence importante
3,8 millions
métropolitaine de

et dense, comprenant
minier du Nord-Pas
agglomérations

aux croisements des
flamandes, son nom
et en latin (Insula)
localisation primitive
de la vallée de la
L'origine de son nom
et en flamand

© Rijsal n'est usité qu'en

Le texte est autour de limage.

77

Rampe de Lancement 150




Word 365 (version Windows)

SUPPRIMER L' ARRIERE-PLAN D’'UNE PHOTO.

Quand on a une zone de couleur unie sur une photo, comme ici le ciel bleu, il est pos-
sible de retirer I'arriére-plan (c'est-a-dire le ciel bleu dans notre cas) pour le rendre
transparent.

Un double clic sur la photo fait apparaitre I’'onglet contextuel format de I'image ;
I'outil supprimer I’arriére-plan dans le groupe Ajuster.

Enregistrement automatique (0[] £~ v Lille-3Win-1 - Enregistré dans \\Mac\Home ~ P Rechercher
Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Rétérences Publipostage Revision Affichage Aide Format de limage
E - Bl Couleury E Compresser les images £ Bordure de limage ~ |—|,\ A [ position v L[ Rec
- s | il Lo o o Tl e e = e o o
CAEffets artistiques v TF Changer d'image ~ =2 ot |== ol af a8 v | & Effets dimage o Habillage ~ Tty Vole]
Supprinfer  Corrections Sy § Texte de
Vamgre-plan v EdTansparence~  C@Rétablir limsge ~ & Dizposibion dimage | wrplacement | [hAvance ~ ESAlig
Ajuster Styles d'image Iu!  Accessibilite Orpj

‘L PARAMETRES DE CONFIDENTIALITE APPLIQUES Les paramétres de confidentialité de votre compte sont appliqués 3 cet appareil, Pour régler vos paramiétres, accédez aux paramétres de confidentialité,
L L AR SR PRI SR RN DR DR RE RN RRIE BRRT DR ORI O RS O R ORI A

Tour'coing et Villeneuve-d'Ascg.

- / Dans sa partie francaise, 1 A7 unité urbaine et

b ses 1 037 939 habitants rort de Lille la

5 quatriéme agglomeération de France derriere

B Paris, Lyon et 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.

. Plus largement, elle appartient 4 une vaste

) conurbation formée avec

les villes belges de
ournal et Me qul

= QuUscro 0 1d

Egatrvort tamalogen (57

Fichier  Suppeassion de faemidre-plan  Affichags Format de I'mage 4 patagw O Commentakes (&)
Y T
4 ¥ il
Mouer s Menues les2ones | \gnorer towees  Coraasves bes
monesd conserves  asipprmer | les modifications modiiations
Bithner Femveturs
I\ PARAMETRES DE CONFIDENTIALITE APPLIOUES. Les porametres e confidentiobté de votre compts 507k apphqués § cot opgavsl, Pou rgles vos parsmst es. sccedes s parwnres de conedentinlb -
. vevi wiw
a 18Tt [0 r “
Capture d'écran
ia oper I grour reuiercher

Suppression de l'arriére-plan

La zone d‘arriére-plan par défaut est couleur magenta pour la

marquer pour suppression, tandis que le premier plan con- G}; @

serve sa coloration naturelle.
Marquer les Marquer les zones
zones a conserver a supprimer

Aftiner
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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 i
pour marquer les zones de lI'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 é? 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, Al, WMF et DRW.
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et chef-lieu de la région Hauts-de-France.

Avec 232 440 habitants au dernier rec de 2016, Lille est la
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.

O] B I TR e T

[0 TR B DR DR S0 ks 2R o o

Toufcolng et Villeneuve-d'Ascq.

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

Dans sa partie francaise,
1 037 939 habitants font
agglomération de France
Marseille, alors que les
son aire urbaine en font
derriere ces mémes

et Bordeaux.

Plus largement, elle
conurbation formée avec
Mouscron, Courtrai,
donné naissance en
I'Eurométropole Lille-
Groupement européen
territoriale (GECT), qui
millions d'habitants. Elle
Influence importante sur
3,8 millions d'habitants

' '~ unité urbaine et ses

we Jlle Ia quatrieme
derriére Paris, Lyon et

1 182 127 habitants de
la sixigme du pays
villes, ainsi que Toulouse

appartient 3 une vaste
les villes belges de
Tournai et Menin, qui a
janvier 2008 a
Kortrijk-Tournai, premier
de coopération

totalise plus de 2,1

, exerce également une

un territoire de plus de
appelé « aire

Plus largement, elle appartient
avec les villes belges de
Menin, qui a donné naissance
Lille-Kortrijk-Tournai, premier
coopération territoriale
millions d'habitants. Elle
importante sur un territoire
d’habitants appelé « aire
fortement urbanisé et dense,
I'anclen bassin minier du
agglomérations d'Arras et

Centre culturel important aux
et flamandes, son nom en
latin (Insula) proviendrait de /.
une fle des marécages de la
fondée. L'origine de son nom
en flamand occidental Rijsel.

~
a une vaste conurbation formée
Mouscron, Courtrai, Tournai et
en janvier 2008 a I'Eurométropole
Groupement européen de
(GECT), qui totalise plus de 2,1
exerce également une influence
de plus de 3,8 millions
métropolitaine de Lille »,
comprerant notamment
Nord-Pas-de-Calals et les
Cambrai.

croisements des aires picardes
ancien francais (L'Isle) et en
sa localisation primitive sur
vallée de la Dedle ou elle a été
en flamand frangais Ryssel, et
Le norﬁRjjsel n'est usité qu'en

région flamande de
utilisant le nom « Lille »_

fortement urbanisé et Belgique, les néerlandais
notamment l'ancien
Pas-de-Calais et les

et Cambrai.

métropolitaine de Lille »,
dense, comprenant
bassin minier du Nord-
agglomérations d'Arras

Surnommée encore
« Capitale des Flandres »,
appartiennent a la réglon

aujourd'hul en France la
Lille et ses environs
historlque de la

Centre culturel important aux croisements des

alres picardes et flamandes, son nom en Flandre romane, ancien -2 territoire du comté de
anclen francals (L'Isle) et en latin (Insula) Flandre ne faisant pas partie de l'aire
linguistique du flamand " | occldental. Ville de

proviendrait de sa localisation primitive sur

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

MODIFIER LA TRANSPARENCE D'UNE IMAGE.

2 hee — |
Fichier  Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide  Format de Fimage
.i.), B4 Couteur~ B Compresser lesimages R — & Bordure de I'mage ~ F:] [E] Position »  [5Recul
B8 Effets artistiques » G Changer d'i af af af a2t af =2 v | & Effets d'image v 2 Hobillage ~ - gy Volet
Supprimer  Corrections pry P z Texte de 3
lariére-plan v 13 Transparence {3 Rétablir limage ~ ¥ | & Disposition dimage ~ remplacement | —=)Avancer « = Align
Ajuster Styles d' image [ Orga
L DUNERER. - | - 1.1 -2 ) - 3-y 41 5 -Gy Py - ®o Q-1 004 Q- 3200 13- 0 -14- ) 215 ) - 16 ATCEIREEESEN
U = :
@ Plus largement, elle appartient a une vaste—-nurbation formee
3 avec les villes belges de Mouscron, Courtrai, Tournai et
e Menin, qui a donné naissance en janvier 2008 a I'Eurométropole
. Lille-Kortrijk-Tournai, premier Groupement européen de
3 coopération territoriale (GECT), gui totalise plus de 2,1
; millions d'habitants. Elle exerce égal it une influence
& importante sur un territoire de plus de 3,8 millions
d'habitants appelé « aire métropolitaine de Lille »,
S fortement urbanisé et dense, compreriant notamment
- I'ancien bassin minier du Nord-Pas-de-Calais et les
2 agglomérations d'Arras et Cambrai.
kd Centre culturel important aux croisements des aires picardes
< et flamandes, son nom en ancien francais (L'Isle) et en
A latin (Tngula) proviendrait de ~ <a localisation primitive sur

Nous allons rendre transparente l'image et la placer derriéere le texte.

Dans le groupe ajuster de I'onglet

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Reéfére
Ed g M Couleur~ S Corpracta e rges contextuel format de I'image cliquez
L o EBEfcts attiques ~ G Changer dimage - = sur "outil Transparence et cho!S|s-
famre-plan v |[caansparence~| 3 Rétablir limage - sez dans les différentes petites vi-
; | 9gnettes qui s’affichent le degré de

transparence.

0{/ Options de transparence d'image...
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IMAGE DERRIERE LE TEXTE.

augauifh i Frncs &
oy

Thies ra  p
<2 du

Sven o b Rbvcsion

VIR fris souswent 3ssidgse s e e sn Hstok
SICOETrTEyoat OF FUyYere 48 TYaACE, § PR DOvgoNom, 20 Sl

CHANGER LA COULEUR.

Ci-dessus l'image de la déesse a été rendue
plus transparente ; il est maintenant possible
de la placer derriére le texte, sous réserve
que le texte mis devant soit encore lisible.

3o o [ Pestion -
P A Habitge -

1 Recuer =

L Vot Sélectie 24 Ratat

Deyant be beste
Moilier le gnts de Thanillage

< Deplacer evec beteate

Corriger la postion wur e page

3 utres options de dispesition

cette disporition

— ]

= Muance des couleurs

lons d'habitants. Elle
1ortante sur un territoire
abitants appelé « aire
ement urbanisé et dense,
cien bassin minier du

. |'Hmm
III!.'.I

lamandes, son nom en

+fle des marécages de la
|+l dée. L'origine de son nom
. flamand occidental Rijsel.
" ion flamande de

isant le nom « Lille ».

£ Couesrvamperente

& Options de goudeur da Temagn.

nommeée encore
« Capltale des Flandres »,
appartiennent a ka région
Flandre romane, ancien
Flandre ne faisant pas

Fiie Aol Meaton  Dessh  Contepticn  Mss epage  Ritkeecss  Publpoitage  Rivsen  Oficage  Alde  Formal & linuge
S Gz B Compresser ' images (2 Bocdure e fimage + B2 B posticn = [Tyrecy
—— p— P‘r L] .fw-‘ M E o =
Susprimes  Corectom 5‘“"""‘""""""“' """x.x. 4 1 By 8 LR} Voo 1oy A2e ) Byt a8 s -k A

3 largement, elle appartient

g @ y < les villes belges de
" f ! F r f r in, qui a donné nalssance
] o oF ol of of o7 o o o oF W =F o eration territoriale

2-Kortrijk-Toumnal, premier

llomérations d'Arras et
.um culturel impertant aux

n (Insula) proviendrait de 4

& une vaste ~nurbation formée
Mouscron, Courtrai, Tournal et
an janvier 2008 & I'Eurométropole

Groupement européen de
(GECT), qui totalise plus de 2,1
exerce également une influence
de plus de 3,8 millions
métropolitaine de Lille »,
comprenant notamment

| Nord-Pas-de-Calais et les

Cambrai.

Plus largement, elle appartient
avec les villes belges de
Menin, qui 3 donné naissance
aune Uille-Kortrijk-Tournal, premier
coopération territoriale
miliions d'habitants. Elle

~ importante sur un territoire
d'habitants appelé « aire
fortement urbanisé et dense,
I'ancien bassin minier du
agalomérations d'Arras et

Centre culturel Important aux
et flamandes, son nom en
latin (Insula) proviendrait de -
une fle des marécages de la
fondée, L'origine de son nom
en flamand ocdidental Rijsel.
région flamande de

utilisant le nom « Ulle ».

crolsements des alres picardes
ancien frangais (LTsle) et en
sa localisation primitive sur
| vallge da la Dedle o0 elle a ete
an flamand frangais Ryssel, et
Le nom Rijsel n'est usité qu'en
Belgique, les néertandais

Sumommée encore

« Capitale des Flandres »,
appartiennant & la région
Flandre romane, ancien
Flandre ne faisant pas
linguistique du flamand
gamison (en témoigne sa
connu une hlstonre

aujourd hui en France ka

Lille et ses environs
historique de Ia
territoire du comté de
partie de l'alre
ocddental. Ville de
Citadelle), Lille a
mouvementée du

Depuis I'outil couleur vous pourrez modifier la couleur de I'image sélectionnée.

EFFETS ARTISTIQUES.

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Réferences

Ea ¢ Bcouleur - B Compres
L8 effats antistiques > 5 Changer

Mise on page Publipostagy

o5 images

Comections
arriére-plan v

Supgrimer

Depuis l'outil effets artistiques vous pourrez
donner quelques effets artistique a votre
image.

Ici crayon, nuances de gris.
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LES STYLES D'IMAGES.

P Rechirchor fA m - o
Fichier Accueil Irsertion Dessin = € Mise en page Références. Publipostage Révision Affichage  Aide  Format de I'image & Partager () Commentaires
Peition 1= n
g P — 8 ; e | A
= ” ques ~ G — — & Haballage = ['H Salection 2= |
Coppeimat | Comecti o = = &= i ‘ 9 3 004 e
larriare-plan « ElTesarence~  FFRutasic mage ~ & ot | Ehaumncer < [ Aigner - V{80
Kynter E g @ E ] = " Ocarsrer Tt 5 A
. - n 2] 1
S Sf of 28 =t o

= =g ==

=

& dy département dv Novd

Avec 232 440 habitants au dernier recensemnent de 2016, Lille est la

- principale commune de la Métropole européenna de Lille, qui compte plus
de 1,1 millian d'habiants et rassemble 8% autres communes dont Roubaix,
Tourcoirg et Villent:ie-d Ascq.

Dans 53°7% bia frangaise, son unité wbaing
2251 US7 939 habitants font de Lille la
quatriéma agglomération da Franca
derrigre Paris, Lycn et Marseile, alors
que les 1 182 127 habitants de son
aire urbaine an font ls sxame du
pays demibre ces mémes viles,
ansz que Toulouse et Bordesux.

Phus largement, elle appartient &

une vaste conurbation formée
avec les viles belges de Mauscran,
Courtrai, Tournai et Menin, qui a
dené nassance en janvier 2008 &
FEurométropole Lile-Kortsjk-
Tournai, premier Groupemant
Eurcpen de coopération territoriske
(GECT), qui totalise plus de 2,1 milions
d'habitants, Blle exarce également une
Influance impartants sur un termitore de

plus3e 3,8 milliors d'habitants sppelé

« aira métropoitaina de Ulle »,

= fortement urbanisé et dense,
comprenant notamment l'ancien
bassin minier du Nord-Pas-de-
Calais ot les agglomérations d Aras
B et Cambrai.

Centre culturel important aux croisements des aires picardes et flamandes,
0N nom en anden frangais (LTsle) et en latin (Insula) proviendrak de sa
localisation prmitive sur une Be des mardcages de & valée dz la Dedle o
wlle 8 été fondée. L'origne de son nom en flamand frangais Ryssel, et en

] flamand occidental Rijsel. Le nom Rijsel n'est usté qu'an région flamanda
de Belgique, ies néarlandais utilisant e nom « Lille »

Sumommée ancers aujourd'hul én Franca 1a « Capitale des Fandras », Ulle
& et ses environs appartiennent & la régian historigue de la Flandre romane,

- [ francas Grance)

Prrtmed  mtmens [0
u L Taper ici pour rechercher

Quand vous double-cliquez sur une image |'onglet contextuel image s’affiche et vous ver-
rez l'outil styles rapides dans le groupe styles d‘images.

En cliqguant sur I'outil styles rapides vous verrez différents outils pour encadrer I'image
sélectionnée.

82

Rampe de Lancement 150



Word 365 (version Windows)

UNE OU PLUSIEURS COLONNES ?

Nous avons vu jusqu’a maintenant |"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.

MISE EN PLUSIEURS COLONNES DEPUIS UN TEXTE SELECTIONNE.

istrement automat

890 s

£ Rechercher

Dessin

Insertion

Fichier Accueil Concepts

L:U L j j —‘S’““”“lagev

uméros de lignes v
Marges Orientation Taille Colonnes

be Coupure de mots v

Autres colonnes.

on Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide
Ratrait Espacement ~ o [E= aligner ~
7= A gauche : Oem S iZAvent: 0pt 3 = g1
Volet
=+ Adrite: 0cm IS Aprés: O pt 4 Sélection =
& ~ o
2 101 1 2 4 5 L 7 8 9 1 2 13 15 160474 18|

LILLE.

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

Avec 232 440 habitants au dernier recensement de 2016, Lille est la
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 quatrieme agglomération de France derriére Paris, Lyon et
Marseille, alors que les 1 182 127 habitants de son aire urbaine en font la
sixigme du pays derriére ces mémes villes, ainsi que Toulouse =t Bordeaux.

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 a I'Eurométropole Lille-Kortrijk-Tournai, premier Groupement
eumpéen de coopéfabon territoriale (GECT), qui totalise plus de 2,1 millions

Elle exerce égal une influence importante sur un territoire
de plus de 3,8 millions d'habitants appelé « aire métropalitaine de Lille »,
fortement urbamse et dense, comprenant notamment l'ancien bassin mlmer
du Nord-Pas-de-Calais et les agglomérations d'Arras et Cambral.

Centre culturel important aux croisements des aires picardes et flamandes,
son nom en ancien francais (L'Isle) et en latin (Insula) proviendrait de sa

Sélectionnez le

texte a mettre T
sur plusieurs co- fﬂ
lonnes, e

puis allez dans |
I'onglet mise en
page et dans le

Insertion

D |
Taille Col

Mish en e

7 Sauts de page ~

=

Dessin  Cc

Références  Pub Reévision

Mise en page

Affichage

Nutndros de lignes »

Coupure de mots ~

LILLE.

Lifle est une ville du nord de ls France, préfecture du département du Nord
et chef-liew de la région Mauts-de-France.

groupe mise en
page cliquez sur
I'outil colonnes

et choisissez le
nombre de co-
lonnes désiré.

Avec 232 440 habitants au dernier
recensement de 2016, Lille est la
principale  commune de la
Métropole européenne de Lille, qui
compte plus de 1,1 million
d'habitants et rassemble 89 autres
communes dont Roubalx,
Tourcaing et Villeneuve-d'Ascq.

Dans sa partie frangaise, son unté
urbaine et ses 1 037 939 habitants
font de Ulle la quatriéme
agglomération de France derriére
Panis, Lyon et Marseille, alors que
les 1 182 127 habitants de son aire
urbaine en font ks sixieme du pays
derriére ces mémes villes, ainsi que
Toulouse et Bordeaux,

Plus largement, elle sppartiert &
une vaste conurbation forméa avec
les villes belges de Mouscron,
Courtrai, Tournai et Menin, qui a
donné naissance en janvier 2008 a

I'Eurométropole Lille-Kartrijk-
Tournai, premler  Groupement
europden de coopération

tarritoriale (GECT), qui totakise plus
de 2,1 millions d'habitants. Elle
exerce egalement une infence
importante sur un territoire de plus
de 3,8 milions d'habRants appelé
« aire métropolitaine de Lilla »,
fortement  urbanisé et dense,
comprenant notamment Iancien
bassin minier du Nord-Pas-de-
Calais ot les sgglomérations d'Arras
et Cambral

Cantra cultursl important aux croisements des aires picardes ot flamandes,

s0n nom en ancien frangais (L'I:

t en latin (Insula)

localisation Enmtwc sur une | mali:macs de la valiée de la Delle ou

drait de sa
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£ Rechercher

Enregistrement automatique @) [B] ©~ ) = Lille-3Win ~

Depuis l'outil colonnes

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page References Publipostage Revision AH»:haJ ’ .
: P de l'onglet mise en
I]':v] L, “ -~ B = Sauts de page ~ Retrait Espacement ~
o oreron e ol ag 3 Numéros de ignes - ment:lopt - page vous avez
Marges ation Taille Colonnes 3 Ty p spes 7
T Cvmmdemot | % Adrite: (0cm opt d’autres possibilites
Mis ] [ 4 .
i = 1= - de création de co-
lonnes en cliquant sur
[E o autres colonnes.
Géogray
Situation
T |=]| Gauche
= Lille est située dans le nord de la France,
B l"‘ roite a une vingtaine de kilométres du centre
: Lille est situde & une quinzaine de kilom
== Autres cologpes. et la Bdquuo ot se trouve ué'g:é <
wallonne. Ainsl par exemple, le poste-

E— e Dans la boite de dialogue qui s’affiche vous

pourrez choisir :

e Le nombre de colonnes selon les préré-

glages (1, 2, 3, 2 colonnes de taille diffé-

rentes a gauche, 2 colonnes de taille diffé-

rentes a droite) ;

e Nombre de colonnes manuelles, avec

ou sans ligne séparatrice ;

e Largeur des colonnes et espacement

des colonnes ;

. Appllcable au texte sélectionné ou dans la section ou vous étes positionné ou
pour tout le document.

Colonnes

Prédéfinir

Une Deux Trois Gauche Droite
Nombre de colonnes : 1 = Ligne séparatrice
Largeur et espacement Apercu
Coln®: Largeur: Espacement :

1 1629cm - —

- -
v v
- -

4
4

|

Largeurs de colonne identiques

Appliquer a: | Au texte sélectionné v Nouvelle colonne

OK Annuler
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DEUX COLONNES DE LARGEURS DIFFERENTES, GAUCHE.

Mise 00 pag

78 Agwache  Dem

& Cousure de oty 3= Adveite

Géographie

Partager U Com

Situation

Bune v

wailonne. Aj

8 ferrovisres ou

et la Belgigue et

pouria
romaing, i rivkire,
18 vilke du sud-ouest au mrd m'ﬂdndrt la Lys.

Dds 1o milleu du TVa sidcke, au dédin de I'empire roman d'Occ
Gamars se - sur-Mar-
comme:

Kiomitres du cantre de gravité du

NovdduUlluﬂﬂlM nbedandophons,
Whud b 15 ki a Nord-Es est walion et rancephane,

Lite 3'wst deablim dans I vallin de s Dedle dont plusis bras, acjourd ¥l
pavmrlm a vlh mgu.

14poque gallo-
travrse

S
S0Nt instaliés au nord de la routs Boul
!lin oud da

2 & Dunkercus ou Balleul.

mantimes,

uarmas, Hallammas, LR
anvirens nt 3 la région histonue de la Rl
Flandra romane, Cest-4-dira aux anclans temitalres du comed de Handre na | e 2 imen
du flamand ocadental, contralrement.

Au Xle sibcle, lors de la naissance de Lile, i frontiére linguistique passait
désd 3 l'ouest de la vileS. Arsl, & [opposé ¢'une ioée 2asez répandue, Lile
n'a jamas été une wille de langue flamande, mais de dialectes
Lile est 3 a croisée de grands itinérares européens, routiers, mals aussi
sest entre |'Allemagne, le Luxembourg, I3

omans.

Lile wst stuse dans le nord de ls France, au centrs du département du Nocd,
ingtaine de ementd.

Lile est située & um quinzaine de kilometres de la frontiérs entre [a France

s Lrouve Agakenent toute um de la frontire

omrmnm wt nnnquue nul separe la régon fama
axenple, be poste-froatiére de Menin, !M A 17km

tarddis que celui de Muum

Colennas

Fricéten

e Dess Gt Drote

e

Notee de cobanes - 2 L] e gmmmmice

Loyt et eipucorent Aperiu

Langent Epasmrt

- : EE

(] it e ok g

B wn::(]'frc Royaume-Uni, Nord/Sud ertre les Pays-Bas, la Sekyique, la 2030 | e
A vol d'osesu, Lille se situe & 93 kn de Calais, 100 km de Bruxeles, = > -
Ici on a cligué dans gauche dans prédéfinir.
Gauche V2oL 101:201:301+4 601 7 1Bt 90 1010 AL 121 1301 14 1 150 1 16 A0SIZR | Be
Largeur et espacement Géographie

Col n®: Largeur: Espacement :

1. 46c¢cm 2 125cm 44

2: 1044cm O

Dans gauche, la largeur de la co-
lonne de gauche (1) est moins im-
portante (ici 4,6 cm) et la colonne
de droite fait 10,44 cm et |'espace-
ment est de 1,25 cm.

Tous ces réglages sont facilement
modifiables en cliquant sur |'outil

situé a la droite de la case, ou en
ressaisissant une autre valeur.

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

département3.

Lille est située a une
quinzaine de
kilométres de la
frontiere entre la

France et |la Belgique

et se trouve
également toute
proche de la frontiére
administrative et
Ilngmanue qui
sépare la  région

flamande de la région
wallonne. Ainsi, par
exemple, le poste-
frontiere de Menin,
situé & 17km au Nord

de Lille est flamand et néerlandophone, tandis
que celui de Mouscron situé a 15 km au Nord-Est
est wallon et francophone.

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

Dés le milieu du IVe siécle, au déclin de I'empire
romain d'Occident, des peuples Germains se sont
installés au nord de la route Boulogne-sur-Mer-
Cologne : la frontiére linguistique passait alors au
sud de Lille comme le signale la toponymie en
hem de Wazemmes, Esquermes, Hellemmes, etc.
Pourtant, Lille et ses environs appartiennent a la
région historique de la Flandre romane, c'est-a-
dire aux anciens territoires du comté de Flandre
ne faisant pas partie de l|'aire Ilngulstvque du
flamand occidental, contrairement a Dunkerque
ou Bailleul

Au XIe siécle, lors de la naissance de Lille, la frontiére linguistique passait
de]é a 'ouest de la villeS. Ainsi, a I'opposé d'une idée assez répandue, Lille
n'a Jamals été une ville de langue flamande, mais de dialectes romans.
Lille est & la croisée de grands itinéraires européens, routiers, mais aussnl
ferroviaires ou maritimes, Est/Ouest entre |'Allemagne, le Luxembourg, la
Belgique et le Royaume-Uni, Nord/Sud entre les Pays-Bas, la Belgique, la

France et |'Espagne.
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3 COLONNES DE LARGEURS DIFFERENTES ET LIGNES SEPARATRICES.

'Z'I'l'l"?'l‘l-l-Z‘I-J-l 41 0501 0601 0700 +8: 12902001 v20e0 012:) 1300 140 2154 1+ 16 NUNSENANINEESN
TTIUD R UT T ULV L, TTUU AT UT JUUODUURY ©L 7 IV N UT T UUWIVUOC.

Par la route, Lille est distante de 80 km de Dunkerque, de 90 km
d'Ostende, de 110 km de Calais et de Bruxelles, de 125 km d'Anvers, de
225 km de Londres (+ 55 km en shuttle), de 230 km de Paris, de 300 km
d'Amsterdam et de Cologne, de 305 km de Luxembourg, et de 345 km de

Bonn.
Colonnes ? 3
Prédéfinir
Une Deuy Trois Gauche Droite
Nombre de colonnes: |3 2 E Ligne séparatrice
Largeur et espacement Apercu
Coln*: Llargeur: Espacement :
1 46cm B 1.25em 5
2 | [35em j} 125 5
. | 569em % :
Communes li [J Largeurs de colonne identiques
Appliquer a: | Autexte sélectionné v | Nouvelle colonne
Les commung
Lille est situéeaucenueve TTEUTUPUIE EUrvpeEere ue wime: Toutes les

communes limitrophes en font partie. Il n'y a aucune rupture du tissu

(France)

Géographie
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
département3.

Lille est située a une
quinzaine de
kilometres de la
frontiére entre la
France et la Belgique
et se trouve
également toute
proche de la
frontiére

gallo-romaine,
la riviere,
aménagée
récemment en
canal a grand
gabarit,
traverse la ville
du sud-ouest au
nord pour
rejoindre la Lys.

Dés le milieu du
IVe siécle, au
déclin de
I'empire romain
d'Occident, des
peuples
Germains se

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

Au Xle siécle, lors de la
naissance de Lille, la
frontiere linguistique
passait déja a l'ouest de la
ville5. Ainsi, a I'opposé
d'une idée assez
répandue, Lille n'a jamais
été une ville de langue
flamande, mais de
dialectes romans.

Lille est a la croisée de
grands itinéraires

D) Focus

1]
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INSERER UN SAUT DE COLONNE.

S - 3 3:9+3:1+4:1:5:1:.6:1-7-8 O R PR T O B TR LRy
U MIVUBLIVIE DIUS W AU N Wy s L EEY SHUVIUN S vy
Nord-Est est wallon et francophone. maritimes, Est/Ouest entre
I'Allemagne, le Luxembourg, la
Lille s'est établie dans la vallée de Belgique et le Royaume{q ], fichier Accusil  Insetion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références
la DeGle dont plusieurs bras, Nord/Sud entre les Pays-Bas, Ia _
aujourd’hui  pour la  plupart Belgique, la France et I'Espagne. D % B = Sauts de page « Retratt Espacement
couverts, parcourent la ville. . o Sauts de page
Naviguée depuis I'époque gallo- A vol d'oiseau, Lille se situe a M¥3% Orentston Taille Colonnes
romaine, la riviere, aménagée 93 km de Calais, 100 km de || FPage
récemment en canal & grand Bruxelles, 205 km de Paris, 230 km . SR RN ] Maspt Temkak ob st Fmciacpie 0D \
gabarit, traverse la ville du sud- d'Amsterdam, 242 km du centre de ~ N R N
ouest au nord pour rejoindre la Lys. Londres, 405km de Francfort, . 3
408 km de Strasbourg et 796 km D Indique que fe tecte qui sult le saut de colonne
Dés le milieu du IVe siécle, au de Toulouse. : commencera dans la colonne survante. ]
déclin de |'empire romain Par la route, Lille est distante de™ =) Hablage duboite ll
d'Occident, des peuples Germains 80 km de Dunkerque, de 90 km . [ : l eq wre les objets da
se sont installés au nord de la route d'Ostende, de 110 km de Calais et~ == ¢ légande etle }
Boulogne-sur-Mer-Cologne : la de Bruxelles, de 125 km d'Anvers, .
frontigre linguistique passait alors de 225 km de Londres (+ 55 kmen - Sauts de scction
au sud de Lille comme le signale la shuttle), de 230 km de Paris, de [| Pagesuivante 1
toponymie en hem de Wazemmes, 300 km d'Amsterdam et de Insere un saut de section et démarre la nouvelle ¢
Esquermes, Hellemmes, etc. Cologne, de 305 km de . "_' s suivante, 4
Pourtant, Lille et ses environs Luxembourg, et de 345km de: S
appartiennent a la région historique Bonn.
e ]
Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Alde
ﬁ:ﬂ I& ID E] 1 Sauts de page ~ Retrait Espacement = ~ E[% B> aligner ~
Marges Orientation Taille Colonnes Sauts de page 0pt ~ Volet ,
v v v v [_J Page 0 pt 5 Sélection
Mise en page 8 Margue I'endroit ol se termine i = Organiser
. ﬁ commence la pa uivante 14 3 21 1ok :201:3 4 5 6 7 [ 9 10 0o RE 20 0
- —» | Colonne
5 = Indique que le texte qui suit it de colonne
- tac commencera dans la colonr ante. Géographie

pare le

Sauts de section

81

Continu

91

10

Page paire

Page impaire

131421 .11

1116 151 .14

a7

web, p. ex. le texte d

Page suivante
Insére un saut de section et demarre la nouvelle
section a la page suivante,

sn saut d

irla me

un saut de sec

sur la page p.

Habillage du texte

est située dans le

| de la France, au

re du

artement du

i, & une vingtaine

kilometres  du

re de gravité du
artement3.

est située a une

zaine de

nétres  de la

tiere entre la

ce et la Belgique

se trouve

ement toute

he de la frontiére

inistrative et

g distique qui

sépare la  région

flamande de |a région

wallonne.

et démarre la pouvelle

page.

on et demarre

suivante

linsi, par exemple, le poste-frontiére de Menin,
situé a 17km au Nord de Lille est flamand et
néerlandophone, tandis que celui de Mouscron
situé a 15 km au Nord-Est est wallon et
francophone.

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

Dés le milieu du IVe siécle, au déclin de I'empire
romain d'Occident, des peuples Germains se sont
installés au nord de la route Boulogne-sur-Mer-
Cologne : la frontiére linguistique passait alors au
sud de Lille comme le signale la toponymie en
hem de Wazemmes, Esquermes, Hellemmes, etc.
Pourtant, Lille et ses environs appartiennent & la
région historique de la Flandre romane, c'est-a-
dire aux anciens territoires du comté de Flandre
ne faisant pas partie de l'aire linguistique du
flamand occidental, contrairement & Dunkerque
ou Bailleul,

Positionnez-vous dans le texte a I’endroit voulu, allez dans I'onglet mise en page > saut

de page > colonne.
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INSERTIONS AUTOMATIQUES DE SECTIONS LORS DU PASSAGE A PLUSIEURS COLONNES
DU TEXTE SELECTIONNE.

_Géographieq

1
. Situationq

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

département3.-§

Lille- est-située- a-une- quinzaine- de-
kilométres- de-la- frontiére- entre- la-
France-et-la- Belgique- et- se-trouve-
également: toute- proche: de: la:

9. 10

frontiere-

Ainsi,- par- exemple,- le- poste-

frontiére-de-Menin,-situé-a-17km-au-
Nord- de- Lille- est- flamand- et-
néerlandophone,- tandis- que- celui-
de- Mouscron- situé- a- 15- km- au-
Nord-Est-est-wallon-et-francophone.-§

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

Dés-le-milieu-du-IVe°siecle,-au-déclin-de-l'empire-romain-d'Occident, -des-

administrative- et
linguistique- qui- sépare- la- région-
flamande- de- la- région- wallonne.-

4100 1200 <1300 <14 215 0 16 N ET ) 1B

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.

88

Rampe de Lancement 150




Word 365 (version Windows)

NUMEROTATION DES PAGES.

On peut insérer un numeéro de page dans l’'en-téte ou dans le pied de page depuis :
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 L'ONGLET INSERTION.

2 Partager Commentaires &)

Tl équatca ~
J Symbcle <

; ORI : i "
UIKA0aIla), Lilia & CONNIL NG NISTOINS MOUVaMANKea 0 MOYaN 406 a 1a
Révolution frangaise

elle 2 appartenu
g

provinga hstorique de la Flandrs frangatsa

D En-téte v
B} Pied de page ¥
m Numero de page \
a Haut de page
A _B Bas de page
::j Marges de la page

B Position actuelle

Zonede |, _
A=
texte v = Lett

% Format des numeros de page,

P supprimer les numéros de page

El qu

/4 Wor

>
>
>
>

Pour insérer un numéro de page allez dans |'onglet inser-
tion > groupe en-téte et pied de page.

Dans le menu déroulant numéros de page choisissez :
e L'emplacement (haut de page ou bas de page) ;
e L’alignement (gauche, centre ou droite, etc.) ;
e Début de la numérotation ;
e Formats du numéro de page.

Si vous sélectionnez bas de page choisis-
\ .
Lo sez un des modele propose.
) Pied de page ~
> Liens
g 3 [2) Numéro d= page =
Compiément: 2z P Housdepage
Simple <l B Bas depagl, > de

B Mugesdelen > < ] | Be
= vilie  Numé [ Marges de le page > 2 v
pla rg B position actustie Ve WS | comimansiin:] guiod depoge=

" igne | LE]Renwai [7) rumdeo de page <
je‘la‘l rz Format dez v = Mes B Hautde poge
et ra P Supprimer les numéros de poge 1 et 5
q. Numéro normal 2 Jiews ™
P 4 -\ :
rtie 1r de ul::: [ &
riémq e 2
Es 11
TC €€ Numéro mormal 3 :':' B s - e e
ke
ent, avec 3,'“
Iges U1 Carcle
jsance k- e
emier iale lges
i tota erce & e o \
une il Avec des formes plus pan
0NS d o ropine :lu‘; e
femen G i v do corcle 1
ssn m jent
dons ( rati
urel It -|et “l‘"‘
sonr tin
buient @ Autres rumeéros de pege sur Dificecom de
ges ¢ e
son =

ridenral Riteel 1e FHENINEL  nom Rissal n'ast usird ni'en rénion. ‘

| B -
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3 partager 0 Commentaires

FORMAT DU NUMERO DE PAGE.

s y O tes complements > v | EIn Il Ty g
"™

it de page

Format des numeéros de page ? X H Format des numéros de page ? X
Eormat de la numeérotation : R
Eormat de la numérotation: 1,2, 3, ... x| f
[ Inclure le numéro de chapitre | k
~
de début de chapitre : | Titre 1 v i |:] Inclure le numérode chap. 1. .2 . 3. .
Séparateur (trait d'union) N | a, b' C o
k Style de début de chapitrda B C ...
Exemples 1-1, 1-A " ron
i, ii, i, ... N
Numérotation des pages Séparateur : - (trart d'union) v
(@ A la suite de la section précédente —— —
O A partir de : : Dans format des numéros de page choisissez un
format :
oK Annuler e Chiffres arabes ;
e Chiffres romains ;
e Lettres majuscules ou minuscules, etc.
Choisissez la numérotation des pages :
e A la suite de la section précédente ;
e A partir de.
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MASQUER LE NUMERO DE PAGE DE LA PREMIERE PAGE.

Enregistrement automatique @) [B] © ~ v Lille-3Win ~ P Rechercher

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Aide En-téte et pied de page

D = = = [ 0 = [& Precedent [ Premidre page différente B En-téte & partir du haut : 1,25 ¢m
B b B = E R
En

% -3 Suivant Pages paires et impaires différentes 1, Pled de page a partirdu bas: 125 cm
- Pied de Numéro de | Date tif du QuickPart Images Images ~ Atteindre < %
tétev pagev pagev R et S enligne | len-téte ¢ ! Afficher le texte du document E] insérer une tabulation dalignement

En-tite ot pied de page Inséres Navgation Options Pasition

Pour masquer le numéro de page de la premiére page, cochez la case premiére page
différente de I'onglet En-téte et pied de page, groupe Options.

SUPPRESSION DES NUMEROS DE PAGE.

Enregistrement automatique @) [E] © v ) = Lille-3Win ~ £ Rechercher
Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Aide En-téte et pied de page
D D f} EE 1:] [~ b—y. lh [ précédent v| Premiére page différente == En-téte  partir du haut
# ® = U0 S =
) : “") _'1, Suivant Pages paires et impaires différentes ﬁ Pied de page a partir du b
En- Pied de Numérade | Date et Descriptif du QuickPart Images Images | Atteindre =
téte v page v page~ heure documentv v entigne | ren-téte v| Afficher le texte du document £ insérer une tabulation d'a
En-téte et piec Haut de page 5 Navigation Options Position
2 QLR 1002 304 5 [ 7 § 9 100 1011 1201131 24 115 1 IpAE 171 18|
[5{1 Bas de page >
J err i ¢ VC
[}] Marges de la page >
@ Position actuelle >

& Format des numéros de page.

E‘; Supprimer les numeéros de page

37 939 habitants font

2ra Paris. Lvon et

Pour supprimer les numéros de page allez dans I'onglet En-téte et pied de page > outil
numéro de page > supprimer les numéros de page.
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EN-TETES ET PIEDS DE PAGE.

Les en-tétes (ou haut de page) et les pieds de page (ou bas 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 DE PIEDS DE PAGE.

Enregistrement automatique (@ ) Lifle-6b... ~ £ Rechercher Yves Comit FA
fichier  Accueil Insertion  Dessin  Conception  Mise enpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide & Partager 2 Commentaires (&)
mm I S hi nt + -téte v, ~ v . (
B|| [ | B 5 Icones DGOBhave | bt tyinmger des complémenss W | [ | A E-& | o
——— | Edlmagesenligne ) Modéles3D ~ gl Capture~ " [2) Pied de page 4B
Pages  Tableau 2 I M ik . Wikipédia déo Lens | Commentaire Zone de Symboles
¥ % D) Formes v T SmantAn &2 Mes compléments o 3 [ Numéro depage~ | ‘toe~ AZv E] ~ .
Tableaux IBustrations Compléments Média Commentaires | En.téte et pied de page Texte el
- SOOI OROMCRI o o, st et o o A v vy
1 (GECT), qui totalise plus de 2,1 millions d'habitants. Elle exerc Ajouter un en-téte
d également une influence importante sur un territoire de plu
Y de 3,8 millions d'habitants appelé « aire métropolitaine de
Lille », fortement urbanisé et dense, comprenant notamment
2 I'ancien bassin minier du Nord-Pas-de-Calais et les
- aqglomérations d'Arras et Cambral.
- Centre culturel important aux croisements des aires picardes et
& flamandes, son nom en ancien francais (L'Isle) et en latin
- (Insula) proviendrait de sa localisation primitive sur une ile
2 des marécaqes de la vallée de la Dedle od elle a été fondée.
= L'origine de son nom en flamand francais Ryssel, et en ) En savoir plus
|

Pour insérer un en-téte, un pied de page ou un numéro de page, allez dans l'onglet in-

sertion > 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 choisissez un modéle d’en-téte avec éventuellement, des en-
tétes différents pour les pages paires et impaires.

Enregistrement automatique (&) [F] O~

Fichier
B

Pages

TN

241 230

[ S

Accuedl

B8]
Tableau

Tableaux

Insertion
B Images
P& Images en ligne
B Farmes «

Dessin

5 lebnes
()
It SmartArt

lllustrations

Conception

Modéles 3D v ] Capture

Lille-6b... ~
Mise en page Reéférences

o}l Graphique

&) Mes compléments =

Complém
R O PSS o
(GECT), qui totalise plus de
également une influence

de 3,8 millions d'habitants
Lille », fortement urbanisé et
I'ancien bassin minier du
agglomérations d'Arras et

Centre culturel Important aux
flamandes, son nom en
(Insula) proviendrait de sa
des marécages de la vallée
L'origine de son nom en
flamand occidental Rijsel. Le
flamande de Belgique, les

« Lille ».

Surnommés encore

« Capitale des Flandres »,
appartiennent a la région
romane, ancien territoire du
faisant pas partie de I'aire
occidental, Ville de garnison
Citadelle), Lille a connu une
Moyen Age 2 la Révolution

Ville trés souvent assiéqée
elle a appartenu

[ Tetécharger des compléments

L Rechercher

Yves Comil A

Publipostage

W

Viikipédia

Révison  Affichage

Vidéo
enligne

i e . o=
2,1 millions d'habitants. EN
importante sur un territoire
appelé « aire métropolitain
dense, comprenant notamn
Nord-Pas-de-Calais et les
Cambrai.

croisements des aires picar
ancien francais (L'Isle) et ¢
localisation primitive sur u
de la Dedle ou elle 3 été fc
flamand frangais Ryssel, e
nom Rijsel n'est usité qu'e
néerlandais utilisant le no|

aujourd'hui en France la
Lille et ses environs
historique de la Flanc
gv comté de Flandre
3 linquistique du fla
,‘\

(en témoigne sa
histoire mouvems
frangaise.

| au cours de son t
successivement a

royaume de France, a |'Etat bourguignon, au Saint-Empire romain gern

ot aux Pays-Bas I

avant d'étre défi

rattachée 3 la Fr

Aide

Comme=*siza

= Commentaires

4- 3 Sumbolac

& Partager

[A]

Fama da

@ En-téte v

[3) Pied de page ~

integraie

oo o curoms [l

lon (clain)

lon (foncé)

T — T

Rétrospective

Secteur
| | =
&) Autres pieds de page sur Office.com >

B Modiier te picd de page

[B Supprimer le pied de page
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SAISIE DU TEXTE DU PIED DE PAGE.

Revision Afichage Aide £n-téte et pied de page Comment. D
|
v d de pag:
% e
Vide
Vide (3 coloanes)
]
= Vide (3 calonmes) |
A b
Aust
f

L'ajout d'un pied de page ou d’un en-téte peut aussi se faire depuis l'onglet en-téte pied
de page du groupe en-téte et pied de page situé a gauche.

La saisie du texte dépendra du modéle d’en-téte choisi ; ci-apres le modeéle est vide 3
colonnes.

Ville trés souvent assiégée ¥ au cours de son histoire,

elle a appartenu successivement au

rovaume de France, a |I'Etat bourguignon, au Saint-Empire romain germanique
Pied de page -Section 1 -

[Tapez ici] [Tapez ici'{[ Page -1 -
elle a appartenu successivement au
rovaume de France, a |I'Etat bourguignon, au Saint-Empire romain germanique
Pied de page -Section 1 -
[Tapezici] T LILLE Page -1 -
elle a appartenu successivement au

rovaume de France, a |'Etat bourguignon, au Saint-Empire romain germanique
Pied de page -Section 1 -
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INSERTION DE L'ENTETE.

Se fera comme pour l'insertion d'un pied de page.

SAISIE DU TEXTE DE L'ENTETE.

® ® @ (nogistroment sutomatique @  © A H <=1 E Lifle-3.docx

Accueil  Insertion Dessin  Conception  Mise en page Révision ichag! Q o ce que vous vaulez faire 4 Partager
D .| B v« PN o (7 v T smanan v v L2 | 5+ =S D | Al g ooy @
’ﬂ {,f';',/. & L\> S ) r‘«" ] Grapricus v :',,,J L p D o D IL 1AL 'q = T[ Q
Pages Tadleaw Images Formes kdnes Modeles Compiements weas Uens Commentalre Jon Symbole
a0 . Capture dicrin v Pracatini
Tableax lustranans Support ammaentaires 0 Hymnows
‘a i ! t y
Dot mondiaux du XXe siécle au cours desquels elle ¢
destructions.
Azardes

Cité marchande depuis ses origines, manufactu

la révolution industrielle en fait une grande cap! X

nrinci = c i ctrioe iloc ot A bandes

[TITRE DU DOCUMENT]

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

En-téte

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

@

LILLE ET LA MEL|

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

'
v

En-tie

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

En-téte

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 OU DU PIED DE PAGE AU CORPS DU DOCUMENT.

SER 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 ET PIEDS DE PAGE.

Enregistroment automatiqua (@) g 9-Q =

Accueil Inst Dessin Mise en|

Fichier o 2rtio Conceptio
Ao B 2= B
de | Datee ptif du QuickPart images Image

fn:  Ped de Numéo

wn ligne

the = pige ~  page
Builtin b gulitin
Vide = Vide

Vide {3 colonnes) Vide (3 colonnes)

A bandes Abandes

Austin Aust:
Guide (page impaire) Gulde (page Impaire)
o R n
& Autres en-tétes sur Office.com > @& Aatres pieds de page sur Office.com >
=
Mod D Modifior ke pied de page
m 3
3 Suppomer len-téte L3 2 Supprimer le pied de psge S

Pour supprimer les en-tétes ou les pieds de page allez dans I'onglet en-téte pied de
page > groupe en-téte et pied de page situé a gauche > supprimer I’'en-téte ou le pied
de page.
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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.

INSERER UN SAUT DE SECTION.

Pour insérer une nouvelle section, allez dans I'onglet mise en page > Saut > Saut de
section et choisissez un type de saut de section.

Enregistrement automatique &) [T s Lille-5 - Enregistré £ Rechercher YesComil FA @ - a %4
Fichier  Accueil nsertion  Dessin  Conception  Mise en page  Références  Publipostage  Réwision  Affichage  Aide & Partager 2 Commentaires ©)
(:« }?ln m I:] #s-ut:dep-geb Retrait Espacement J ~
Marges Orientation Tdle Colonnes| S%Uts de page o
- - Opt Sélection
| Page
Mise en page 9| Margue l'endroit ow se termine une page et ou [ Organiser o]
- [
B —  Colonne que-en-1983,-la-construction-du-nouveau-
ndique que le texte qui su le ssut de colonne artir-de-1988-(aujourd'hui-le-3e-de-France-
- ommencera dans la colonne suivante Dieu),-l'arrivée-du-TGV-en-1993-et.de-
2-au-cceur-des-grandes-capitales-européennes.
Habllage yport-international,-des-événements-annuels-
S| e pelels . -a-lieu-début-septembre-(deux-a-trois-millions-
1t-d'un-pdle-étudiant-et-universitaire-
K Sauts de section PO00Pétudiants, -le-3e-de-France-derriére-Paris-
A - : ‘art-et-d'histoire-en-2004-et-les-manifestations-
3 L] fagesbente s 2nne-de-la-culture)-et-de-Lille-3000-
2 — a3 fs page suante boles-de-ce-renouveau.-En-2020,-la-Métropole-
8 ale-mondiale-du-design.-{
g Continu
d ds i
ESl iectiona
% S|
[' ‘;[ elle
a
)
E]
Page2surs  1487mots [T Francals France) Dros @ @ B - ] + 1003
Capture d'écran = P RA
n P Tapcirapa acurcicher O L I L R 3 ) o & ~reDwd R 26/11/2019

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 Insére 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 sélection-
nez 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.
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INSERTIONS AUTOMATIQUES DE SECTIONS LORS DU PASSAGE A PLUSIEURS COLONNES
DU TEXTE SELECTIONNE.

4y 130 2200 o110 100 9 o8 T FereSep 40 o300 0200 T I'r:?‘_»i‘-l-l-l-2-|-3-|-4-D-5-|-6-|-

kilomeétres-du-centre-de-gravité-du-

département.q

Lille- est- située- a- une- quinzaine- de-
kilométres- de- la- frontiére- entre- la-
France-et-la- Belgique- et- se-trouve-
également- toute- proche- de- la-

Ainsi,- par- exemple,- le- poste-

frontiére-de-Menin,-situé-a-17km-au-

Nord- de- Lille- est- flamand- et-
néerlandophone,- tandis- que- celui-
de- Mouscron- situé- a- 15- km- au-
Nord-Est-est-wallon-et-francophone.:

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

q

Saut de section (continu)

Dés- le- milieu- du-
IVesiecle,- au- déclin-
de- I'empire- romain-
d'Occident,- des-
peuples- Germains- se-
sont-installés-au-nord-

de-la-route-Boulogne-

sur-Mer-Cologne®:- la-

région- historique- de-
la- Flandre- romane,-
c'est-a-dire- aux-
anciens-territoires-du-
comté- de- Flandre- ne-
faisant- pas- partie- de-
|'aire- linguistique- du-
flamand- occidental,-

assez- répandue,- Lille-
n'a- jamais- été- une-
ville- de- langue-
flamande,- mais- de-
dialectes-romans.-q|

Lille- est- a- la- croisée-
de- grands- itinéraires-
européens,- routiers,-

frontiére- linguistique- contrairement- a- mais- aussi-
passait- alors- au- sud- Dunkerque- ou- ferroviaires- ou-
de- Lille- comme- le- Bailleul.-q maritimes, - Est/Ouest-

signale- la- toponymie-

entre- I'Allemagne, - le-

en- hem- de- Au-XIe°siecle,-lors-de- Luxembourg,- la-
Wazemmes,- la- naissance- de- Lille,- Belgique- et- le-
Esquermes,- la- frontiére- Royaume-Uni,-

Hellemmes, etc.-

linguistique- passait-

Nord/Sud- entre- les-

Pourtant,- Lille- et- ses- déja- a- I'ouest- de- la- Pays-Bas,- la-
environs- ville5.-  Ainsi,-  a- Belgique,-la-France-et-
appartiennent- a- la- I'opposé- d'une- idée- I'Espagne.-q

A-vol-d'oiseau,-Lille-se-situe-a-93°%km-de-Calais,-100°km-de-Bruxelles, -
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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.

Enregistrement sutomatique @) [5] © Lille-Ssectiomun - Envegrstré = D Recheiches

Fichier Accued Insection Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Réssion Affichage Alde Partager 5 Commentaires
; 2 o — En-téte~ - - ~
B Eclimages B lecones \R?;Guoh-uu'— [ Tolacharger des compléments  \W/ @ L e u Q
Edlimages en ligne €D Modéles 3D ~ @ Captuse v D) Pied do page ~ v [3
Psges  Tableau = O Mes ks Wikipédia = Vadéo Liers | Commentaire | .. Zonede ,_ = Symboles
= - O Formes - o Smartrt L ioaih zeias enligne ” B Numérodepage~ | ppe- AZ~ @] + v
Tableaux INustrations Compiéments Média Commentaies En-téte et pied de page Teste =]
I—'Tj T\ ra Case
S Poe S‘T Lille est une ville du nord de la France, préfecture du département du Nord
RS 3¢ Smace et chef-lieu de la région Hauts-de-France.
garde > vierge  page
Pages Avec 232 440 habltants au dernier recensement de 2016, Lille est la
Ajouter une page de garde principale c pole eur de Lille, qui compte plus
de 1,1 miflion d'h 89 autres o dont Roubaix,
Tourcoing et Villeneuve-d" l\sc
Dans sa partie franaise, son unité urbaine et ses 1 037 939 habitants font
de Lille la quatriéme agglomération de France derriére Paris, Lyon et
ce Marseille, alors que les 1 182 127 habitants de son aire urbaine en font Ia
sixieme 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, Courtral, Tournal et Menin, qui
- a donné naissance en janvier 2008 & I'Eurométropole Lille-
Kortrijk-Tournai, premier Groupement européen de
2 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
3 d'habitants appelé « aire métropolitaine de Lille »,
o fortement urbanisé et dense, comprenant notamment |
I'ancien bassin minier du Nord- Pas-de-Calais et les
agglomérations d'Arras et Cambral.
- Centre culturel important aux croisements des alres
: picardes et flamandes, son nom en ancien francais (L'Isle)
< et en latin (Insula) proviendrait de
4 sa localisation v primitive sur
une fle des A marécages de
la vallée de la Delle ou elle
3 a été fondée. ! L'origine de
& son nom en —— flamand
% francais Ryssel, et en flamand occidental Rijsel. Le nom Rijsel n'est usité
87mots [ Frangis [France DFoas = 1 + W%

ﬂ L Taper ici pour rechercher

Pour insérer une page de garde allez dans I'onglet insertion > page > page de garde
et choisissez un modele proposé par Word ; complétez ensuite les zones de texte propo-
sées dans le modéle.

Encegistrement automatique (@) [} Lille-3sectionwin - Enregestré « 23 Rechercher Yves Cornil

Fichier Accueil Inserion  Dessin  Conception Mise en page  Références Publipostage Révision Affichage  Aide % Partager = Commentaires (&)
T ESimages 2 lcdnes Grphique 4 @ | [ En-téte - ®
B 2z | e s il G | Teécharger des compléments  \X/ @ [ O 0
Ef Imsges en ligne () Modéles 3D ~ fa] Capture ~ 0 [ Pied de page -
Pages | Tobiesu ol LA Wikipédia Lens | Commentsre - Zone de Symboles
v S %) Foemes ~ 2 SmanAn 50 Mes compléments o Bl Nomirodepagis | ‘s o
Tablesus Hustrations Compléments Médu Commentares  Entéte et pied de page Texte <+
-

D j L A
M

Pagede P Sout ok Lille est une ville du nord de la France, préfecture du département du Nord
;;; s W:’;e :9 R et chef-lieu de Ia région Hauts-de-France.

Bulitln 432 440 habitants au dernier recensement de 2016, Lille est Ia

sle c de la Metmpole européenne de Lille, qui compte plus
million d 89 autres ci dont Roubalx,
ng et Villeneuve- d'Ascq.

3 partie frangalse, son unité urbaine et ses 1 037 939 habitants font
la quatrigme agglomération de France derriére Paris, Lyon et

le, alors que les 1 182 127 habitants de son aire urbaine en font la

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

o gement, elle appartient 3
5 villes belges de Mouscron,
Guide Lignes latérales 3 naissance en janvier
-Tournal, premier
ation territoriale (GECT),
p— - ants, Elle exerce

P ante sur un territoire de
ants appelé « aire
ant urbanisé et dense,
| bassin minier du Nord-
| £rations d'Arras et

une vaste conurbation formée
Courtral, Tournai et Menin, qui
2008 a I'Eurométropole Lille-
Groupement européen de
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.

. oo culturel important aux croisements des aires
sp s et flamandes, son nom en ancien francais (LIsle)
“itin (Insula) 1! proviendrait de
@ Autres poges de garde sur Office.com > lisation ' primitive sur
o des o marécages de
2 Suppremer la page de gacde actuelie edela Dedle ot elle
indée. & L'origine de
men S flamand
Q francais Ryssel, et en flamand occidental Rijsel. Le nom Rijsel n'est usité
57 mots E Frangals {France
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LX) Windows 10Pro2 (2) m® § QQFP 4 0o « #

Envegistrement automatique @) [ O~ Lille-Ssectio... = 5 Rechercher WesComil A @
Fichier Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Affichage Aide 4 Partager & Commentaires
o - I — = n -
2 5 lcones L]l Graphi N [ T [ En-téte ~ A HESRF. e 0O
B e '/m "PRNAUE 5 Telecharger des compléments W © j i Al B- @ 9
nligne (2 Moddles 3D ~ ol Capture~ 7 [ Pied de page ~ 4+~ &
Pages  Tsbleau 5 O T Wikipédia Liens | Commentawre | Zone de = Symboles
v Z %) Formes ~ T2 SmanAn 6 Mes compiéments ~ wtoe] ¥ ) Numéro depage~ | texte~ a ~ .
Tableaux Nustrations Compléments Média Commentalres | En-téte et pled de page Texte ]
. - 1A, ~ t
: [Titre du document]
Page 13ur6 ots [ Francais {France)

-« I

per ici pour rechercher

Enregistrement automatique (@) Lille-5sectio.. + £ Rechercher YvesComit FA @ (=) X
Fichier  Accue Insertion  Dessin  Conception  Mise enpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide & Partager 0 Commentaires (&)
L 2 2 4 . ] 10 n 4 "

100

Rampe de Lancement 150



Word 365 (version Windows)

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. Voici le texte d’origine

qui concernant les sec-

Chaque saut de section contréle la mise en page et la mise en forme de la tions

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.

Quelques précisions concernant les sections. Et maintenant le texte

gue nous allons obte-
nir avec une liste a
puces.

Chaque saut de section contrdle la mise en page et |a mise en forme de |2 section
précédant le saut. Vous pouvez medifier les options de mise en page et de formats
suivantes pour une section :

Marges ;

Format ou orientation de la page ;

Alimentation papier de |'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.

Quelques précisions concernant les sections.

Chaque saut de section contréle 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

On va modifier la liste
en |'éclatant sur plu-
sieurs lignes puis on
sélectionne I'ensemble

section 3
mmm — de la liste pour choisir
ou ordure de page,
alignement vertical, e une puce
en-tétes et pieds de pages,
colonnes, numérotation des pages,
numérotation de ligne,

Eotes de bas de page ou de fin.

Quelques précisions concernant les sections.

Chaque saut de section contréle 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 pages,
numeérotation de ligne,

notes de bas de page ou de fin.
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nsetio dessh Conception  Mise enpage  Références  Publipasiage  Réwision  Affichage  Alde

7 - A | == e ; B 7
Verdons 0 -AN K- A BERE-T- EE BT aeceo AABB( AaBbt AaBbC AasbCcD |AaBYCCD | AaBbCC
67 S-mxx B« - fA-  Demiteespuces utlisées sbirvttr. Yabmtkr. Tobmtir. 1 Nommal | Vesdsnat0) 9 Sarg int
Patics 5| ¢
[EE ST CRNNE RN RO 5 Ry
Bothique de pxces

s @ O B & e

» ||V
ISTES A PUCES.
Puces du document

® 1ant les sections.
paga ot la mise an forma de la section
. Definir une puce 2 page et de formats suivantes pour une
T

» format ou bordure de page,

« alignement vertical,

o on-tétes at pieds de pages,

+ colonnas, numdrotation des pages,
« numérotation de ligne,

+ notes de bas de page ou de fin.

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 ; (mais Word accepte la 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.
VVous 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 ;
Numérotation de ligne ;
Notes de bas de page ou de fin.

Et voila notre liste corrigée.

DEFINIR UNE NOUVELLE PUCE.

n Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aude Définir une nouvelle puce ? X
AN Aar K EERi=-Tr == 2L T | asebeco AAE | Puce a utiliser
x ¥ A« 2-A- Demiéres puces utilisées 1 abm Symbole. | | Image.. Palice...
Polce ™ ° A.l-qnement ]
(I SRS ] B4 A gauche ¥
Bibliothéque de puces Apercu
Canacteres spéciaur ToX
e @ O W & o Boiice - Symebal
. ; ISTES " — ol+[*[s]xlec]8]e[+]2]=]~ [da$
i . N[F(RpEI®ID|n|uio|o|e|cic|ele
—————————————— Vi ml @™ ] [N ] o=| ft |=
Puces du document want » £|V|® % IT Y i) Budh, — “ =
of(l@le™z| (I [UTI{LITHIUI.
L] u pagest Canactéres speciaur sécemment stllsés
e | L= -1 e[ £[¥[e]®]™]+[#[<|2|+|x|e|u]a[p
= Modifier le niveou de Sste > MNom UMCODE
NG Annuler :,:’,\,,,.:,,, Code dugraaere1 196 | ge:/symboes joecman
[ T [ A
» En-tétes et pieds de pages ; e
« Colonnes, numératation des pages ;
» Numérotation de ligne ;
* Notes de bas de page ou de fin.
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e Vous pouvez ajouter une puce a la liste de puces proposée; ici ajout d'un carac-

tere spécial.

e Cliquez sur nouvelle puce; dans le menu choisissez une police puis un caractére

et cliquez sur OK.

e Vous pouvez aussi choisir la position des puces.

TN -

Définic une nouvelle puce ? e

Puce & utiliser

Quelques précis maoe Ralke. | bps,
Algnegent
Chaque saut de section ¢ A gauche :nme
précédant le saut.
Vous pouvez modifier lag Apercu | suiv:
saction : | |
* Marges ;
« Format ou borduf
« Alignement vertic
o En-tites et pieds. 0 S—— |
+ Colonnes, numérg —
+ Numérotation de | 3
* Notes de bas de ¢
|
|
mL‘ Annuler
4

Chaque saut de section contréle |a 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 pages ;

Numérotation de ligne ;

Notes de bas de page ou de fin.

e e

Vous pouvez modifier les options de mise en pa
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.

IR RB

CHANGEMENT DE PUCE PAR UNE IMAGE POUR CREER VOS PROPRES PUCES.

Il est facile de créer vos propres

Envegutrement sutomatique @) [F] D~ ¢ =

itespuces-win., -

£ Hechercher

puces : Dessin or on Mse en page R \_ . D'Ji»_‘t.\:‘»l.ﬁt— Révision Al
Verda A A Aa " = = = S Sl 9 X <
1. Allez dans les puces de l'on- S | prer— S
glet accueil et cliquez sur alle
définir une nouvelle puce ; =
. . H Bibliothaque de puces
2. Cliguez sur image ; i ® SI=1l=
7 . . . . pucna ] )
3. Sélectionnez une image (ici
une pomme golden) puis xadlid|hd
cliquez sur terminer. Poces du document
Y -
Vous pourrez aussi changer la po- e >
sition de la puce et du texte. e une puce..
Définir une nouvelle puce ? X
Puce a utiliser
Symbole... Palice...
Alignement : s [
A gauche v p « ) Résens » pf + Home - s wod303 5 pommes-poires
Apercu £
T Nom de fichver: | galden o ‘):M:'I::mqes -
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SUPPRIMER DES PUCES.

Enregatrement automati

Fichier  Acousl  mserion  Dessin

‘.
Couper vana 10 AN A A | ERiE - ESE 4N

«t = == astbecd AABEC AaBbl AaBbC Asbbccd |Astbeed | AsibCed A3BBL( AsBb
Copter
> | S x f M- 2. A. Eblothiquedepuces sbrntti. 1 abn sbm-te Normal [ Verduna10f 1Ssns ve
Presie-papies & Fodce 5 scune ) ° O - Sty m Edtion
Ot .t ® . » u u ) “ 5 SR
1>
+ %V
Puces du document
? -

T ISTES A PUCES.

Quelques précisions concernant les sections.

Chaque saut de section contréle 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 ;

Pour supprimer des puces, sélectionnez le texte qui contient des puces puis cliquez sur
aucune dans la bibliotheque de puces de I'onglet accueil, groupe paragraphe.

LES LISTES NUMEROTEES.

0 AABB( AQBDY AABBC Asmcen |AsmCen | AMnCeo

Pour les listes numérotées, sé-
lectionnez le texte et cliquez
sur l'outil puces numérotées
dans le groupe paragraphe de
I'onglet accueil et choisissez le
modele de puces dans la biblio-
theque de numérotation.

TP SUR LES LISTES A PUCES.

Quelques précisions concernant les sections.

Chaque saut de section contréle 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 sulvantes pour une
section ;

1. Marges ;

2. Format ou bordure de page ;

3. Alignement vertical ;

4. En-tétes et pleds de pages ;

5. Celennes, numérotation des pages ;

Affichage  Aide

B EE 2L Y asseceo

AABB( AaBbt AaBbC a8bcch | A30bCcD | ABBCCD Ad
Derriers formats de samérotation utiisés " o m danall TS U

Tabmaae. Tabmite. T Ne

1 tyles
L 1 ' 1 2 ' | 2 1

Bibliothéque de sumérotations

1 1)

Aicids 2) I
'ES A PUCES.

a c g

Quelques pr. ‘ 1t les sections.

précédant le saut.

Chaque saut de sec ;

format de s numérotation du document

Vous pouvez modifi :

e et la mise en forme de la section

1ge et de formats suivantes pour une

section : 2
Marges ; =
Format o
Aligneme =
En-tétes
Colonnes :# oeairis e "
NUMérotuwur us nyne

Notes de bas de page ou de fin.

Modfies le niveas de Iste

Dénir
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LISTES A PLUSIEURS NIVEAUX.

Quelques précisions concernant les sections.

Chaque saut de section contréle 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 pag
Numeérotation de ligne ;

Notes.

de bas de page ou de fin.

Marges ;

Format ou bordure de page ;
Alignement vertical ;

En-tétes et pieds de pages ;
Colonnes, numérotation des pages ;
Numérotation de ligne ;

Notes.

Tabulation ':r::> a. de bas de page ou de fin.

QoI ON e L) 1D

SOy bt 19 et

Pour insérer une liste numérotée a plusieurs niveaux, sélectionnez la liste puis cliquez
dans les listes a puces a plusieurs niveaux dans le groupe accueil, groupe paragraphe
puis choisissez un modele.

LISTE A PUCES AUTOMATIQUE.

Dans la mesure ou les bons réglages ont été faits (voir plus loin), il fera tres 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 insére automatiquement la puce suivante.

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

Options Word

Génerale Options de correction automatique

Affichage
: Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte au cours defa [0 oo
Py 5 i = natique...
Veérification frappe i ‘ 9

Enregistrement

Pendant la correction orthographique dans les programmes Microsoft Office

v| Ignorer les mots en MAJUSCULES

Les réglages pour les listes automatiques (a puces et numérotées) se font depuis Fi-
chiers > options > vérification > options de correction automatique...

Correction automatique ? X

Correction automatique  AutoMaths  Lors de la frappe ~ Mise en forme automatique  Actions

Remplacer
Guillemets ' " ou " par des guillemets ' ou « » Ordinaux (1er) en exposant
Fractions (1/2) par caractére de fraction (¥2) Traits d'union (--) avec tiret demi-cadratin (—)

] “Gras* et _italique_ par les attributs correspondants

Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte

Appliquer
Listes & puces automatiques Listes numérotées automatiques
Bordures Tableaux

O] Styles de titres intégrés

Mise en forme automatique en cours de frappe

Dans la boite de dialogue correction automatique > appliquer > cochez Listes a puces
automatiques et listes numérotées automatiques.

106

Rampe de Lancement 150



Word 365 (version Windows)

LA MISE EN PAGE.

IMPRIMER.

epeerrert adoves 2 e = 5 B [ - o
8] 7.4 T BaBY AaBbl <adcch AMiCcl aM60D AMSCED MECKD AIRCCO AsEE i
L) A A- | H a2 o
LILLE of lo MEL
i B % '
s B e 0 " Ao » & a9 - ®

Fiﬁgier Accueil Insertion Des| Enregistrer sous
D i ] Imprimer
Coller =
- Reproduire la mise en forme Partager

Presse-papiers N

Exporter

Bonsoir

v Nouveau

&

Bierverne dam Word A expacement sisp.

Epingié Partagés avec moi

B Lille-104win
Lille-10
ateliers-2019-2020-1

N ateliers-2018-2020

JIS:.I‘-‘IGI}(I“-‘G'J\' n

listeapucesiawin

rorg

listeapucesla
dac « Hame = D

=
)
@
&

listeapuces1
s Fhoimis Doc e w shebes wandIs  aericias

Captute déoran | oo

Pour imprimer, allez dans Fichier > Imprimer.
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IMPRIMER OU MISE EN PAGE.

Libo-10-win « Esvigistré dans ca PC vaces @ @ @ ? - o0 x
Imprimer
=) Copies -
" Nouvesu b=

Imgeimer

5 Ouie LILLE.

ordd e by Provice, prétacture du dépertamant & Nerd
o0 Havts-de- Fracn

mprimante t chat- b g

ormations

jament du 2018, Uik et b
Brinopele comemun Matropele suropeenns de Libks, ui compte phis

de 1,1 mibas dhabitasts et raemile 30 autres communes dent Rousex

Tourcoing e Villeneuve-¢ 2oc0

D2ns 53 partie frascaece, 500 unvté urbaine et ses 3 037 9 fo
e by germice B 0 et

tnéme sglomécation de France

Envegatier

Enregatier soua

Parametres

que les 1 182 127 habrants de 9on aire w
LILLE et fs MEL sixsime du pays derridre ces mime viles, ainsi gue Tosloum ot Sardeaux.
une rtaton formée
wvw fus v 2 mas o Manio, qui
Partager a Sonnd nakEaNCE en Janier 2008 3 [Euro miétrepele Like
Kortrje-Tournai, premier Groupement ewoéen de
covpéraon territorisle (GECT), ol tosalise plus de 2,1 milisns
Exporter dhanitarts, Elle exerce egalement une infuence

pius de 3,8 mitons

dhaetarts apsed « aire métropalrt
Trersformer fortement urbanise =t dense, comprenact n
lancien bassn mver du Nord. Paa-de-Calms ot lea
sglemirations d Aras & Casbrai
Fem
— Cerme culturel important | 3ux cromements des aires
picardes et Ramandes, 3on . e en ancien f tate)
€t en latin (Inseda) \ 5
| = localisation T
[ une tie des w s
s vallde de ? Deie o ele
» été fondee. i Vsngee de
200 nom - n e
frangms Ryssel, e¢ an flamand ocrisancal Rijsel. Ln mom Rijeed n'est usie
e régon Samande de Delgaue, les nésrandsis uitisant e nom
« Life »
Sumommés encore sujeurdhuil en France Ia » Capitale des Alandres «, Lile
€ 563 anvirors apsartiesnent 3 L région istoriaue de 1 landre roman,
anaen terrkoire du comeé de Flandre ne facan: pas partie de 'aire
Imguistiue ds flamand cadental. Yile de gamissn (an témogne sa
Citnéale], i 8 coneus une astors ossemmbse du Moyen Age & la
Revolution frangaise.
Vile tris scuvert asmegae au cours de con bistors, ele & apparteny
a3 wcmvement my roysume de Prance, & | €tat Boursuignon, au Sait-
o 3 Emeire romam Qermamaue et sux Fays-Bas e5000n0ls avaet détre

O Capture décran

sercher

Si vous avez plusieurs imprimantes choisissez votre im-
" primante.
Imprimer e Choisissez le nombre de copies.
Ty e Vous pouvez imprimer en cliquant sur imprimer ou ef-
fectuer des réglages ;
e Ou cliquez sur mise en page.

Imprimante

smart 751

[T D Orientation Portrait v

|:| Ad
W
21 ecmx 29,7 cm

Dernier paramétre de marge...

Haut: 1,5cm bas: 2,5 cmg..

1 page par feuille v

Misi en page
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Mise en page ? X
Marges  Papier Mise en page
Marges
Haut: 1,5¢cm = Bas: 2,5¢cm =
Gauche : 2,35 cm = Droite : 2,35 cm =
Reliure: Ocm = Position de la reliure : Gauche v
Orientation
Portrait Paysage
Pages
Afficher plusieurs pages: | Normal v
Apercu
Appliquera: A cette section v
Définir par défaut Annuler
Mise en page ? X
Marges i Mise en page
Format du papier:
Ad v

Largeur: |21 cm
Hauteur: 29,7 cm

Alimentation papier

Premiére page:

Bac par défaut (Sélection automatique)

Sélection automatique
Printer auto select
Manual Feed Tray

4r 4

Autres pages :

Bac par défaut (Sélection automatique) |

|Sélection automatique
| Printer auto select
Manual Feed Tray

Tray 1 Tray 1
Tray 2 Tray 2
Tray 3 Tray 3
Tray 4 Tray 4
Apercu
Appliquera: A cette section v Options d'impression...

Définir par défaut

Annuler

Dans le menu mise en
page > marges :

. réglez les
marges, |'orientation
du papier

o et indiquez si les
réglages s'appliquent a
cette section, a tout le
document ou a partir
de ce point.

Dans l'onglet papier
choisissez le format du
papier et I'alimentation
papier (les réglages
peuvent étre différents
en fonction de I'impri-
mante).
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Dans l'onglet mise en
page choisissez les ré-

Mise en page ? X

Marges Papier i Mise erw i glages désirés.

Secti . .
ecten Si vous voulez appli-
Début de la section: | Nouvelle page v

quer une bordure cli-

Supprimer les notes de fin quer sur bordures"_

En-tétes et pieds de page

[:I Paires et impaires différentes

Premiére page différente

. En-téte: 1,25em 15

A partir du bord :

Pied de page: 1,25cm 5

Page

Alignement vertical : | Haut ~
Apercu
Appliquera: A cette section v Numérotation des lignes... Bordures...

Définir par défaut Annuler

Choisissez le type de
bordure ou de trame.

Bordure et trame ?

Bordures  Bordure de page  Trame de fond
Type: Style : Apercu
T ——————] | Cliquez sur le schéma
Aucune ci-dessous ou utilisez les
boutons pour appliquer les
bordures

EnatieneiE | | e

Ombre

1l [ | (D | ([ |

Couleur:
g Automatique ~
Personnalisé R
Yz pt 2
Appliquera:
Motif : Atout le document e
(aucunj

Options...

Annuler
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LILLE.

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

Avec 232 440 habitants su dernier recensement de 2016, Lile est la
principale commune de la Métropcle européenne de Lille, qui compte plus
de 1,1 million dhabitants et rassemble 89 autres communes dont Roubaix,
Teurcoung et Villeneuve-d'Ascq.

Dans sa partie frangaise, son unité urbaine et ses 1 037 539 habstants font
de Lille Is quatriéme sgolomération de France derriére Paris, Lyon et
Marseille, alors que les 1 182 127 habitants de son aire urbaine en font la
sooeéme du pays dernére ces mémes villes, ainsi que Toulouse et Bordeaux.

LILLE

LILLE et Ja MEL

une vaste conurbation formée
Courtral, Tournai et Menin, qui
2008 & 'turc métropole Lille-

Plus largement, elle appartient &
avec les villes belges de Mouscron,
& donné naissance en janvier

Kortrigk-Tournas, premier
coopération terntoriale (GECT),
d'habtants. Elle exerce
importante sur un territcire de
appelé « aire mdtropolitaine de
dense, comprenant notamment

Groupement européen de

qui totakse plus de 2,1 milkons
également une influence

plus de 3,8 milions d’habitants
Lille », fortement urbanisé et
I'ancien bassin minier du Nord-

Pas-de-Calais et les
Cambrai,

agglomérations d'Arras et

Centre culturel important
picardes et flamandes, son

aux croisements des aires
nom en ancen francais (LIsle)

eten latin (Insula} | proviendrait de
53 localisation primative sur
une ile des marécages de
la valiée de la Cedle ol elle
@ été fondée. ; Lorigine de
500 nom en ey flamand

frangais Ryssel, et en flamand occidental Rijsel. Le nom Rijsel n'est usité
t‘ qu'en réguon flamande de Belgique, les néerdandais utilisant le nom
] = Lille »,

Sumommée encore aujourd'hui en France la « Capitale des Flandres », Lille
et ses environs appartiennent a la région historique de la Flandre romane,
ancien territoire du comté de Flandre ne faisant pas partie de Faire

linguistique du flamand occidental. Ville de garnisen (en témaigne sa
Citadelle), Lille a connu une histoire mouvementée du Moyen Age & la
Révolution francaise.

Ville trés souvent assiégée au cours de son histoire, elle a appartenu
successivement au royaume de France, & I'Etat bourguignon, au Saint-
Empire romain germanique et aux Pays-Bas espagnols avart d'étre

1

Bordures appliquées au document.
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CREER UN DOCUMENT PDF.

Au lieu d'imprimer votre document vous pouvez créer un document PDF.

Le PDF (Portable Document Format), a été créé par Adobe.

Le format PDF préserve la mise en page d’un document (polices de caractére, images,
objets graphiques, etc.) quels que soient le logiciel, le systeme d'exploitation et l'ordina-
teur utilisés pour I'imprimer ou le visualiser.

© Exporter

j'-_- Accueil

i re n document PDF/XPS
E\J Crer i docoment PORA®S Creer un document PDF/XPS

[ nNouveau

La disposttion, la mise en forme. les polices et les images sont conservées

= Le contenu peut difficilement étre modifié

E> Ouvrit -
% Modifier le type de fichier ®  Des visionneuses gratuites sont disponibles sur e vieh
ZA -

Informations
Nous avons des recommandations qui faciliteront la lecture du fichier POF pour les personnes handicapées

O Examiner 'sccassibilité

Enregistrer L,_,: {
Géfg;m/ En savoie plus sur la création de PDF accessibles
Enregistrer sous

Imprimes

Paager

Exporter

Trarsformer

Fermer

Pour créer un document PDF allez dans Fichier > Exporter > créer un document PDF.

Gl Publier comme PDF ou XPS X
T <« Utilisateurs > yvescornil > Documents > exercices v o D Rechercher dans: exercices
Organiser v Nouveau dossier 322 0
twx-encours o) Nom Medifié le Type Taille
Bl CePC cilac-ateliers3-projet Adobe Acrobat D...
¥ Bureau @ Lille
Lille-10-win Adobe Acrobat D...

|=| Documents

Lille-12-sections

Adobe Acrobat D...

=| Images 3 : i
papier-entetel-yves-cilac Adobe Acrobat D... 7Ko
D Musique
- Objets 3D
‘v Téléchargement:
% Vidéos
‘e Disque local (C:) %
Nom de fichier: | Lille-10sfwin @
Type: PDF v
Ouvr.irle.fichierapresla Optimiser pour: @Star?dard (publication Options...
publication en ligne et

impression)

O Taille minimale
(publication en ligne)

A Masquer les dossiers Outils v m Annuler

Choisissez ensuite un dossier ou un périphérique, donnez un nom > publier.
Le fichier généré aura .pdf comme extension
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INSERER UN FILIGRANE.

7 Rechercher.
Fichier  Accusil  Insertion  Dessin  Conception  Mistenpage  Réfirences  Publiposts Résdsion  Affichage  Aide 5 Partager (3 Comment:
Titre TITRE T Titre Thre TITRE ™ TR

. 0 NEETREE R TRTSYRT SORTINRE OO TIC IR RTINS,

LILLE.

Lie est une ville du nord de ia France, préfecture du département du Nord
et chef-liev de (a région Mauts-de-France.

Avec 232 440 habitants au dernier recensement de 2016, Lille est la
principase commune de la Métropose eurapéenna de Lille, qui compte plus
de 1,1 millicn d'habants et rassemble 89 autres communes dont Roubaix,
= Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq

EXEMPLE

Dans sa partie frangaise, son unié urbaine et ses 1 D37 939 habitants fant
de Lile |a quatriéme agglomération ce France dernéra Paris, Lyan

Marseite, alors que les 1 162 127 habitants de son aire urbaine en fort la
sixiéme du pays dernare ces mémes viles, ains qua Toulousa et Bordeaux.

Plus largement, clle appartient & une vaste conurbation formée avec les
a villes befges de Mouscron, Courtrai, Tournai et Menin, qui & donné L
naissanca an janviar 2008 3 I'Eurométropala Ulle-Kortrijk-Tournal, premier XE
-] europden de U (GECT), qui totalise plus
da 2,1 millions ¢'habitants, Elle exerce dgalament une INfuencs iMmportants
& *ur un territoire de plus de 3,8 milions dhabitants sppelé « sire
métropeiitaine da Lille », fortemant urbanisé et dense, compranant T
4 notamment I'ancien bassin minier du Nord-Pas-de-Calais et les
agglomératians d'Arras st Cambral.

Confidentiel

Cantra cultural IMpartant aux crosements des ares picardes et famandes,
4 on nom en ancien frangais (LTsle) et en latin {Insula] proviendrait de sa
localisation primitive sur une fla des marécages de la vallée de la Dedle ol
elle a 6te fondée. L'onigine de son nom en flamand frangais Ryssel, et en
flamand occicental Rijsed. Le nom Rijsel n'ast usitd qu'en région flamands
ol de Belgigue, les néerlandais wilisant ke nom « Lille =.

5 Surnommée encore aujourd'hui en France ka « Capitale des Flandres », Lile
&1 585 ervirons appartiennant & la région hstorigue de ia Fianare romane,
ancien territoire du comke de Flandre ne faisant pas partie de I

Iinguistioue du flamand occidental. Ville de garison (en t-\mo«gne a
Gitadelle), Lille 3 connu une histore mouvementée du Moyen Age & la B Fligrace pensannalios.
Révolition frangaise

Otfice.com >

B supprimer e fligrane
Ville trés souvent asskégée au cours de son histore, elle a appartenu

successvemaent au rayaume de France, 3 I'Etat bourguignen, au Saink-

a Empire romain germanique et aux Pays-Bas aspagnols avant d'étre

! définitivement rattachée |2 France de Louis XIV 3 la suite de la querre de

succession d'Espagne en méme temps que Lout le territoire composant la
province hestorique de ks Flandre frangaise.

% Uile est encora assiégéa en 1792 lors de la guerra franca-autrichsanna, an
1914 et en 1940. Elle 2 été durement éprouvée par les deux conflits

F mandiaux du XXe siack au cours desquals elle ast accupés at SUDIt des
destructions,

2

n P Taper ici pour rechercher

ot [Fearc!

Pour insérer un filigrane, allez dans I'onglet Conception > filigrane.

w FA m
weil  Irseion  Dessin  Conception  Miseenpage  Réfiences  Publipostage Affichage e £ Partager T3 Commentaires
A e . D2 = i ™ Tre mE T L A | T pesinant s parpephen - |‘m 7 ﬁ
== - e o - O] Ertess - s
™ - - v Filigrana Couur de Bords
- v page~  depag
: wi 3 1A 1 N RETR v i
\
: LILLE.
~ Lilfe est une wille s nord de (a France, préfecture du département du Nord
et chaf-few de la région Hauts-de-France. ]
Avec 232 440 habitants au demier recensameant de 2016, Lilke est |3
3 principale commune de la Métropole européenne de Lille, qui compte phus
de 1,1 milkon d'habitants et rassemble 89 autres communes dont Roubaix,
" Tourcoing et Villeneuve-d'Ascg.
v Dans sa partie frangaise, son unté urbaine et ses 1 037 939 hatxtants font

de Lille 1a quatribme agglomératicn e France demidre Pars, Lyon et
" Marseille, alors que les 1 182 127 habitants de son aire urbaine en font |2
sixiame du pays derriére ces mémes villes, ainsl qua Toulouse et Bordeaux.

Plus largement, alla appartiant & une vasta conurbation farméa avac les
wiles belges de Mouscron, Courtrai, Tournai et Menin, qui 3 donné
NAISSaNCE an Janvier 2008 A FEUrcAétropals Llle-Kortrijk-Tournal, premier
Hl curopsen de (GECT), qui totalise phus
da 2,1 milkons dhabants. Bl exerce dgalemant Lne nfluance impartanta
ur un territaire de plus de 3,8 milions Chatitants appelé « aire
métropolitaina da Ulle », fortement urbanisé et dense, compranant
natamment I'sncien bassin minier du Nord-Pas-de-Calais et les
2gglomérations d'Arras et Cambrai

3 Centre culturel impartant aux cosements des aires picardes ct flamandes,
S0N nom en ancien frangais (L'Iske) et en latn (Insula) proviendrait de sa
localisation primitive sur une ile des marécages de ks vallée ce la Dedle ol
elle 3 deé fandde. L'origine de son nom en flamand frangais Ryssel, et en

i flamand ccodental Rijzal. Le nom Rijsel n'est usité qu'en régicn flamande
de Belgique, les néerfandais utilisant ke nom « Lille »,

Sumemmée encors aujourdhui en France ka « Capitale des Flandres », Lille
et ses environs apparbennent 3 la régicn hestorigue de la Flandre romane,
ancian teitoire du comté 6 Flandra na faisant pas partie de ['aire

% linguistique du Ramand ocadental. Ville de gamisan (en témaigne sa
Citadelle), Lile a connu une histore mouvamantés du Moyen Age a ta
A Révolution frangaise.

Ville trés souvent assiégée au cours de son histoire, efle 3 appartenu
SUCCRSSIVEMANt AU royaume da Franca, 4 I'ERat bourguignon, au Saint-
Empire romen germanique =t aux Pays-8as espagnols avant d'ére
défintivement rattachée 4 [a France de Louls XIV  a suke de la guerre de

8 succession ¢'Espagna en méme temps que tout Je tarritoire compasant |a
pravince histonque de (a Flandre francaise
% Lille @t ancare assiégée en 1792 lors de la guerre franco-sutrichienne, en

1914 ot en 1940, Elle a été duremant éprauvda par les daux confics

n (5 Frasan e

n R Taper idi pour rechercher
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PERSONNALISER UN FILIGRANE.

% Partager 0 Commentaires

=7 Eapacement des paragrashes v D <fT)T\ D
J
- dures

©

Pour personnaliser un filigrane cliquez sur filigrane

personnalisé.

Choisissez le texte, la police, la taille, la couleur, la

disposition.

Vous pouvez aussi choisir une image pour mettre en

Avertissements
' filigrane.
Filigrane imprimé X
; O Ppas de filigrane
1
O |mage en filigrane
Selectionner Image ||
P
v Estompée
Confidentiel Langue : Frangais (France) o
Texte : NE PAS COPIER N
Pglice : calibri v
Taille : Auto 3
FADENTT SNFDEN NEPAS COMERT Couleur : v [A Translucide
@ Autres Figranes sur Office.com > Disposition : (@) Diagonale (O Horizontal
(B Eiligrane personnafss.. x
[ supprimer le fisgrane Appliquer OK Annuler k
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LA LETTRINE.

La lettrine est une grande lettre ou d’un mot en début de paragraphe.

CREER UNE LETTRINE.

our créer une lettrine, sélectionnez tout d’abord une lettre ou un mot dans votre

document puis allez dans l'onglet insertion > groupe texte > Lettrine.

Choisissez ensuite la position de la lettrine, dans le texte ou dans la marge.
Vous pouvez choisir des options pour les caractéristiques de la lettrine.

[ Géographie

Situation ytises & ottine

E

Lettrine d’un mot dans le texte.

Géographie

Situation

département du Nord, a une vingtaine de kilométres du
centre de gravité du département3.
Lille est située a une quinzaine de kilométres de la frontiére entre la France
et |a Belgique et se trouve également toute proche de la frontiére
administrative et linguistique qui sépare la région flamande de la région

I i | I est située dans le nord de la France, au centre du

-

Lettrine d’une lettre dans le texte.

Géographie

Situation

- Enm

ille est située dans le nord de la France, au centre du département du Nord,
. Ll‘! une vingtaine de kilomeétres du centre de gravité du département3.

Lille est située a une quinzaine de kilomeétres de la frontiére entre la France
" " -3t la Belgique et se trouve également toute proche de la frontiére

administrative et linguistique qui sépare la région flamande de la région

Lettrine d’une lettre dans la marge.
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OPTIONS DE LA LETTRINE.

Depuis options de la lettrine on peut choisir les

Lettrine caractéristiques de la lettrine :

. e Position ;
Position .
5 e Police ;
" W W f] e Hauteur en nombre de lignes ;
. e Distance du texte.
o
Aucune Dans le texte Dans la marge
Options >
Police

Verdana

Hauteur (lignes) 3

0cm

Distance du texte
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WORDART.

Le WordArt permet de donner quelques « effets spéciaux » a votre texte.

o 00 Windows 10Pro-IM1 (1)

Insertion

Tobleau aqes Fommes

e

LILLE.

Likle est une ville du nord de fa France, préfecture du département du Novd
et chef-liey de (3 région Hauts-de-France

Avec 232 440 habitants au demier recensement de 2016, Lille est la

~ =
' T | ' F 25t une wille du nord de la France, préfecture du
t département du Novd et chef-Veu de I3 région Hauts-

de-France.
Avec 232 440 habrants au er recensement de 2016, Lille est la
principale ¢ ne de la Métropose europdanne de Lille, qui compte plus
del nat et le 99 autres communes dont Rouban,

nts
Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq

Positionnez-vous dans votre texte et cliquez sur I'outil WordArt de I'onglet Insertion et
choisissez un style de caractéres.

Vous pouvez sélectionner du texte, mais ce texte devient une image que vous pourrez
déplacer dans votre page (comme ci-dessus).

Placez le WordArt a I'endroit voulu et saisissez votre texte a la place du texte proposé.

Le WordArt devient un graphique que vous pourrez orienter et déplacer dans votre docu-
ment.
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MODIFIER LE STYLE WORDART.

Concoption  Miseenpuge  Réfirences
2
f"4
@

&

Format de la forme -

Cptions de forme  Options de texte

LELLED ) "'""“";',‘"..‘.'?

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

Avec 232 440 habitants au dernier recensement de 2016, Lille est la
principale commune de la Métropole européenne de Lille, qui compte plus
de 1,1 million d’habitants et rassemble 89 autres communes dont Roubaix,
z Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq.

Tranjparence ¢

s 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

y Marseille, alors que les 1 182 127 habitants de son aire urbaine en font la

H sixieme du pays derriére ces mémes villes, ainsi que Toulouse et Bordeaux.

£l

i

Compenition

Type de tiet

Typo d xtrémitd

8 Plus largement, elle appartient
avec les villes belges de

= Menin, qui a donné naissance W\ en janvier 2008 a I'Eurométropole
Lille-Kortrijk-Tournai, premier v Groupement européen de

a une vaste conurbation formeée Type dejort Amadt i
Mouscron, Courtrai, Tournai et T

o coopération territoriale (GECT), qui totalise plus de 2,1
millions d'habitants. Elle ¥ exerce également une influence

a importante sur un territoire de plus de 3,8 millions
d'habitants appelé « aire métropolitaine de Lille »,

® fortement urbanisé et dense, comprenant notamment

Mavd Pan da Falaice ak las

P e T O
u £ Taper i pour rechercher
Vous pourrez modifier votre WordArt depuis I'onglet contextuel Format de la forme >

styles WordArt.
De nombreuses options apparaissent dans le panneau de droite Format de la forme.
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INSERER UNE ICONE.

Il y a quelques années il y avait les cliparts pour illustrer les applications Microsoft Of-

fice ; les cliparts sont revenus sous forme d’icénes.

Insertion

&

Tabloau

D o

4« 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 département3.

&

o

*' Mise en forme des e.. -

4 feenplissage du texte

n Dessin Conception Mise en page Référen
DY OB il @

Images Formes |cdnes Modéles SmartArt Graphique Capture
3Dv

v v v

lllustrations

Positionnez-vous dans votre texte et allez dans
I'onglet insertion > groupe illustration > icones.

m—mmmm a nmw—ﬂlﬂl-ﬂ &

& % B E B @ & ™ + 2] & 4 B F M B & o i -+ B
2] 4 =% oe s 4 (o] Lod g V4 = 4 o] &
® A # o @ ® [ & ® 2 g i @ @ = &

=] & % ® ® * . Q ) (-] 8 % S ® % = 9 O @

o 3¢ P ) 19 Rl = = 9 = & & P Q = T @
PR T A Q @ @ # = &% = w4 £ Q@ &8
- & % ] P U - - 4 0 % 8 2 Y LN -

it Vo diper don A Choisissez une icone puis
cliquez sur insérer.
T T T BT GTTRE G AT TR T -
BE EmEM®WEL {4 £ &£ 8 0 = B0 A
@ mNE&&O0ONE s
5 B @ ¥ &= >8 B B ™ & = ® @
S, s ¥ | ® 2 fmmEe
& © ¢ & B B @ @ 4 4 &
f & & 2 X A D D@ m LS A
V-0 W -G\ Q8¢ & Tk
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D) M58 6 pags Réwv fhichal Format du graphique Partager
- - . . " Format de l'image
' Bl -
I Géographie own
Privs. 1
Situation Talle
arte
e Distanc
Reflet
Eclat
Bord estompé
Lille est située dans le nord de la France, au centre du Farmat 10
département du Nord, & une vingtaine de kilomeétres du centre de gravité Rotation 30
du département3. Effets arsistiques
Lille est située a une quinzaine de kilomeétres de la frontiére entre la France

Vous pouvez déplacer, agrandir, diminuer, effectuer une rotation a l'icbne, appliquer un

habillage.

L i i % |l

dég ord

'de | Aligné sut be tuxte rte

Lille eq
. " ENEIE  Avec hatillage du texte B
proche de la fro : -ati
flamande de la | LA
Menin, situé a 1 2L
que celui de Mo (S
francophone.
Lille s'est établie amchec plr. | @

pour la plupart couverts, parcoure]

Lille est située dans le nord de la France, au centre du
département du Nord, a une vingtaine de kilomeétres du centre
de gravité du département3.

Lille est située a 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
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CHANGER LA CASSE.

C’EST QUOI LA CASSE ?

T ' " ~ad s Reportons-nous & 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.

Enegistrement automstioue @) ] 9 ~ s Lille-3Win-6 * £ Rechercher
Fichier Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide
A Coupar 4 C A o [ S e Y reap—
| E"n- Verdena__~}12 KNS | EriEr R EERLE réaBlﬂ AaBb( AaBbCcD AaBbCCD AaBbCCD AaBbCCD AaBb(]
Copier Ll
Coller: v 4 . v & but de phrase W o 5 « fabmRa.. fTabm Ra. fabm_ég. fAbm tex.. 1Abm tex.. §Abm tex.. 1Abm.t
v S Roprodiire e en forme | O Ml S T/ X X A = )
Presse-papiers ~ Pakce 13 Sryles
9 t L 1 1 u 1w 18

L SRS &

Lille est une ville du ...« «.".=" ..., préfecture du département du Nord

et chef-lieu de la région Hauts-de-France.

Avec 232 440 habitants au dernier recensement de 2016, Lille est la

Sélectionnez le texte et cliquez sur I'outil Modifier la casse de I'onglet accueil, groupe po-
lice puis choisissez la fonction désirée dans le menu déroulant.

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Reférences Publipostage Revision Affichage Aide

1 X Couper A av = i 4= == A

L0 Vedana vz A A BER Mo | ==y EE RS AaBb( AaBbCcD AaBbCD AaBbCc
. oper

Coller 3 G IS &x x A4 Majuscule en début de phrase b o 135 TabmRa.. TabmRa.. Yabm_leg.. TAbm tex.. TAbm_ted

v x—,« Reproduire la mise en forme
minuscujes

Presse-paplers ™~ Police w Styles

. (R ST R e 1 2 30 4 MAJUSCULES |3 8 . ) 10 1 11 12 13 14 15 16

Lille est une ville du ..c. <. o< v . ou..wn, préfecture du département du Nord
et chef-lieu de la région Hauts-de-France.
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LILLE EST UNE VILLE DU NORD DE LA FRANCE, I-"'RE'FECTURE DU
DEPARTEMENT DU NORD ET CHEF-LIEU DE LA REGION HAUTS-DE-FRANCE.

Avec 232 440 habitants au dernier recensement de 2016, Lille est la
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.

A PROPOS DES MAJUSCULES ACCENTUEES.

Les majuscules doivent comporter les accents mais cette régle est trop souvent ignorée ;
dans Word 365, c’est une option.

Options Word ? b4
Génerales abc 2 t -
"7 Modifier la maniere dont Word corrige et met en forme le texte
Vv
Affichage
Verification Options de correction automatique
Enregistrement Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte au cours de la 3 5 7
SanpE Options de correction automatique...
Langue appe
Options d'ergonomie Pendant la correction orthographique dans les programmes Microsoft Office

v Ignorer les mots en MAJUSCULES

les mots qui contiennent des chiffres

'un indicateur

eures a la reforme de I'orthographe
1 de la confidentialité

Le réglage se fait dans les options de Word.
> Fichier > options > Vérification > pendant la correction orthographique dans les
programmes Microsoft Office > cochez la case Majuscules accentuées en fran-
Gais.

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.
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£ Rechercher

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Reférences Publipostage Revision Affichage Aide
o
e = = == A
0 Verderna__ v[i6 AT &' [Aax [fp | I= v 1= v e | (B AABBC AaBbCcD AaBY
121
Coller S o 2 2. A == ==|1= P 1 abm R 1 abm R 1l abm_lég... 1 Abn
v ab X X v v ~ = === = el abm Ra. abm Ra., abm_leg. Abm|
v % Reproduire la mise en forme - - A o -
Presse-papiers 1] Police ) Paragraphe ] Sty
= 2 00 010 1 2 3 4 5 7 8 9 10 1 2 13 14
Police ? X
Police, style et attributs ~ Parametres avancés
Police : Style de police : Taille :
Verdana Gras 16
Urdu Typesetting " Normal 1" ~
Utsaah ltalique 12
Vani Gras 14
Gras Italique
Verdana Pro & 18 2
Couleur de police Soulignement i
| Effets
D Barre Petites majuscyles "
G [:] Barré double D Majuscules
5 E] Exposant D Masgué _
[ indice
I~ Apercu
SITUATION ,
| GEOGRAPHIE S
Police TrueType, identique a I'écran et a l'impression.
B . . z
Lille est située dans
s
departement du NO Définir par défaut Effets de texte.. OK Annuler
i d s

Le choix des petites majuscules se fait depuis la boite de dialogue Police du
groupe police de I'onglet accueil > effets > cochez petites majuscules..
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TISSER DES LIENS SUR INTERNET.

AJOUTER UN LIEN HYPERTEXTE.

[ v mm % P - o x
€ (ST ] https//www.bing.com 7=lille8iform=ANSPH1& + & @
i Recherches similaires
e - !:i‘ K r,\phr\ - Lyon Sordeaux oulouse Nartes Marselle

https:side.wiki [ Ouire nlion dins un rouw cnglee .
7 Wikpeda
Ouersic E1 Ouvrr lu i dins une nouvele fandtr Kultwr N

Fioenos C2BY 84

#1

Sugnarer sne modA o

Wikipadia  Texte

@ition ~ e T I L ) T2l Blovdrn- [fsgaun -

Wikipédia | Vidéo fléments récents

B st in Y lese. -

Ce document est extrait de Wikipedia sur Lille

Pour ajouter un lien vers Internet sélectionnez le texte sur lequel vous
@lien v voulez introduire un lien hypertexte, et allez dans I'onglet insertion >
[ signet groupe liens > lien > insérer un lien.
[E Renvoi Il y a un raccourci : ctrl K.
Liens

Insérer un lien hypertexte ? X
Liera: Texte a afficher : Wikipedia sur Lille Info-bulle...

. 4e 5 raxy

Fichier ou page | Regarder dans : exercices v |l ot

web existant(e)

& Fon]
g W bordures-extérieures A Signet..
Emplacement Dassier actif @L cassel
dans ce doc... cilac-ateliers1

Cadre de destination...

I

'\'_j - cilac-ateliers2

Créer un o {@° cilac-ateliers3-projet
? . _ . % .
doc‘ument parcourues | %) cilac éte|lel’53 projet
il ) exercice-0
Adresse de - exercice-0 copie
courrier Fichiers  |{° exercice-0 copie 2

récents @5 exercice-0-Lille-3-aéré
(0% exercice-0-resultat

‘ Adresse : https://de.wikipedia.org/wiki/Lille| v

OK ‘ Annuler

Collez ou saisissez I'adresse dans la zone adresse puis cliquez sur OK
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I Ce document est extrait de Wikipedia sur Lillel. I

ttpsi//de.wikipedia.org/wiki/lille

Ctrl+clic pour suivre le lien

Ce document est extrait de Wikipedia s’tg_r,,l,__ijlfe.

AJOUTER UNE INFO-BULLE.

Liera Jexte a afficher : Wikipedia sur Lille Info-bulle...
L9
Fichier ou page | gegarder dans exercices v
web existant(e)
E_] @ bordures-extérieures 2 Signet
Emplacement | | Dassier actif & cassel
dans ce doc @ cilac-atelierst Cadre de destination...
(15| @ cilac-ateliers2
Créer un Pages @ cilac-ateliers3-projet — - L ;
document parcourues £ cilac-ateliers3-projet Définir une info-bulle pour le lien hyper... X
o) @ exercice-0 )
Adresse de @ exercice-0 copie LA
courrier Fichiers @ exercice-0 copie 2 Site Wikipedia sur Lille
recents @ exercice-0-Lille-3-aéré
@ exercice-0-resultat | oK Annuler
Adresse : https:f/de wikipedia.org/wiki/Lille | kr
0K Annuler

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.

Site Wikipedia sur Lille
Ctrl+clic pour suivre le lien

Ce document est extrait de Wikipedia suyr Lille

Quand vous aménerez la souris sur le lien, Word affichera linfo bulle.

SUPPRIMER UN LIEN HYPERTEXTE.

Ce document est extrait de Wikipedia sur Lille
2bc Orthographe > Wikipédia

[Aucune information de référence]
Ajouter au dictionnaire

. Ignorer tout
(O Options de collage : 9 L

in

@ Modifier le lien hypertexte...

8 Afficher plus

[£@ Ouvrir le lien hypertexte

Copier le lien hypertexte

A

2 Supprimer le lien hypertexte

Pour supprimer un lien hypertexte, un ctrl + K sur le lien et dans la boite de dialogue cli-
quez sur le bouton supprimer le lien hypertexte.
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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.

Plus largement, elle appartient a une vaste conurbation formée avec les
villes belges de Mouscron, Courtrail, Tournai et Menin, qui a donné
naissance en janvier 2008 a I'Eurométropole Lille-Kortrijk-Tournai, premier
Groupement européen de coopération territoriale (GECT), qui totalise plus

Pour insérer une note de bas de page, placez le curseur der-
riere le mot sur lequel vous voulez apporter une note de bas

Dessin Conception Mise en page Référence:

ab ey
et 5\ 0023 st | de page et allez dans I'onglet Référence, groupe notes de
de bas de page e - - r
T . bas de page et cliquez sur insérer une note de bas de

Insérer une note de bas de page (Alt+Ctri+8) '} page

Plus largement, elle appartient a une vaste conurbation formée avec les

villes belges de Mouscron, Courtrait, Tournai et Menin, qui a donné
naissance en janvier 2008 a I'Eurométropole Lille-Kortrijk-Tournai, premier

Le numéro de la note (! derriere Courtrai) sera attribué en ordre croissant suivant sa po-
sition dans le document ; si vous insérez une nouvelle note I’ensemble des notes sera

renuméroté, si nécessaire.

ProvIIcE oo que de g manare anecase.

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

a

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.
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TTe €St encore assiegee en 1792 lors e 1a guerre franco-autrichienne, en
1914 et en 1940. Elle a été durement éprouvée par les deux conflits

1 Kortrijk en Flamand|

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

REGLAGES DES NOTES.

Enregistrement automatique @ [E_| ) v

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage

> ab * _Q @

@ Note de bas de page suivante v

Table des Insérer une note Recherche Recherche
matiéres v de bas de page E Afficher les notes intelligente
Table des matiéres Naotes de bas de page [ Recherche

En cliguant sur la fleche située a droite du groupe Notes de bas de page vous
aurez acces a des réglages pour les notes.

Dans la boite de dialogue Note de bas de
page et de fin de document choisissez :
Emplacement e Note de bas de page ou note de

o |

©uoles de bas de page : Bas de page v f|n ,
Notes dé fin %_ La disposition des pieds de page ;
— e Le format de nombre ;
onyertir..,

La personnalisation éventuelle du
Disposition des pieds de page nombre ;

Note de bas de page et de fin de document ?

Colonngs Respecter la mise en page de la section v ° Le numéro de |a premiére note ,
Format e Le type de numérotation ;
SR e e 3 e L’application des modifications a

, tout le document ou a la section
Personnalisée : Symbole..

actuelle.

A partir de : 1 2
Numérotation : Continu v

Appliquer les modifications

Appliquer les modifications 4 : A tout le document 2

Insérer | Annuler Appliquer
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Document avec des notes de bas de page.

CONVERTIR LES NOTES DE BAS DE PAGE EN NOTE DE FIN DE DOCUMENT.

Pour convertir les notes de bas de page

Note de bas de page et de fin de document ? X en note de fin de document :

Emplacement 1. la boite de dialogue Note de bas
O Notes debas de page: | Eas de page v de page et de fin de document
et e » dans la boite de dialogue cliquez

. 3 sur le bouton radio note de fin ;
Conyerting | 2. cliquez sur convertir.

Disposition des pieds de page

Avant de convertir les notes vous pou-

Colonngs Respecter |a mise en page de la section |V .
vez choisir le format des nombre, la nu-
it meérotation et |'application des modifi-
Format de nombre : 5 cations.
Personnalisée : Symbole...
Commencer & 1 =
Nymérotation : Continu >

Appliquer les modifications

Appliquer les modifications a:  Aux sections sélectionnées v

Annuler Appliguer
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i
!
il

|

Le document apreés modifications des notes.

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.

Plus largement, elle appartient a une vaste Kortrfk an flamand
conurbation formée avec les villes belges de Mouscron, Courtrai's
Tournai et Menin, qui a donné #|® naissance en janvier 2008 a

I'Euro métropole Lille-Kortrijk-

! Kortrijk en flamand

Lille et la MEL page 1

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.

3
Nouveau
| [y
"

Vous pouvez créer un document depuis un document vierge ou depuis un modeéle.
Les modeles peuvent étre dans votre PC ou étre choisi dans les modeles en ligne. Il est a
noter que Personnel n’est affiché que si vous avez créé un modéle.

CREATION DEPUIS UN MODELE MICROSOFT WORD.

convient pé mnaliser

vous pouver I pe

en y apportant quelques modifications
mineures. |

psoils sur la mise i jour
daspect
cet exemy

fiques sont disponibles dans
e texte.

Personnaliser le titre/texte

Pour modifier du texte dans ce document,
cliquez simplement sur le bloc de texte que
vous

forme & déja été programmée pour étre plus
facile.

Autre titre

Y a-t-il d'autres images que vous souhaitez 4 .‘\_,. 8\
utiliser ? 11 est facile de remplacer des e R ) \

et brochure, Double-cliques

modifier. Les images en arriére-plan
eront peut-6tre un clie
wntai

e g ellog fant nartie dimaoaes
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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 ?

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.

-5 EE | fassbceds] astbceod A3BbCe AaB sssbcco acsbcnd — |
iro & I sddction ;

=E==1=- & -H- Mattre & jour Norma! pour cormespon

Ar Moditier.

S 5 Bl mngwte

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.

Un clic droit sur le style normal fait apparaitre un menu déroulant, cliquez sur modifier.
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[ —
Modifier le style ? X ooxon e
Propeiétés Coltn iCarps) "
Nom Noamal Py
ype de style (
- o
Shyle du paragraphe suivant " Nomal Ve sz A o o exempld
b s I mple Text
Mise en forme R Rfnop o\ teexempld
Calibri {Corps} 1n G I S futomnatique Vondana Pea Cond Black ¢
- o= o= |2 g = 3 P—— -
¢ D skl Gaue
; O o Fipace
Texte exemple Texte xempl Texts exermpe Texteexemple Texte exerple Texe exemple Texte Dans la zone mise en forme
mple Texte exemple Texte Texte ple Texte ple Texte exemple Texte exemple nous a I I ons mod Ifl er Ia po_
Texte le Texte le Texte le Texte le Texte

lice, Verdana a la place de
Colibri et nous passerons la

Police (Per défaut) +Corps (Calior), Gauche ta i I Ie de 11 p0| nts en 1 0
Interligne : Multiphe 1,08 ), Espace
Apres | B pt, Eviter veuves et arphelines, Style - Afficher dans la galenie Styfes poi n ts

[ Ajonster  1a garie de styles

® Uniquement dars ce document ) Nouveau documents basés sur ce modéke

Format © ok Arvuler

Police :(Par défaut) Verdana, 10 pt, Gauche
Interligne : Multiple 1,08 li, Espace
Aprés : 8 pt, Eviter veuves et orphelines, Style : Afficher dans la galerie Styles

Ajouter a la galerie de styles

@ Uniquement dans ce document O Nouveaux documents basés sur ce modéle

Caractéristiques du style normal modifié.

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.

ENREGISTREMENT DU NOUVEAU MODELE PERSONNEL.

D 2 - Word Yves Comil ‘ {
S Enregist
nregistrer sous
M Accues
AN T [ Documents > Modéles Office personnalisés
[ Nouvesu (L) Recent
E» Ouvne Persconsd & Enregt

OneDrive - Personnel

OneDrive - Personnel
yves.comiidoutiook. fr
OneDrive - Personnel

olactsst@eomi.com

Le modele sera enregistré sous le nom de « mondocument », avec I'extension .dotx dans
la dossier Documents > Modeéles Office personnalisés.
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" [ Documents > Modéles Office personnalisés

'nordutumcnd

Modéle Word (*.dotx)

Autres options..,

NOUVEAU DOCUMENT DEPUIS UN MODELE PERSONNEL.

Nouveau

Pour créer un nouveau document depuis un modéle personnel, cliquez sur Nouveau >
Personnel > choisissez un de vos modéles.

Nouveau

Docuren viege rosscciment Srochurs o Teucation

Ofice Personnel

Offce Medodens mendsasmen >

Le modeéle choisi est « monmodeéle ».
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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 :

Modifier le style ? X
Propeiétés
Bom e . Le style abm-titrel est
Ty de s Parogphe : un style paragraphe qui est
et e ‘ dérivé de titrel,
Hespmmm—— . Le style suivant est
I Y — abm-texte10.

. La police est Verdana,

16 points, gras, rouge, petite
majuscule, centré.

TEXTE EXEMPLE TEXTE EXEMPLE TEXTE EXEMPLE TEXTE
EXEMPLE TEXTE EXEMPLE TEXTE EXEMPLE TEXTE EXEMPLE
TEXTE EXEMPLE TEXTE EXEMPLE TEXTE EXEMPLE TEXTE
EXEMPLE TEXTE EXEMPLE TEXTE EXEMPLE TEXTE EXEMPLE

Police (Par défaut) Verdana, 16 pt, Geas, Couleur de police . Rouge, Petites majuscules, Centré, Espace -
Avant - 0 pt
Apres : 0 pt, Pas de lignes solidaires, Bordure
Encadrement ; (Triple ignes continues, Automatique, 0,5 pt Epaisseur du tralt), Style : Mettre a jour automatiquement, Afficher dans la galerie ¥
Ajouter & la galerie de styles £ Mettre & jour automatiquement

(®) Uniquement dans ce gocument (O Nouveaux documents basés sur ce modéle

Farmat « [ oK ] Annuler
Police :(Par défaut) Verdana, 16 pt, Gras, Couleur de police : Rouge, Petites majuscules, Centré, Espace A
Avant : 0 pt

Apres : 0 pt, Pas de lignes solidaires, Bordure :
Encadrement : (Triple lignes continues, Automatique, 0,5 pt Epaisseur du trait), Style : Mettre & jour automatiquement, Afficher dans la galerie ¥

PLUS SUR LE FORMAT :

‘ ‘ Format ~

Police... )
Paragraphe... ’
Tabulations...

Bordure...

Langue... 1

Cadre...
Numérotation...
Touche de raccourci...

Effets de texte...

On a des réglages particuliers sur Police, Paragraphe, etc.
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F
Police ? X Police ?
Police, style et attributs ~ Paramétres avancés Pojice, style et attributs | Paramétres avancés
Espacement des caractéres
Police : Style de police : Taille : Echelle : 100% <
Verdana Gras 16 =
r x - Espacement Normal v De: <
Urdu Typesetting ~ Normal mn ~
Utsaah Italigue 12 Position : Nomnale » De: :
Vani Gras 14
Gras ltalique O Crénage : = points et plus
Verdana Pro = 18 X
Cguleur de police : Soulignement : iIr iligne t
B (eor Bl | romecr B Fonctionnaltés Openype
| Effets Ligatures ; Aucune v
|
[ Barre Petites majuscules Espacement des pombres:  Par défaut v
[ Barré double [ majuscutes Formulaires des nombres : | Par défaut v
O Exposant O Masgué
Jeux stylistiques : Par défaut v
D Indicg
E] Utiliser les variantes contextuelles
Apercu Apergu
Police TrueType; ¥Pécranetal police TrueType, identique a I'écran et & I'impression
OK" | | Annuler Deéfinir par défaut [ oK Annuler
FORMAT PARAGRAPHE.
Paragraphe ? X Paragraphe ? X
Retrait et espacement  Enchainements Retrait et espacement | Enghainements
Général Pagination
Alignement : Cail [A tyiter veuves et orphelines
‘Z Paragraphes solidaires
Niveau hiérarchique :  Niveau 1 v D Toujours redyit
D Lignes solidaires
D Saut de page avant
Retrait & 3
Exceptions de mise en forme
che Ocm ecial e
Sache £ Spéca ke D Supprimer les numéros de ligne
Draite Ocm (aucun) ¥ - [ Ne pas couper les mots
D Retraits jnversés Options de zone de texte
Habillage rapproché
Espacement Aucun v
Ayant Opt = Interligne De
Aprés opt = Simple - =
[_| Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style
Apercu Aperqu
ks TETE EXRIpIE TESTe Exemple Tecte exim
Texte exempie Texte exsmple Teste exemple Texte exeng
Tabulations.. Définir par défaut oK | Annuler Tabulations... Définir par défaut Annuler
. d
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FORMAT BORDURE ET TRAME.

Bordure et trame ? X Bordure ct trame ? X
Bardures  Bordiee de e Irame de fond Bordures sre de page | Trame de fond l
I
Type Style Apercu Remplissage Aperqu |
N ] e A Ciquez sur le < Aucune couleur
Ayeune ou utlisez Jes
apphiquer ks bordures —_
l Qirre — \
Automatique ‘
I [
| Persopnalise | a/IeUr

Venn Vit I

Appliquer & Appliquer &
Peragraphe Paragrapha A ||
Opticns ‘
o Annuler ok | Annuler ‘

FORMAT TABULATIONS. FORMAT LANGUE.

Tabulations ? X Langue ? X

e a sélection esten :
Position : L
¥ Anglais (Etats-Unis) N

l Franqais (France)
Afrikaans

A supprimer : Albanais
¥ Allemand (Allemagne)

Allemand (Autriche)
¥ Allemand (Liechtenstein)
¥ Allemand (Luxembourg)

G

Le vérificateur d'orthographe et les autres outils linguistiques
Alignement utilisent automatiquement les dictionnaires de la langue

) sélectionnée s'ils sont disponibles.
@ Gauche O Centré O Droite
. [ Ne pas vérifier I'orthographe ou la grammaire
O Décimal O Barre
Détecter automatiquement la langue

Paints de suite

Définir par défaut Annuler
@® 1 Aucun @) ® il

O4__

Définir Effacer Effacer tout

oK Annuler
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FORMAT CADRE. PERSONNALISER LE CLAVIER (RACCOUCIS).

Cadre

Habillage du texte

o

Aucun
Taille
Largeur: | Automatique
Hauteur : | Automatique
Horizontal
Position : | Gauche
Vertical

Position; |[0cm

[Z Déplacer avec le texte

[:] Ancrer

Supprimer le cadre

?
Autour
v A:
v A:
v Parrapporta: Colonne

Distance du texte : 0 cm

¥  Parrapporta: Paragraphe

Distance du texte: 0cm

>

Personnaliser le clavier

Spécifier une commande

gories Lommandes :

Spécifier une séquence clavier

Touches actuelles

Enregistrer dans . Normal

Description

Nouvelle touche de raccourci

Police :(Par défaut) Verdana, 16 pt, Gras, Couleur de police - Rouge, Petites majuscules. Centré,

Espace
Avant 0 pt
Apres : 0 pt, Pas de lignes solidaires, Bordure :

Encadrement : {Trple ignes cantinues, Automatique, 0,5 pt Epaisseur d

Fermer

Annuler

FORMAT NUMEROS ET PUCES.

Numéros et puces ?
[Numérotation| Puces
Bibliothéque de numérotations
1)
Aucune | | 2 2)
3. 3)
| A. a)
Il B. b)
Il C. c)
a. i
b. il
c. iii
Définir un nouveau format de numérotation...

Numéros et puces ? X
Numérotation Puces
Bibliotheque de puces
| Aucune :) ® Y O B
& > Vv
*
Puces du document
e ® > e * O
Définir une nouvelle puce...
OK Annuler
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FORMAT EFFETS DE TEXTE.

? X

Mise en forme des effets de texte
A

4 Remplissage du texte
O Aucun remplissage
® Remplissage uni
(O Remplissage dégradeé
Couleur 2 v

Transparence . 0% v

4 Contour du texte

@ Aucun trait

QO Trait plein
QO Trait dégradé

OK
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MISE EN PAGE.

Mise en page

TRAVAILLER A LA MARGE.

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception |1 Mise en page ? X
—t () % :
D J-b' [j E = Sauts de page v R Marges  Papier  Mise en page
.- 4 | —F s A
2= Numéros de lignes v 4
Marges Orientation Taille Colonnes ~_ ] Marges
- v - - be Coupure de mots ~ E Haut 35em 2 Bas 25 cm 2
— Dernier paramétre personnalisé Gauche 25¢em Droite 25em =
F | Haut : 15cr bas 5cm
| che te (3 Reliure : Dem Pasition de Ia reliure : Gauche
- sauche e 5 cm
Orientation
Normales
[ || Haut: 25em  Bas 5 cr 8 [
{1 Gauche 2,5 cm 5 —
Portrast Paysage
— Etroites Pages
| Haut
auche :1.27 em Afficher plusieurs pages :  Normal
— Moyennes
[ Haut () a m | Apergu
auche 11,91 cm 31 cm —
[ Larges ———
Haut: 2,54 cr Bas 4cm
\. Gauche :508 em D 08 cm =
= c \
En miroir
Haut: 254cm Bas 254 cm
A l'intérieur 1A 'extérieur 2, cm Appliquera: A cette section v
Marges personnalisées. Définir par défaut oK Annuler

Depuis I'onglet mise en page > marges vous pouvez choisir un type de marge proposé
ou personnaliser les 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.
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CHOIX DU PAPIER.

" T Dans papier choisissez
1se en pagg g . R , ,
. La taille du papier (généralement A4) ;
Marges Papler Mise en page . . .
— " . Personnalisez la taille de votre papier
Format du papier . 4 . 7 /e
T si nécessaire (généralement (21,29,7 cm) ;
e - . Alimentation du papier.
Hautgur: 29,7 cm =
Alimentation papier
Bremiere page : Autres pages
Selection automatique Sélection automatique
Printer auto select Printer auto select
Manual Feed Tray Manual Feed Tray
Tray 1 Tray 1
Tray 2 Tray 2
Tray 3 Tray 3
Tray 4 Tray 4
Apercu
Appliquer 3 © A cette section v Options d'impression...
Définir par défaut oK ] Annuler

OPTIONS D'IMPRESSION.

Options Word ? X
Geénerales s o . " .
N ‘;._j‘) Personnaliser I'affichage du contenu des documents a |'écran et pour 'impression
Affichage h
Vérification Options d'affichage de Ia page
Enregistreme ntre les pages en made Page
Langue les margues du surligneur'!
p info-bulles du document sur pointage

Toujours afficher ces marques de mise en forme a I'écran

abulations g
Espaces

Marques de paragraphe T

abe

nnels g |

v A N

Afficher toutes les marques de mise en forme

Options d'impression

“! Imprimer le

Imprimer le

Impr: tés du document

‘ Annulev

Dans options d’'impression choisissez d’autres réglages.
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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.

Pour créer une table des matieres positionnez-vous dans
le document a I'endroit voulu (généralement dans les

Insérer une

Table

B) Table des matires personnalisée.

B

Supprimer la table des matiéres

' Classique

: Soigné

E Recherché
tables des matiéres sur Offica.cor > Moderne

Général

Formats : Depuis modéle

; , puis modéle
Afficher les niveaux :

Officiel

Simple

TABLE DES MATIERES PERSONNALISEE.

premieres pages du document) puis allez dans I'onglet
Références > tables et index.

Dans le menu Tables et index choisissez un modéle pré-
défini ou une table des matieres personnalisées ou une
table des matieres sur Office.com.

. atidres ? X .
b Bl Options de la table des matiéres X
Taple des matieres
Construire la table des matiéres a partir de :
Apercu avant impression Apercu web
abm Rampe_titrel............. 1~ m Ram itr ~ Styles
abm Rampe_titre2... abm Rampe titre2 Styles disponibles Niveau
abm_titrel .....ccccciiinirennanies 1 abm_titrel
abmititre2 i 1 abm titre2 Abm_texte justifé
Clar 1 M | )X AP, 1 . abm titre3 Abm_texte-ital
[ Afficher les qumércs de page (%] wm:/: ?u liens hypertexte & la place des Y abm.titrel 1
numéros de page

gner les numéros de page 3 droite
Caractéres de suite Y abm_titre2 2

v : |

abm_titre3 3
Geénéral
Formas | Depuis modeie | abm-10j
Afficher les niyeaux: 3 5 ;
Niveaux hierarchiques
[[] champs d'entrée de table
Qptices. Idodifier
i ler
w R Rétablir | oK Annuler

Choisissez un format de table des matieres (ici depuis modele).
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Dans les options de la table des matiéres 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.

EXEMPLES DE TABLES DES MATIERES.

Micrasoft GraDrive pour P

Table des matiéres Microsof GreDrive nour Pag
Avertissement, ¢ Table des matiéres
A propos des Rompes de L 4
Flus sur Microsoll Office...........ccuneus 7 AVERTISSEMENT. é
Mes publications sue Micrasolt Office. 7
Microsoft Office pour 105, ... W7 A propos des kampes de Larcement. .
Microsoft Office pour Moc... - .8
Microsof! Office [pour Windows). ... .8 PLUS SUR MICROSOFT OFFICE. 7
Stes ntemet. ... £6.5500 £l
Mes publications sur Microsolt Oftice. 4y 7
Nuage, vous aver dit nvage ? 10 Microsaft Office pour 105, 7
(LT SR Ty e L T ORI ———e (] Microsoft Otfice pour Mac L
Queigues nuages 0 Microsaft Office (powr Windaws| 8
OneDrive ¢’est & nuage de Micrasolt. i0
Shes inteenet. 9
Utisation de OneDrive sans Inscription préalabie.
Accés & un de mes espoces OneDrive depus Salar su iPod
N i NUAGE, VOUS AVEZ DIT NUAGE ? 10
Inscription au service OneDrive. 3 15
Inscripfion pour créer le comote CneDrve depuis Safar sur Pod...cininn 1§ Nuage, en anglak clovd. 10
s Quelques nuages infomafiques. 10
Utiisation de I'applicetion OneDrive sur liPad L]
Chaix de ('alfichogs. 20 Onelive c'est le nuage de Microsolt, 10
Oufis de OneDAV. ... - - . - 21
Depuis modéle. Classique.
MicraBaf OnaDrive aour Pad
Table des matidres
Micrason OneDrive pour Pag
AVERTISSEMENT. &
Table des matiéres
A PICPOS DES RAMPIS DF LANCIMENT, 6
Averfissement, 6
PLUS SUR OFFICE. - 4 A propos des Rampes de Lancement. &

Plus sur Microsoft Office, 7

Mes rusUCANONS sur Microsorr Omice. 7

MICROSCH OmcE pouR 108, 7 tées pubiicanons sw Micrasolt Office. 7
MCROSOH.OFICE POURMAC: 9 Microsoft Office pour 105. 7
MCRESCH OFICE [PoUE WINDOWS). 8

SATES INTERNET. 8 L ] Microsoflt Office pour Mac. 8

Micraseft Office [paue Windaws). 8

NUAGE VOUSAVEZDITNUAGE? 10 I

Sites intemat, ¢

NUAGE, EN ANGLAIS CLOWD. 0 NUU". vous avez dif nuage 7210
GUILGUES NUAGES INFORMANIQUES. 10
OntDaive C'est LE NUAGE DE MICROSOIT. 10 Nuage. en angias cloud. 10
Queiques nuopes Informatiques. 10
UTIUSATION DE ONEDRIVE SANS INSCRIPTION PREA 11
Cnelrive c'esf e nuage de microsoll. 10

ACCHES A UN OF MES 15PACES ONEDRIVE DERUIS SAPARI SUR IPAD n Utiiisafion de OneDrive sans inscription préalable. 11

15 Accés & un de mes espoces Onedvive depuis Safar sur Pod 111
INSCRIPTION AU SERVICE ONEDRIVE,

Recherché. Recherché.

Table des matiéres Table des matiéres
6 Avertissement. §
A PROPOS DES RANPES DE LANCENENT. é A propos des Rampes de Lancement. &
OFFCE.
nusa % Plus sur Microsoft Oftice. 7
MES PLBUCATONS SUR MICR 7 P T
Micrasoft Office powios. ... R e R T :_“" r_"o‘"'_" ey ;’;"7 e
Microsolt Office pow MoC. .. " csssosin sdnca SO | M?MOI; olr“ por -M .
Microsoft Office (pour Windows) 8 STRIN L0 pour Moc.
Microsaft Office (paur Windows|. 8
SES INTERNET, . 3
Oasamant acst Sites Wternet. 9
NUAGE, VOUS AVEZ O NUAGE 1.. w I
NUAGE, BNANGLAS €100 0 Nuage. vous aver dit nuage 7 10
L R T T ——— 10

Nuoge, en ongiois cloud. 10
ONEDRVE C'EST LENUAGE DE MICROSORT 0 st SR e aiauee. 18

UTIUSATION DE ONEDRIVE SANS INSCRIPIION FEEALABLE.
ACCES A LN DE MES ESPACE ONEDRIVE DEFUS

OneCrive ¢ 'est le nuage de Microseft, 10

Usitsation de OneDrive sans inscription peéalable. 11

INSCRIPTION AU SERVICE ONEDRIVE »
Accés & un de mes espoces OneDrve depuls Safan sur Pad 17
INECRPTION POLR CREER LE COMPTE ONEDRVE DEPUS SATAR SUR PAD. . 5
UTIUSATION DE UAPPLICATION ONEDRIVE SUR LIPAD. .. e l? Inscription au servics Onelvive. 15
Chaix 08 loffichoge. 0 Inscriptian paur créer fe compde Onelvive deputs Safar iur Pad. 15
Ouli 08 ONBDIVE. ... ; L Sy |

Usiisation de Fapplication OneDrive sur Fifad. 19

ot i rertED.
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ACCES DIRECT A UNE PAGE DEPUIS LA TABLE DES MATIERES.

Table des matieres.

LILLE.

GEOGRAPHIE
Situation

Communes limitrophes
Les communes de MEL.

Relief et géologie
Topographie de la ville de Lille.
Hydrographie

4

Ctrl+ clic pour sulvre le fien

[ 0% ]

[ S  |

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.

LILLE. 2
GEOGRAPHIE 4
Cambria (Corps) v |1 vATATY v i
Situation G|l o] FLATRE) :l"j 4
B B2 -A-E-E M e
Communes/ti=itmnmlenn 5
Les comn 5
Relief et gé -] Options de collage : 5
Topograp 0 5
Hydrogra D| Mettre & jour les champs 5
Modification du champ...
Basculer les codes de champs
A Police..
=q Paragraphe...
La mise a jour de la table des matieres ne se fait pas
Mettre a jour la table des mat..  ? X

automatiquement.

Pour mettre a jour le table des matiéres sélectionnez la
table des matiéres > mettre a jour les champs > mettre
a jour toute la table > OK.

Mise a jour en cours. Choisissez parmi les options

suivantes :

O Mettre a Jjour les numéros de page uniquement

@'Menre a jour toute |a table

OK

Annuler
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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.

Référonces

Index 7 % Pour créer les index dans votre document al-
ey || Tl cosiores. | Tati s Mg | b s eleies lez dans I'onglet Références > Insérer
T I'index dans le groupe index.

Aristote, 2 A Type ® upe perligne O Als syite
Astérofdgs Voir Jupiter il . ; . .. . .
Eolitoadiagl N e , Sélectionnez le mot a indexer puis cliquez

. sur le bouton Marquer entrée.
ionosphére, 3
= | Dans Ia bo’l‘te de Marquer les entrées d'index ? X

] Abgner es rumeros de pege & draite dialogue comp|é- Index
rsctires del : mentaire choisis- Entrée flamand
Eormats Depuis modele v | sez: Sous-entrée *

Marquer : seule Options
I'entrée sélec- O genvoi: | Voir
tlonnée Sera |n' ©2agccncouvs
Marguer entrée... Magguage auto.. Meditier. deXée ; O Etengue de page
: Marquer tout_: v
o o ] créeruneentrée | e

d’index pour tous Ol gras
les textes identiques au texte sélectionné dans le do- [ alique

cument. Cette boite de dialogue reste ouverte pour permettre
le marquage de plusieurs entriées d'index

Marquer Marquer tout Annuler
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Pour chaque phrase indexée, Word ajoute un champ XE au format texte masqué (visible

en affichant les caractéres non imprimables).

Q

. Ayez-du-style{:XE "style" }.

- Pour-mettre-du-texte-en-forme-avec-rapidité-et-facilité. -
Vous-pouvez-également-modifier, créer-ou-supprimer-des styles{ XE "styles"
selon-vos-besoins.?

- Quatre-types-de-styles{ XE-"styles" -} sont-disponibles®: -paragraphe, -caractére,
tableau-et-styles-de-liste."

. LES-STYLES{-XE-"STYLES" -}, -POUR-QUOI-FAIRE®?"|

Ici style et styles ont été marqués pour lindexation.

LUIII;I nc'lc-algumc-nﬁ'tupun |y|I|||:'l:u~m:‘n|-u=" vva4cuuu¢:,‘l_>\.|u‘=| |||=‘>,'
Hellemmes,%etc.-Pourtant, -Lille-et-ses-environs-appartiennent-a-la-rég.v..
historique-de-la-Flandre-romane,-c'est-a-dire-aux-anciens-territoires-du-
comté-de-Flandre:-ne-faisant-pas-partie-de-I'aire:linguistique-du-flamand{ - xe-
*flamand"- }-occidental,-contrairement-a-Dunkerque-ou-Bailleul.-{

Marquer
envte

Marquer entrée (AN = Maj s+ X

Vous pouvez aussi marquer un mot depuis I'onglet Références > Marquer I’'entrée.

MARQUAGE AUTOMATIQUE PAR UN FICHIER DE CONCORDANCE.

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 :

La premiére colonne contient les
entrées que vous voulez indexer.
La deuxieme colonne contient les
entrées d’index a générer depuis
le texte figurant dans la premiére
colonne.

e —————

image Image
images Image
indésirable Indésirable
indésirables Indésirable
index Index
Index Index
indexation Index

insérer plusieurs lignes

insérer plusieurs lignes
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Pour créer le fichier de concordance tenez compte de la casse et éventuellement des plu-
riels.

Ceci permet de préparer une liste des entrées a indexer et vous évitera de les marquer
une a une.

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 2019) sans avoir a
ressaisir toutes les entrées d’index ; il sera possible d'ajouter au fichier de concordance
des entrées spécifiques a un document, ou de créer un nouveau fichier contenant les
ajouts.

s Publipostage Aide . m“ L - C mentai
incex E Pour créer les index dans votre document allez
s | 1 g - dans I'onglet Références > Insérer l'index.
Agercu avant Impression
Aristote, 2 : _ A Type @ oe parligne O A la suite N . .
i Yok Sipk b Dans la boite de dialogue cliquez sur marquage
'mosphére
Terre Langue Frangais (France) a utO- L
exosphére, 4
ionosphere, 3 . Sl Cuwrir & fichier d'indexation autom, x
‘ v 4 » OneOriv v
] avigner ks numéras de page 8 droite Oaaiuc Novuion doeic 1 @
| Documents # ° 1 le k2
Eormats Deputs meddie = Images 5 o
atelier word365 o 2 o
Dasktop O imovie-ipsd-audic o
po— O indexation-ward -excel o
rampe148 2| ios13-iphone-Fichiers-TP ~
< llTeschYouEscel ‘
Marquzr entrée Matquage auto. Modifier. et ot &} ark-collsbot
@ OneDrive O Lle-3Win-6 TR
" @ musique2020 = T2 TS
I oK Annuler = Ca PC 05 nebos s ‘
Nom de fichier Tous bes documents Word
Outils v Ouvre Anmidar
Sélectionnez ensuite le fichier d’'indexation puis cliquez sur ouvrir.
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CHOIX DU MODELE D'INDEX.

. . , IF
Quand vous avez fini le marquage des entrées Index 7 x
d'index insérez votre index, en général en fin i D
du document. i W TR
Aristote, 2 A Type @ uge parligne () Ala syite
. i ., Astéro‘rdqs Voir Jupiter i B -
Positionnez-vous a I'endroit désiré dans le do- [umo-phérs o e -
cument (généralement vers la fin du docu- exosphire, 4
ment) puis cliquez sur I'onglet Références > tonosphibre; 3
insérer l'index.
[ Aligner les numeros de page a draite
Dans Formats choisissez un modéle, le nombre
de colonnes et cliquez sur OK. | | e o
oo
Moderme
Avec puces et
Marqugr entrée,. Marquage auto Modifier.
PK. | Annuler
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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.

Cambria (Corps) v |9 VAT AT A/v #Vj
Cadre, 7 G I S 2« Avicoise syes Nowsan
= - = o commentaire
Compte, 2|
< 0 Options de collage :
Dedle, 2,4, 6,7 e
[0 S
F Dl Mettre a jour les champs
Modification du champ...
flamand, 2, 4
Basculer les codes de champs
Flandre, 2, 3, 4
A Police...
i Paragraphe...

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.

INSERER DES TABLEAUX DEPUIS L'ONGLET INSERTION.

Une premiére méthode pour créer un tableau :
e Allez dans l'onglet insertion > Tableau > dans la grille qui s’affiche créez votre ta-
bleau en vous déplacant dans la grille avec la souris, comme ici création d’un ta-
bleau de 4x6 (4 lignes et 6 colonnes).

Deuxiéme méthode pour créer un tableau :
e Allez dans l'onglet insertion > Tableau > insérer un tableau.

: | ? . . . .
Sl i) Tl nsererun tableau insérer un tableau choisis-
) Page de garde ~ E [ t{) Taille du tableau sez :
2 i Tblebs | e Fomes ines Nombre de colonnes : 5 - (] Le nombre de co-
Poge Insérer un tableau - Nombre de lignes 2 : |0nnes ;
. . e Le nombre de
Comportement de I'ajustement automatique .
. © tagear e ome o [Aur lignes ;
argeur de golonne fixe : uto
e e Le comportement
‘ Oﬁjusterau contenu de Ilajustement
BT O Ajyster a la fenétre a u’toma-tiq l.Je ,
[ Dessioe un ebeny e Mémorisation de la
D Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux .
taille pour les nou-
oo ok Annuler veaux tableaux.

Ici création d’un tableau de 5x2.
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DESSINER UN TABLEAU.

C'est la troisieme méthode :
e Allez dans l'onglet insertion > Tableau > dessiner un tableau.

Enregistrement automatigue @) (5] Documentl - Word
Fichier  Accuel  Insertion  Dessin

| ad

Tableau | Images

Insérer un tableau

B insérer un tablesy
(2] Dessiner un tablesu

Dessiner un tableau
E@ Feville de calcud Bcel

BER Tableaux rapides

)

GOMMER UN TRAIT.

Mise en page

i 1 A
BE8,,;
o | ] A

ener

ESMtichar tw quadribuge N " it

Pour supprimer des traits vous disposez d’un outil gomme dans l'onglet Mise en page,
groupe gomme.
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Cliquez sur I'outil gomme et amenez-la sur le trait, déplacez ensuite la
gomme sur le trait a supprimer.

[Z Dessiner un tableau

® Gomvr;e

Dessiner

Si nécessaire vous pouvez

y modifier le tableau avecle @& 4
| crayon (dessiner un ta-

bleau).

Dessiner
un tableau

ONGLETS CONTEXTUELS SUPPLEMENTAIRES CREATION DE TABLEAU ET MISE EN PAGE.

Quand on clique dans un tableau 2 onglets contextuels apparaissent :
e Création de tableau ;
e Mise en page.

9 Rechercher

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Création de tableau Mise en page

Ces 2 onglets seront vus dans un chapitre dédié.
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AJUSTER LES CELLULES D'UN TABLEAU.

RAPPEL DU REGLAGE INITIAL LORS DE LA CREATION D’UN TABLEAU.

Quand vous avez créé un tableau depuis l'onglet inser-
tion > Tableau > insérer un tableau vous avez eu une
Taille du tableau boite de dialogue pour choisir le nombre de lignes et le
nombre de colonnes ;

Insérer un tableau ? X

Nombre de colonnes : 5

«r

Nombre de lignes : 2
Vous avez aussi vu des réglages concernant le com-
portement de |I'ajustement automatique :

e Largeur initiale de la colonne, généralement automa-
tique ;

OAjysxeraIa fenétre .Ajuster au Contenu I

e Ajuster a la fenétre.

Comportement de I'ajustement automatique
@ Largeur de golonne fixe :  Auto

O Ajuster au contenu

l:] Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

OK Annuler

Vous pouvez aussi choisir comportement plus tard depuis I'onglet contextuel mise en
page > ajustement automatique > ajustement automatique du contenu.

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.

n Conception Mise en page Aide  Création de tableau

Affichage

hoa B il og6cm o [IF = a
Supprimer = 247am 3 B Alignement | Données
ES Ajustement sutomatique
5 u FS Ajustement astomatigue du contenu
. . . 17 18
e Ajuste we de la fenétre
Prénom Mél 4 Largeu
Lueur Paul lue@orange.fr Marcq en
Baroeul
Demonaco Stéphanie demonaco.stepfani@free.fr | Nice

£ Rechescher WesComil PA @ -

Références Publipostage Révision Affichage Aide  Création de tableau Mise en page

a ] s

Nom | Prénom | Mél | Ville ,
Lueur Paul lue@orange.fr Marcq en Baroeul
Demonaco | Stéphanie | demonaco.stepfani@free.fr | Nice

1. Sélectionnez une ou plusieurs cellules (ou le tableau complet) puis allez dans
I'onglet contextuel Mise en page.

Cliquez sur l'outil ajustement automatique dans le groupe taille de la cellule
Choisissez dans le menu déroulant 'option choisie, ici ajustement automatique
du contenu.

whnN
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AJUSTEMENT A LA FENETRE :

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.

Envegistrement sutomatique @) ] 9~ Q0 5 Documents - Word P Recharcher Yescomil PR @ - O X
Fichier  Accuell Insertion Dessin  Conception Mise enpage  Référ Publipostage  Révision  Affichage Aide  Création de tableau Mise en page g2 8 ©
I Selectionner v i Dessiner un tablesu T H Insé sous | 06em - BF = 5|
BB afficher le quadrillage | [¥ Gomme <.E—- % BB Insérer & gauche = 125em H |, Hes Ser
[ Proprietes RS B Insérer 5 droite 15 Apustement automatique v

Tableau Y = B Ajustement sutomatique du contenu 2
L 1 " 1 El ¥ - 1
¥ B Ajustament automatique e la _"ném
5 Largeur de colopne fire _

- 0 cliquez sur le texte pour aller au document ou vidéo ]000

F049 AirDrop sous macOS et iOS. | AirDrop

YT AirDrop pour transférer des données entre des appareils Apple | AirDrop

YT Trans. d'une prés. PowerPoint entre Mac et iPad avec AirDrop ‘Airdrqg

FO08 Boot Camp - Windows sur un Mac sous OS X Yosemite. | Boot Camp

FO69 Boot Camp sous macOS 10.13 High Sierra | Boot Camp

1 ] » 3 ‘ S 8 L | 1 L I " n "N e ” 18
? ‘ | cliquez sur le texte pour aller au ‘ \
0| document ou vidéo 000- 0000
w
- FO49 | AirDrop sous macOS et iOS. AirDrop m 100
- AirDrop pour transférer des données entre des
- YT | appareils Apple AirDrop Y1 |1/1/0
Trans. d'une prés. PowerPoint entre Mac et iPad
b YT |avec AirDrop Airdrop YT |1|1] O]
Boot Camp - Windows sur un Mac sous 0S X w
FOO8 | Yosemite. Boot Camp m 1/0 0

Dans notre cas il y aura quelques ajustements a faire (marges ou taille par exemple).
UNIFORMISER LES LIGNES OU LES COLONNES.

UNIFORMISER LA LARGEUR DES COLONNES DEPUIS L'ONGLET CONTEXTUEL MISE
EN PAGE.

Pour uniformiser la largeur des colonnes, sélectionnez une cellule ou le tableau, puis al-
lez dans I'onglet contextuel mise en page > groupe taille de la cellule et cliquez sur I‘outil
uniformiser les colonnes.

l £ Recharches
Fichier Accuell  Insertion Dessin  Conception Miseenpage Références Publipostage Réwision Affichage Aide  Création de tableau Mise en page 3 1 ©
[ sélectionner v EZ] Dessiner un tableau zz=| % B8 insérer dessous 1 033cm | I0F B a
[ Afficher lo quadrillage (¥ Gomme A EHinsérer & gauche = %
Supprimer | Insérer = v 5k | Alignement | Données
- [ Insérer & droite g Fractonner le tableau | Hi{ Ajustement sutomatique ~ = e
bleau Dessiner L et colonnes 1] Taile de by cellule o ~
E L TR SO | 1 . ' ) ] B 6 ’ L _ B v " u n ! Uniformiser les colonnes
i 5 L ar | arges )
i Nom Prénom Mél Ville
) Lueur Paul lue@orange.fr Marcqg en Baroeul
i Demonaco | Stéphanie = demonaco.stepfani@free.fr | Nice
|
|
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blesu-ex3

5 Rechercher

ee.fr

Fichier  Accueil  Insertion Dessin  Conception  Mise en page Affichage  Aide gation de tableau Mise en page
I Selectionner v i Dessiner un tableau % nner H| s = 3
EH Afficher lo quadriliags [ Gomme T o ~ il
B8 proprietés 4 e At s Aol | R stiareria tabtaais HEl Ajustarmont atomatique W Amemeet | S
Taliewu Dessinr Lignes et colanne ] Fusionner Tailw de b celhide ]
[ 1 v 2 i 13 s 6 " 9 w0 - 13 1" pLR 3 7
+

Nom Prénom Mél Ville

Lueur Paul lue@orange.fr Marcqg en Baroeul

Demonaco Stéphanie demonaco.stepfani@fr | Nice

o)
&

UNIFORMISER LA HAUTEUR DES LIGNES DEPUIS L'ONGLET CONTEXTUEL MISE EN

PAGE.

Pour uniformiser la hauteur des lignes cliquez sur Uniformiser les lignes.

tablesy-ex3 £ Rechercher
lon Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage Alde  Création de tableau Mise en page
B3 rusionner | -~ (R 3
B Fractionner =] | i
- v Mignement | Données
Fractionner le tableau | B4 ajustement aul tigque ~ v v
1 Dessionr Fusianne Tadle de b 1) ~
v -k " : 9 a 3 . Uniformiser les lignes
Nom Prénom Mél Ville i
Lueur Paul lue@orange.fr cq en Baroeul
Demonaco Stéphanie demonaco.stepfani@fr | Nice
ee.fr
| |

Enegrstremant automatiqu

Fichier  Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Mise en page
Calibi (Corp v 11 A A Ravr B ==L ES

[0

tablew-ax3

£ Recherchar

References Publipostage Revision

A

Affichage

aBbCc

Aide i Partager

L Rechercher =

g G IS -axxX A-2-A. = =
Presse-papiers. 5 Police o % Stybes [ fdben Vot
N ' 1 ' 1 2 ‘ 5 6 8 10 14
Nom Prénom Mél Ville
Lueur Paul lue@orange.fr Marcg en Baroeul
Demonaco Stéphanie demonaco.stepfani@fr | Nice
ee.fr

= Commentaires

A
-

Ridacteur

Redacte:

17

ur

X

©

s
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Word 365 (version Windows)

AJUSTER MANUELLEMENT LES CELLULES.

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

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

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

e 32

#

4—"2«»

—
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Word 365 (version Windows)

ONGLETS CONTEXTUELS CREATION DE TABLEAU ET MISE EN
PAGE.

Quand on clique dans un tableau 2 onglets contextuels apparaissent :
e Création de tableau ;
e Mise en page.

9 Rechercher

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Alde Création de tableau Mise en page

ZOOM SUR L'ONGLET CONTEXTUEL MISE EN PAGE (DE TABLEAUX).

b Sélectionner v 7| Dessiner un tableau /[\
b | B A B
Afficher le quadrillage Gom_nkwie

Supprimer  Insérer Insérer Insérer a Insérer
?‘EI Propriétés v au-dessus dessous gauche a droite
Tableau Dessiner Lignes et colonnes N
—
—
=] 3¢ -
@ TMo37em 2| OF uniformiser les lignes

@ Fractionner )
Ajustement

£ racti le tabl } » E Uniformiser les colonnes
B4 Fractionner le tableau automatique v

—
5 275cm

r Fusionner Taille de la cellule N

EIEIE Az A l ]
EI E IE‘ — (E Convertir en texte

Orientation Marges de Trier =
EI E E du texte la cellule f\ Formule
" Alignement Données

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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OUTILS SUPPLEMENTAIRES POUR LA MISE EN PAGE > LIGNES ET COLONNES.

/T\
Eﬁ E\lg gg QE Insérer des ce...  ? X

Insérer Insérer Insérer a Insérer
au-dessus dessous gauche a droite O Décaler les cellules vers la drojte

Lignes et colonnes 5]

@ [Decaler les cellules vers le ba%

O Insérer une Jigne entiére

O Insérer une golonne entiére
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OUTILS SUPPLEMENTAIRES POUR LA MISE EN PAGE > TAILLE DE LA CELLULE.

A

Ajustement =
automatique ¥ <7

037cm _ [ unitormiser fe

5’9 ~ .
275em ] Uniformiser les colonnes

Taille de Ia cellule

lignes

65 (version Wi

Propriétés ableau ? X
Isbless  Lgne  Cologne  Cglue  Texte do remplgcement
Taille
[[] Lorgeur préférée | 5
Aignement
Betrait & gauche
E E E Q.06 cm <
Gauche Centré Drote
Habillage du texte
Aucun Autour
Bordhure et trame. Opticas..
oK Annuler
Propriétés du tableau ? X
Tableau Lgne Cologne | Callde  Texte de remplacement
Colonne 1
Talle
B targour proforde - 275em 5 Mesureren:  Contimétres
€ Colonne précédente P Colonne suivante
oK Annulet

ws)

Proprietes du tableau ? X
Iableau  Ligne Cologre  Cglude  Texte de remplacement
Ligne 2
Tailke

[Z] Specifier la hauteur : 037 cm Hauteur de la ligne©  Au moins

Qptians

[Z] Autoriser le frac lignes sur plusieurs pages

Reoeter & . Jue pac o

 Ligne précédente | ¥ Ligne suivante

ok Annuler
Propriétés du tableau ? X
Tablesu  Ligne  Colopne | Collule | Texte de remplacement
Taile
B4 Largeur prtférée : 27 3 Megureren:  Centimétres

Algnement vertical

Haut Lentre Bas

Qptians.

oK nuler

Options des cellules ? X

Marges de la cellule

[Identique a l'ensemble du tableau}

Haut: |0 cm : Gauche: |0,12cm :
Bas : 0cm : Droite 0,12 cm :
Options
Habiller le texte
[l Ajuster au texte
Annuler
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Word 365 (version Windows)

ZOOM SUR L'ONGLET CONTEXTUEL CREATION DE TABLEAU.

Enregistrement automatique @) (]

er Accueil Insertion

Ligne d'en-téte | Premidre col
Ligne Total

Lignes & bandes v Col

Options de style de talieal

Dessin

Damigre colonnge

)

D ~

Conception

nne

s & bandes

Document1 - Word

Mise en page

2 Rechercher

Références Publipostage Révision Affichage

Styles td= tabieal

Creation de tableau

Mise en page

Lz

1 forme

Bordures Mise

- des

Ligne d’en-téte

Ligne Total

Premiére colonne

Derniére colonne

V! Lignes a bandes v Colonnes a bandes

Options de style de tableau

gy oy ey pny [ e e ey sy e e ey ey e —====] — = — = — ————_ _——___ -~
el m=iml=l=| Elel=l=l=] [El=l=l=]=] == === ————— ———-°_ Trame de
fond v
Styles de tableau
e
v
) Veopt ——— |~
Styles de Bordures Mise en forme
bordure v IZ couleur du stylet v v des bordures
Bordures N
Bordure et trame ? X
Bordures  Bordwe de psge  Trame de fond
Type Style Apergu
~ Cliquez sur le schéma ci-dessous
Aucune ou utilisez les boutans pour
appliquer les bordures
Encadrement
— e 1
E ow || e [ : |
E Quagrillage Couleur : i
Automatique
g ipt Appliquer 3 :
Tableau
Ophone
=
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Word 365 (version Windows)

MODIFICATIONS DES TABLEAUX.

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.

Enregistremant automatique @) [F] 9 v ) <  Document! - Word £ Rechercher

Fichier Accuell  Insertion Dessin  Conception Mise enpage Références Publipostage  Révision  Affichage  Aide Creation de tableau Mise en page g C)
[» Sélectionner v B¥) Dessiner un tableau = é"\é B8 insérer dessous :r;gFuslmnvvk = =)
| o
) At 0 X L B =+
[ Afficher le quadrillage | [FiGomme SHinsére che | £H Fractionner
. 9 Supprimer  Inséver EBinsérer & gauche IE, B3 | Alignement | Données
su-dessus BB insérer a droite | £ Fractionner le tableau 5 4 ;
Dessiner ignes et colonnes (] Fusionner 5 ~
L Vet - 1 [} ) 48 5 6 N 7 8 | pusionner les cellules _ 1 w1 17 i)
o+ Fusionner les cellules sélectionr

Vous pouvez fusionner des cellules sur une ou plusieurs lignes ou sur une ou plusieurs
colonnes.

161

Rampe de Lancement 150



Word 365 (version Windows)

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 et dans la boite de
dialogue fractionner des cellules choisissez le nombre de colonnes et le nombre de lignes
puis cliquez sur OK.

£ Rechercher

Aide  Creation de tableau

Fichier ~ Accueil Insertion Dessin  Conception Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage Mise en page
I¥ Sélectionner v er un tablea I’_—] T ,'_’T‘__“ ER insérer dessous il 033em |01 = a
¥ =] = = -

EH Afficher le quadrillage BB insérer 4 gauche | BB Fractignner ] % o5

Supprimer | Insérer y = Alignement | Danné
B pr v au HE insérer & droite € Fractionner le tableau | B8 Ajustement automatique v v »

Tabl: Dessiner Lig 5 Taille o2 [a cellule o A
[N 1 L 2 4 7 L] . | 1o 138 12 13 | 4 L B3 1 17 18
Cx

Fractionner des cellules 2 X
Nombre de golornes : 2
Nombre de lignes 1

I oK ‘ Annuler

SR I E—

La cellule a été fractionnée en 2 colonnes (= 2 cellules).

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 lignes et colonnes > Insérer a gauche.

En sélectionnant plusieurs colonnes Word insérera le méme nombre de colonnes a
gauche.

O ¥ tableau-.. ~

Enregistrement automatique @) [F]

S Rechercher

Yves Comil FA

Révision

Aide  Création de tableau

Fichier  Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Affichage Mise en page
Iy sétectionner v [ Dessiner un tableau tl:.{ é Ef insérer dessous H | 036cm ([ B g
B8 her le quadrilage [ Gomme Sin _’,‘.,., ar Eh inséror & gaud‘ [ Fractionner = iem oM Aot ] Dredes
(B proprietes e sous BB nsérer 3 drotte | BB Fractionner e tableau | Hi Ajustement actomatique v .
Tableau Dessiner Lignes et colonnes [ Fusonner Taille de la callute ~
L ¢ ! B L $ Insérer des colonnes a gauche 2 . L u L 5. .
2 Nom Prénom p— Ville
Lueur Paul lue@orange.fr Marcq en Baroeul
Demonaco Stéphanie demonaco@free.fr
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Nom Prénom Mél Ville
Lueur Paul lue@orange.fr Marcq en Baroeul
Demonaco Stéphanie demonaco@free.fr

Une colonne a été ajoutée a gauche de la colonne Nom.

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.

> i 5 Rechercher

Enregistrement sutomatique (@) B 9-D

essin  Conception  Mise en page  Référe Publipostage  Révision  Affichac Mise en page @®
iner un tablesu —7 E‘ﬁ Eﬁ : E 9|
suppimer s " ignement | Données
L ST
Civ. Nom Prénom Mél Ville,
| M. | Lueur | Paul | lue@orange.fr | Marcq en Baroeul
Mme Demonaco Stéphanie demonaco@free.fr Nice
M. Delipad | Yves delip@sfr.fr Rennes
[F
Civ. Nom Prénom Mél Ville
M. Lueur Paul lue@orange.fr Marcq en
Baroeul
Mme Demonaco | Stéphanie | demonaco@free.fr | Nice
M. Delipad Yves delip@sfr.fr Rennes

Une colonne a été ajoutée a droite.

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 au-dessus. En sélection-
nant plusieurs lignes Word insérera le méme nombre de lignes au-dessus.

Enregistrement automatique @) (8] D - ) = - £ Rechercher
Fichier Accuell Insert Dessin Conception Mise en page Références Publipostage  Révision Affichage Aide Création de ta
- F’gq Edinss Hll 72 @ |
S o n:h: Bl insérer & gauch = 188 cm e |
wu-dessus [B insérer 4 droita B automal
Tablea: D Lignes et colonnes 1] Fusionner celide ~ ~
? ' . 1 . Insérer des lignes au-dessus . L - s L4
petive
£s
¥ Civ. Nom Prénom | Mél Ville Région
M. Lueur Paul lue@orange.fr Mareq en HDF
Baroeul
Mme Demonaco | Stéphanie | demonaco@free.fr | Nice PACA
M. | Delipad | Yves | delip@sfr.fr | Rennes BRET
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Civ. Nom Prénom Mél Ville Région
| | |
M. Lueur Paul lue@orange.fr Marcq en HDF
Baroeul
Mme Demonaco | Stéphanie | demonaco@free.fr | Nice PACA
M. Delipad Yves delip@sfr.fr Rennes BRET

Une ligne a été ajoutée au-dessus.

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 dessous. En sélectionnant
plusieurs lignes Word insérera le méme nombre de lignes en dessous.

Enregstrement automatique @D [F] D+ T) = £ Recherchar

Fichier  Accueil Insertion Dessin  Conception Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage Aide  Creéation de tableau Mise en page € 0@

=N

E#4] Dessiner un tableau [z==] ri:t B3 Insérer dessou
N o 1 insen

$Bir
ones

aner 10 036em o [H [

he

Insérer des lignes en dessous

ine ligne en de

Civ. [ Nom [Prénom | mél ['ville [ Région
Mme | Cherry | Caroline | cherry.c@free.fr | Lille | HDF
M. Lueur Paul lue@orange.fr Marcq en HDF
Baroeul
Mme Demonaco | Stéphanie | demonaco@free.fr | Nice PACA
M. Delipad Yves delip@sfr.fr Rennes BRET
Civ. Nom Prénom Mél Ville Région
Mme Cherry Caroline | cherry.c@free.fr Lille HDF
M. Lueur Paul lue@orange.fr Marcq en HDF
Baroeul
Mme Demonaco | Stéphanie | demonaco@free.fr | Nice PACA
M. Delipad Yves delip@sfr.fr Rennes BRET

Ici ajout de 2 lignes en dessous.

SUPPRIMER UNE OU PLUSIEURS COLONNES DEPUIS L'ONGLET CONTEXTUEL MISE
EN PAGE.

Pour supprimer une colonne, positionnez-vous dans une cellule ou une colonne puis allez
dans l'onglet contextuel mise en page > lignes et colonnes > Supprimer > Supprimer
les colonnes.

En sélectionnant plusieurs colonnes Word supprimera le méme nombre de colonnes.
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Enragistrament automatique @) [F] © «
Fichier  Accuei Insertion Dessin Conception Miseenpage Références Publipostage Reévision Affichage Aide  Création de tableau Mise en page
ner un tableau | SFTT] HI 036em 7 L S 5|
ma s = 1e8em - IEY
= g8cm | Dor
Supprimer Alignement | Donnees
3 ables A @ Y

B% Supprimer les celludes...

L i Supprimer bes colonnes

ER Supprimer ke tableau

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.

O Rechercher

Accueil  Insertion  Dessin Mise en page iérences  Publipostage  Révision  Affichage  Aide  Création de tableau  Mise en page

[} Sélectionner + n T s us ! 036en - [H = 5
;i < B = g PO
ac me annar ; 1,88 e 5 i
- o A Asgnement | Données
nerle tableau | B Ajustement sutomatique v v v

3% Supprimer les callules. Tuite de a colkdn 5
B 10 1 2 [l
U

Supprimer les colonnes

=% Supprimer les lignes &

6D s
T3 Supprimer le fablesu

SUPPRIMER UNE OU PLUSIEURS CELLULES DEPUIS L'ONGLET CONTEXTUEL MISE
EN PAGE.

Pour supprimer une cellule, positionnez-vous dans une cellule puis allez dans I'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 entiere ;

Supprimer la colonne entiere.

Envagistremant automatioue @) ] D~ T) @ tablesu-— ~

| Fichier  Accueil Insertion Dessin  Conception Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage  Aide Créationde tableau  Miseenpage 2 & @&
IS Sélectionner ~ ablea === | = 5|
[ Afficher le quadrillage =X 8
3 Supgrimer e e Alignement | Donnée
B Proo ¥ des FE nelear § droka tionner e fableas  E A v
ableau Dessines 52 supprimer les colles = Fus 5 A
L 2 1 . 1 2 L3 Ns it 1 it ) - )
° W supprimer les colonnes
¥ 1
| 2% Supprimer les bgnes
E% supprimer le tablesu
Supprimer les ... ? X
® |Déca|er les cellules vers la gauche

O Décaler les cellules vers le haut
O Supprimer la ligne entiére

O Supprimer la colonne entiére

OK Annuler

L3
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2 cellules ont été supprimées.

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.

Enregistrement automatique @) [F] O+ ) = tableau-pour-fractionner ~ pol Yves Comil FR

Fichier ~ Accueil Insertion Dessin Conception Miseenpage Reéférences Publipostage Reévision Affichage Aide  Création de tableau Mise en page g8 “
[ sa E#l Dessiner un tableau - 23 EBinsérer dessous f H| 029cm  OF &
Edas e quadrilage = [ Gomme hgw ‘E' Ehinsérer 3 gouche | [ Fractionner = netem - | q"l[AJ“mm N””:]'_N
B Propriétés i v p < H nsérer a droite EF'M°"“5’ le tah“au £ Ajustement automatique v ) 4
Tableau Dessiner Lign cokonmes [ Fusionner Taille de la cellule [ A

- LGRS T T 3 28 S, > 6 171 8 Eractionner lo tableau B L  SIUNUE
: 23/02/2013 | SkyDrive 2012 - Word 2010 Wel Frectionner e fableau an coux fabiasu vP_| 221
< 23/03/2013 | SkyDrive 2012 -Travaux pratique s fra la premiére ligne du || 316

16/03/2013 | Skype sous OS X A |- 301
: | 17/03/2013 | Skype sous Windows 8 217 |

| 10/11/2012 | Surface - Premiers contacts 209

06/03/2008 | Transfert de photos entre ordinateur et cadre numérique 2 362

25/03/2011 | VMware Fusion - Windows 7 sur un Mac avec VMware Fusion 671
0 06/03/2012 | VMware Fusion 4.1.1 - Création d'une machine virtuelle 1018

Windows 8
07/05/2009 | Windows 7 - Découverte rapide 1/3 6 908
07/05/2009 | Windows 7 - Découverte rapide 2/3 Personnaliser son 1174
environnement

05/06/2009 | Windows 7 - Empiler ou regrouper des fichiers et dossiers 363

02/06/2009 | Windows 7 - Gérer les comptes utilisateurs 991

16/05/2009 | Windows 7 - initiation 2/4 3127

Ici le curseur est positionné devant Windows 7 du 7/5/2009.

Envegistrement automatique @) ] =) ~

tableau-pour-fractionner v

Yves Comil ™

Fichier 5&19" Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide & Partager  [J Commentaires
[, |Vedenn -lrz A& Aev fo | -2 2 [EZ 0| aappce AABBC AaBbC Prawoe = | 8 | &

Clr |61 s dx, ¥ A~-2-A B===SE- &3 1 Abm tex... 1 abm-titr.. ebmetitr.. [5] | N cup e i | OIE | Rédactedr
Presse-papiers 5 Police ™ Paragraphe 5 Styles & Edition Vaix Rédacteur A
(% ' 1 | ! 1 2 3 4 5 6 9 10 1 13 14 15 | ' 17 | 18 “

S O G S O S TV G LT eV T A IV G ST AT T oY S
e 16/03/2013 | Skype sous OS X 301
17/03/2013 | Skype sous Windows 8 217
10/11/2012 | Surface - Premiers contacts 209
7 06/03/2008 | Transfert de photos entre ordinateur et cadre numérique 2 362
25/03/2011 | VMware Fusion - Windows 7 sur un Mac avec VMware Fusion 671
= 06/03/2012 | VMware Fusion 4.1.1 - Création d'une machine virtuelle 1018
Windows 8
07/05/2009 | Windows 7 - Découverte rapide 1/3 6 908
e 07/05/2009 | Windows 7 - Découverte rapide 2/3 Personnaliser son 1174
L | environnement g
b 05/06/2009 | Windows 7 - Empiler ou regrouper des fichiers et dossiers 363
= 02406/2009 Windows 7 - Gérer les comgtes utilisateurs 991

Le tableau initial a été séparé en 2 tableaux.
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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.

Enregitrement automatique @) [5] © ~ tableau-pour-fractionner ¥

Fichier  Accueil Insertion Dessin  Conception Mise enpage Références Publipostage Révision Affichage Aide  Création de tableau Mise en page =R O]
[» sélectionner v EZ] Dessiner un tableau [ = g % F@ Insérer dessous | | 029cm . OF B S
EH Aficher le quadrillage | [ Gomme % EH incérer 4 gauche B rractionner = Mg6em - O3
Supprimer  Insérer - o =t = Alignement | Données
| B Propristés ~ su-dessus (B Insérer a droite (i Fractionner le tableau | B8 Ajuctement automatique ~ ¥ ¥
Tableau Dessiner $2 Supprimer les cellules 5 Fusioaner Taille de i colluio [ ~
[ RSRION: B 1o 20N 3 7 8 S ) 10 1 12 1B AR 15 W16 0170018

l!,” Supprimer les colonnes

2% Supprimer les lignes

[ Supprimerle tableau K. | Supprimer e tableau entier |

10/02/2013 | CBD - Lonnexion Bureau a Distance 2.0 624
25/04/2008 | CBD - Connexion Bureau a Distance 2b03 2/2 1652
25/04/2008 | CBD - Connexion Bureau a Distance beta 2b03 1/2 5937
02/09/2008 | Connexions Mac/PC OS X Leopard/Windows Vista 1/2 396
02/09/2008 | Connexions Mac‘PC 0S X LeoBard‘Windows Vista 2‘2 315
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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.

|date

Voyons un long tableau ; il y a un PP -
titre pour chaque colonne sur la pre- £ e : —

miére page et il serait utile de répé-
ter le titre (ligne d’en-téte) sur toutes
les pages.

Enregistrement automatique (@ ) E T tableau-grand-titre-a-répéter - Enregistré dans ce PC ~ £ Yves Comil '{A e
Fichier  Accueil Insertion Dessin  Conception Miseenpage Références Publipostage Reévision Affichage Aide  Création de tableau Mise en page 8 B
Cal, i - -\ T -~ —_—
Salectionner v 4] Dessiner un tableat T ) Insérer dessous
E,.,.(\n.r Pj wssiner un tableau 35! =] 8 insérer desso || % = 3@
&34 Afficher le quadrillage Gomme &t Insérer & gauche
BEX Affi quadrillag L% Gomme Gy . BH Insérer & gauche = Alignement | Donnees
E-’wouetes 5 s (B3 Insérer & droite £ Fractionner le tableau o v -
Tableau Dessiner Lignes et colonnes % Fusionner Taille de la cellule [
. 1 ? 3 4 5 3 7 8 9 10 11 12 13 4 A f
240 B =

1

Trier  RépételRas  Convertir
lignes d'en-téte en texte

Données

Répéter les lignes d'en-téte

date subject
- | 22/05/18 | OneDrive - Utiliser gratuitement PowerPoint

22/05/18 | OneDrive sur iPad
22/05/18 | OneDrive sur le Mac

22/05/18 | OneDrive - Création d'un compte Microsoft 53

22/05/18 | iCloud et iCloud Drive sur iPad sous iOS 11 332
Pour répéter la ligne de titre S— -
(ici la ligne), positionnez-vous 01/01/15 Pad sous I0S 8 - [Tunes le compagnon des appareils [0S 63

dans une cellule de la ligne
de titre puis allez dans l'on-
glet contextuel mise en page »
et cliquez sur l'outil répéter
les lignes d’en-tétes dans

T

le groupe données (a I'ex- date | subject pr |
n . 01/01/15  |Pad soys |OS 8 - Module 1 100
tréme droite de I'onglet). Ji@@wg@mns—w
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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 |'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.

Enregistrement automatique @) (] < ~

tablesu-grand-titre-a-répéter

Fichier  Accueil Insertion Dessin Conception Mise enpage Références Publipostage Reévision Affichage Aide  Création de tableau Mise en page B\
on X 2 = e —— O Rechercher ~
m l‘D v VAN Rav R |EEIEY R EE L AaBbCc |AaBbCCDI AaBCCD: o LDJ é‘
‘ ’v‘?' >§7 G I Svax X A2 -A- & 1 abm-titr.. | ¥ Normal | 7 Sansint.. = D":“‘ Rédacteur
Hrt:‘.cj\:p:ri ~ Police N ~ Styles N Edition | \Voix Redo
L 4 Trier 14 15 6 1 U]
o Organiser la sélection par ordre alphabétique
t util
‘ |date _subject a YT
- 22/05/18 | OneDrive - Utiliser gratuitement Poy @ & ssveir plus 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 iOS 11 332

Apreés avoir sélectionné la ou les colonnes a trier, allez dans |'onglet accueil, groupe pa-
ragraphe > outil trier.

o e Choisissez les criteres de tri (colonnes,
o type, croissant ou décroissant) et indi-
FR 0 opet  [Tene @ groisant quez si la premiére ligne est une ligne
[ S P .| O pecoissant de titre (ici la ligne d’en-téte a été vali-
2ede dée précédemment).
v Type Texte » (@ craissant
vssant. Parsgraphes O ot Ici il n’y a qu’une seul clé de tri :
ok Subject (colonne 2), en format texte et
= en ordre croissant.
Ligne d'en-téte et
Il y a 3 types différents :
e Texte ;
D 2 sbinen e« Nombre ;
e Date.
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Tner
Tre clé
date i L v Ipe Nombre
12/04/16  iPhone - M e
14/10/15|Ea_|13gg_q_ej == o o
13/04/14‘ ——— .- Utlhsa‘m Paragraphes
16/04/12 o
04/04/12 | sutiect B 1y [vone
30/03/12 i ] Utilisant;  Paragraphes
30{01{12 |§QQIS§ Sllﬂ Ligne d'en-téte
25/03/11  VMware Ful
|15/03/11 PowerPoint 2011 - Les animations effets ouverture ]

v O Croissant

. © Decroissant

« @ Croissant
. O beqoissant

. @Cvojssam
7 O Deécroissant

I YT |
| | 980
: | 4987
| 13883

1898

) 20789
67850

| | 888
| ‘ 792
b i 917
) \ 915,

Ici tri en ordre décroissant sur YT (nombre, en ordre décroissant), puis sur date (date,
en ordre croissant), puis sur subject (texte, en ordre croissant).

Attention au nombres avec séparateurs des milliers, le tri pourrait ne pas étre correct.

I | subject

e B |
22/08/07 mlubs..ﬁnmnr_d.es.ﬁlms.s.umulm.z | 174777
30/03/12 | Windows 8 ! | 67850
29/07/07 | mggug Initiation au maténel 3en 2007 | 55873
07/08/07 | Word 2007 - Initiation 4 Word 2007 1 41889
26/04/08 | PowerPoint 2008 initiation 1 | 23835
04/04/12 | Windows 8 - Formater et partitionner un disque YTMVP | 20789
'13/04/14 | OneDrive - Partager vidéos et photos | 13883
18/04/07 Qutlook 2007 - Initiation & Outiook 2007 3/3 10886

Trier ? X
+ Tre clé

dm ; !; i i ;! ‘ date v Type Date vl O ;r‘o(ssam YT
22/08/07 Utilisant - | Paragraphes «| © Décroissant 174777
,3,01(13/,1,2,, R vl Type Nombre v | O croissant 67850

__29/0—7/07_, Utilisant - Paragraphes . ®becoissent 55873
107/08/07 | 41889
26/04/08 | PowerPoin v Type Texte v @ Cromsant 23835
04/04/12 ' Utisant: | Paragraphes v | O Decroigsant 20789
13/04/14 | OneDrive - “9" 13883
18/04/07 Outlook 201 10886
18/04/07 Qutlook 20| owior: oy || aner 9988

w "Iﬂid—

Ici tri en ordre décroissant sur la date, puis en ordre décroissant sur YT, puis en ordre

cro

issant sur subject.
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TRIER UNE OU PLUSIEURS COLONNES DEPUIS L'ONGLET CONTEXTUEL MISE EN
PAGE.

v Dessin Conception  Mise en page

Références  Publipostage  Révision

e Affichage  Aide  Créationdetableau  Miseenpage &3 C ®
I Sélectionner :
EH Affichy

=
[ Propriétes

Dessinar un tablea El nsérer dessous

B insirer & gauche

: =y
B wsérer a drote ; aner | tableau

1 5 5 7 s 9 1 1 u 3 " 15 1 QL W@] j f\

Tier  Répéterles  Convertir Farmule

,_m ! W |Yy gnes d =2 '.cj.-: 'cv" texte
12/04/16 iPhone - Montez facilement un film avec iMovie sur iPhone T

| 14/10/15 Partage de photos sur un Mac avec 'app Photos et iCloud
13/04/14 OneDrive - Partager vidéos et photos
16/04/12  Windows 8 - Gestic 3 tres YTM

| 04/04/12 Wi
30/03/12 | Win«

() &n savoir plus

vrvov

Sélectionnez les colonnes a trier (1 a 3 colonnes) puis allez dans I'onglet contextuel mise
en page > données > Trier (a I'extréme droite de 'onglet).

O Rechescher
Fichier  Accueil Insertion Dessin Conception Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage Aide Création de tableau Mise en page =] @
[% Sélectionner ~ E¥l Dessiner un tableau A E‘I:‘é B insérer dessous | Ed Fusionner Hil| <o = g
29, &

1 Afficher le quadnllage Gomme N SH insérer a gauct Fractionner =B ‘B
E g 2 U—J & Supprimer Inserer :ﬂm.e'e B gasiche ’:E:; T = Alignement | Données
B Propriétés v au-dessus B Insérer 3 droite £ Fractionner le tableas | [ Ajustement automaticue ~ v v

Tableau Dessiner Lignes et colonnes [} Fusicnner Taile de la celule [ A
" ' 1 2 ' 3 4 5 | 3 7 8 9 10 1 | 12 13 ' "o 15 16 17 15 (S |

N

date |subject [« -~ T ]
12/04/16 | iPhone - Mj e cté | 980/
14/10/15 | Partage de, ** o Dpesowe 3 2:,, o

, 13/04/14 K Utilisant - Paragraphes - croissant
16/04/12

| 04/04/12 | Win:

s 30/03/12 |}

r | Type Nombre « O cmissam

- = Utilisant - Paragraphes .1 © Decroissamt 20789
S8, . 67850

30/01/12 | byt B e [ T— ‘ p—
| .2_51.0_.31_11_ Utilisant :  Paragraphes ¥ O Decroigsant ‘ 792 |
_15/03/11 P— —

15/03/11 | PowerPoint =~ " 915|
31/12/09 | PowerPoint ~ owion: ok y | sanuer | 2897/
| 16/03/09 | Windows 7 - sur une machine virtuelle VMware Fusion | 796 |

Vous aurez une boite de dialogue comme nous I'avons vu précédemment (tri depuis I'on-
glet accueil).
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AMELIORER LA PRESENTATION DES TABLEAUX.

CREATION D'UN TABLEAU PAS A PAS.

LE TABLEAU A OBTENIR.

Jour JJ-MM Horaire Sujet Animateur
Lundi 28-09| 14h30 a 16h30| iPad/iPhone Yves
g Mardi 29-09| 14h30 a 16h30| macOS pas a pas Julien
o | Mercredi| 30-09| 09h30 a 11h30| Perfectionnement| Thérése & Jean-Pierre
.% Mercredi| 30-09| 14h30 & 16h30| PowerPoint 365 Yves
£| Mercredi| 30-09| 14h30 a 16h30| Atelier libre Jean-Pierre
g Jeudi 01/10| 14h30 a 16h30| Blurb Pierre
Jeudi 01/10]| 14h30 a 16h30| Atelier libre Thérése & Jean-Pierre
CREATION DU TABLEAU.
Fichier  Accuell  Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide < Partager - Commentaires (2

Création d’un tableau 6x8.

SAISIE DES DONNEES.

H
Jour J-MM Horaire Sujet Animateur e 4
Lundi 28-09 14h30 iPad/iPhone Yves SaISIe des donnees'
Mardi 29-09 macOS pas a pas | Julien

["Mercredi 130-09 |"Perfectionnement | Thérése &
Jean-Pierre
Mercredi 30-09 PowerPoint 365 Yves
Mercredi 30-09 Atelier libre Jean-Pierre
[Jeudi” o1/10 "Blurb [Pierre
Jeudi 01/10 Atelier libre Thérése &
Jean-Pierre
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FUSION DE CELLULES DE LA COLONNE 1.

Fichier ~ Accueil Insertion Dessin Conception Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage Aide  Création de tableau Mise en page
I sélectionner v E# Dassiner un tableau 15 B insécer dessous B rusicpner 10 0o6em o [ = b
E"”“"“" le quadriiage | [ Gomme m%m F% BH insérer & gauche Fractionner = 249 cm 5 A}:grE‘-em DDI:LS
EF Propriétés v au-dessus I3 Insérer & droite B Frac er le tableau | B Ajustoment automatique ¥
Tableau Desaner Lignes et colonnes N Fusicnner Taille de la celule w5
L ! 1 . 1 248 3 4 3 6 | 7 s b Fusionner les cellules 4t 6 S8 7
3
Jour JJ-MM Horaire Sujet Animateur
Lundi 28-09 14h30 a iPad/iPhone Yves
16h30
Mardi 29-09 14h30 a macOS pas a pas | Julien
16h30
Mercredi 30-09 09h30 a Perfectionnement | Thérése &
11h30 Jean-Pierre
Mercredi 30-09 14h30 a PowerPoint 365 Yves
16h30
s Mercredi 30-09 14h30 a Atelier libre Jean-Pierre
16h30
2 Jeudi 01/10 14h30 a Blurb Pierre
2 16h30
Jeudi 01/10 14h30 a Atelier libre Thérése &
% 16h30 Jean-Pierre

2

Fusion des cellules d’une partie de la colonne 1.

Jour J-MM | Horaire | Sujet | Animateur
Lundi 28-09 14h30 a iPad/iPhone Yves
| | 16h30 | |
Mardi 29-09 14h30 a macOS pas a pas | Julien
| | 16h30 | |
Mercredi 30-09 09h30 & Perfectionnement | Thérése &
| | 11h30 | | Jean-Pierre
Mercredi 30-09 14h30 a PowerPoint 365 Yves
| 16h30 | |
Mercred 30-09 14h30 3 Atelier libre Jean-Pierre
| | 16h3C | |
Jeudi 01/10 14h30 a Blurb Pierre
| 16h30 | |
Jeudi 01/10 14h30 a Atelier libre Thérése &
| 16h30 | Jean-Pierre

ORIENTATION DU TEXTE DANS LA COLONNE 1.

well  Insertion  Dessin Conception Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage Aide  Création de tableau Mise en page &)
B séectionnes - EZi Dessiner un tableau E H| 06cm & g
[ afiicher lo quadritage  [¥4 Gomme £ rractionner = 249cm o H e
BB Propriétes & Fractionnar o tableau | EE Ajustement automatique ~ v %
Tableau Dessiner ] Fusionrer Taille de Is cellule o ~
L R L 1 L} 1 L 18 1 12 13 3t [:”:j A= |:r'-
" 8 ré %l Onentation Ma
[ E] = :] du texte [
_ | Jour | JI-MM | Horaire | Sujet | Animiaveu MO
Semaine 40 | Lundi 28-09 14h30 & iPad/iPhone Yves e
16h30 N
Mardi 29-09 14h30 a macOS pas a pas | Julien i
' | 16h30 | | araitie
Mercredi 30-09 09h30 a Perfectionnement | Thérése &
11h30 Jean-plerre

Il faudra orienter plusieurs fois le texte de la colonne.
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Fichier ~ Accueil Insertion Dessin Conception Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage Aide Création detableau  Mise en page =) |
ner [ Dessiner un tableau : B insérer dessous ] o6em o [ B @
tfficher Io quadrilage  [%% Gomme \E‘:L, % 3| sgeuche | B Fractionnar =5 249 em Gy [
B Propriétés a drotte T Fractionner 2 tableau 5 Ajustement - -
Tableou Taile de la cellule s ~
s . 2 s 5 18 1 12 13 C ) ][ 2 i
i SOMIg) D
— — — frientation Marges de
a M3 auteste  1acallule
2 | Jour | J-MM | Horaire | Sujet | Aninaceu,
o | Lundi 28-09 14h30 a iPad/iPhone Yves Sy
}g | | 16h30 | ) |
5 | Mardi 29-09 14h30 a macOS pas a pas | Julien
I | | 16h30 | |
& | Mercredi 30-09 09h30 a Perfectionnement | Thérése &
115030 -Di
Premiere orientation du texte.
Fichier Accueil  Insertion Dessin  Conception Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage Aide Création de tableau Mise en page 8 C ‘O
%] Dessiner un tablesus % B insérer dessous 1 osecm o H = Gl
i8S Supprimer nsérer EBinsérerd yliled gfmcmm‘e' l:’| 249em 2155 Alignement  Connées
au-dessus HE Insérer a droite £ Fractionner le tablesu B Ajustement automatique v = K
Dessier Lignes et colannes (] Fusionner Taille de la celiule ~ A
2 : WS R 1 218 3 Bl ] 6 7 [l s ° 18 1 12 13 4t M mm f]‘l LI
0 E One;(ahon Marges de
" [0 dutexte 1acaliule
- Jour 1-MM Horaire Sujet ANl or—ement
Lundi 28-09 14h30 a iPad/iPhone Yves
| | | 16h30 |
Mardi 29-09 14h30 a macOS pas a pas | Julien
[ | | 16h30 |
Mercredi 30-09 09h30 a Perfectionnement | Thérese &
| | | 11h30 | Jean-Pierre
Mercredi 30-09 14h30 a PowerPoint 365 Yves
[ | | 16h30 |
Mercredi 30-09 14h30 a Atelier libre Jean-Pierre
= | | | 16h30 |
B ] Jeudi 01/10 14h30 a Blurb Pierre
& '® 16h30
§ Jeudi 01/10 14h30 a Atelier libre Thérése &
W 16h30 Jean-Pierre

Deuxiéme orientation du texte.
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ALIGNEMENT DU TEXTE.

Fichier  Accueil Insertion Dessin Conception Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage Aide  Création de tableau Mise en page G} O
[y selectionner v [ Dessiner un tableau === 13 EBmnsérer dassous | B Hl| osem - [B 3
{:3 Afficher le quadriliage [I‘.’J Gomme St ’;E\:i" I%r BB mnserer a gauche gg Fractionner E 249cm  J & AJingnen! E‘-om-v:es
R Propriétés v au-dessus [ inserer & droite £ Fractionner le tableau | K Ajustement automatique ~ o v
Tableau Dessiner Lignes et colannes 5 Fusionner Tailke de la cellude [ ~
2011 (L ] 1 2. 3 4 [ | € 7 " s a 1. 11 12 13 nxa‘[-_]m[_] " el I
" LM One;Uiow L'ag;} de
xx DDD du texte  la cellule
“ Jour JJ-MM Horaire Sujet T
Lundi 28-09 14h30 a iPad/iPhone Yves
‘ 16h30 |
Mardi 29-09 14h30 a macOS pas a pas | Julien
‘ 16h30 |
X Mercredi 30-09 09h30 a Perfectionnement | Thérése &
11h30 Jean-Pierre
@ Mercredi 30-09 14h30 a PowerPoint 365 | Yves
16h30 |
2 Mercredi 30-09 14h30 a Atelier libre Jean-Pierre
16h30 |
Jeudi 01/10 14h30 a Blurb Pierre
16h30
Jeudi 01/10 14h30 a Atelier libre Thérése &
g L | 16h30 _ Jean-Pierre

AJUSTEMENT AUTOMATIQUE AU CONTENU.

Fichier  Accueil Insertion Dessin  Conception Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage Aide  Création de tableau Mise en page 2 0O @©
b Selectionner ¥ E] Dessiner un tablesu - I | ot ?ﬁ;merm dessous ITJ 0,6 cm : 11 ;':'J .:]
Ef afficher le quadrilage | [# Gomme m!;};:»f ‘§| & nséror 2 gauche B Fractionner = 249em o |H Migosment || Données
B Proprietés s vs BB insérer sdrote | Fractionner e tableau | Eijitamant altomatiquelly! | ¢
Tableau Ligne: = F R Ajustement automatique du contenu ad
: e : - -_° . [ Ajustement automatique de | fenétre = =
ER Largeur de colonne fixe
o ‘ | Jour J-MM Horaire | Sujet Animateur
Lundi 28-09 14h30 a iPad/iPhone Yves
16h30 ,
Mardi 29-09 14h30 a macOS pas a pas | Julien
16h30 '
2 Mercredi 30-09 09h30 a Perfectionnement | Thérése &
g ) 11h30 | Jean-Pierre
2 2 Mercredi 30-09 14h30 a PowerPoint 365 | Yves
g 16h30 A
2 3 Mercredi 30-09 14h30 a Atelier libre Jean-Pierre
16h30 A
~ Jeudi 01/10 14h30 a Blurb Pierre
. 16h30 A
Jeudi 01/10 14h30 a Atelier libre Thérese &
16h30 Jean-Pierre
Jour JJ-MM | Horaire Sujet Animateur
Lundi 28-09 | 14h30 a 16h30 | iPad/iPhone Yves
e | Mardi 29-09 | 14h30 a 16h30 | macOS pas a pas | Julien
o Mercredi | 30-09 | 09h30 a 11h30 | Perfectionnement | Thérése & Jean-Pierre
‘® | Mercredi | 30-09 | 14h30 a 16h30 | PowerPoint 365 Yves
E | Mercredi | 30-09 | 14h30 a 16h30 | Atelier libre Jean-Pierre
v | Jeudi 01/10 | 14h30 a 16h30 | Blurb Pierre
Jeudi 01/10 | 14h30 a 16h30 | Atelier libre Thérése & Jean-Pierre
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CADRAGE DE LA LIGNE DE TITRE (LIGNE 1).

Fichier ~ Accueil Insertion Dessin Conception Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage Aide  Création de tableau Mise en page 8 b @
0 d’; Catb Corp |11 A& Rav (o | E VIR EE AT | papbced rasbceod] nesvcend - | oo | @ &

Cler ¢  6Is axx A2 A | SIS = | o [ | rebmter | 1Nomal | ¥ 5 int. [3 L}sae:m.w« Dicter | Rédectour
Presse-papiers & Rolice 7 Paragraphe ] Stytes (] Edktion vk Rédscteur PN
L 1 (] _ B} i 4 5 6 i 8 9 10 o 1 12 13 " s 6 7 18

e

2 Jour | 1)-MM | Horaire | Sujet Animateur

Lundi 28-09 | 14h30 a 16h30 | iPad/iPhone Yves
E o |Mardi | 29-09 | 14h30 & 16h30 | macOS pas a pas | Julien

—— _ E—
Sélection de la ligne 1 puis alignement centré.
COLORIAGE DE LA LIGNE DE TITRE.
Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage  Aide  Création de tableau Mise en page f)
X o . - O Rec v

L0 [1‘;] Calibri (Corp ~|11 AR Aar B =iz ety EE 2L T AaBbCeD |AsBbCeDd| AaBbCeDd - f Eev:u:a LQJ @

Coler ¢ | 6T svobx X A2 A~ |E=== 1= [BEEE || 1oomtex. | Nomat [ 1samsine. [T | (| Dicter | Ridacteus
Presse-paplers T Palice [ Paragraphe Couleurs du théme Styles = dition Volx Rédacteur -
. 1 L] H 5 2 -] 6 ] B EREECEN: . 12 12 14 513 C 6 12 19

ENEE
, .IIIlF“,LM”mp T
s Jour | J-MM Horaire : Recar it e
Lundi | 28-09 | 14h30 a 16h30 | iPé Couleurs standard ‘ves
o | Mardi 29-09 | 14h30 a 16h30 | m:M® HEENEHE jen
Sélection de la ligne 1 puis coloriage.
CADRAGE DES ANIMATEURS.
Fichier ~ Accueil Insertion Dessin Conception Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage Aide  Création de tableau Mise en page s ©
D A | Verdsns |10 A A Aav A =vi=vite E=FE 2L 9| pAaBbCeD |AaBbCeDd| AaBbCCDd {)::”"C'(hw & [QJ f
’ ) v! | Gt Remplacer B %
Coller ¢ | GIs-bxx A-2 . A. |ZEEB== 15 |&-1H8  sbm-tex... | 1 Normal | 1Sansint.. (¥} | N carecsionner ~ Dicter | -Rédacteur
. & £ .
Presse-papiers 5 Police [ Paragraphe n Styles [ Editon Voix Rédacteur N

= SN | a 2 . 3 K | St 12 13 14 Wws - 16 ' : LA 18

Jour [ J-MM | Hor: Animateur
Lundi 28-09 | 14h30 & ™ ) Yves
E g | Mardi 29-09 | 14h30 a 16h30 | macOsS pas a pas Julien
o | Mercredi | 30-09 | 09h30 a 11h30 | Perfectionnement | Thérése & Jean-Pierre
'% Mercredi | 30-09 | 14h30 a 16h30 | PowerPoint 365 Yves
E | Mercredi | 30-09 | 14h30 & 16h30 | Atelier libre Jean-Pierre
9 | Jeudi 01/10 | 14h30 a 16h30 | Blurb Pierre
R Jeudi 01/10 | 14h30 a 16h30 | Atelier libre Théreése & Jean-Pierre

Sélection de la colonne animateur, ligne 2 a 8.
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ORIENTER ET ALIGNER LE TEXTE DANS UNE CELLULE.

ORIENTER ET ALIGNER LE TEXTE DANS UNE CELLULE DEPUIS L'ONGLET
CONTEXTUEL MISE EN PAGE.

Fichier ~ Accueil Insertion Dessin Conception Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage Aide  Créstion de tableau  Mise en page 1 ® !
B s e i Dessiner un tableau | £l &
B asficher Is quadrilage  [¥ Gomme o 85 R onnics
I Pre 4| B Alustement o e = g
Tableou Dessiner Lignes e s ) Fusionnes Taile de la cellub s ~
1 1 8 3 4 n s N K s 1 1 12 3 0 m i . e
o B ono e O
— — — Orientation Marges de
& T[T dutexte 12 caliule
= Jour J-MM Horaire Sujet Aninyaccuy 2
wa | Lundi | 28-09 [14n30 3 |"iPad/iPhone | Yves s
§ _ | 16h30 | | e Al
2 | Mardi 29-09 14h30 & macOS pas a pas | Julien ‘ . .
e | | | 16h30 | | ol P et et aons dHoos
& | Mercredi 30-09 09h30 a Perfectionnement | Thérése &
11h30 _Di

EEE A= " > Omom 1
22 [0 8 LK <
EEE —E) ((l' = EER]EF}OrIn(auoni
Orientari M s o — — e
E] E] B cr:llsnt:g:i':antaat’;g:gduptexte Orientation Orientation D Lif Ll du texte
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 les outils alignements (a gauche de I'outil orienta-
tion du texte).
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LES BORDURES.

BORDURES DEPUIS L'ONGLET CONTEXTUEL CREATION DE TABLEAU.

Enregistrement automatique @) ] ©~ ) = tableau-programmecilac ~ X
Fichier  Accueil Insertion Dessin  Conception Mise enpage Références Publipostage Révision Affichage Aide  Création de tableau Mise en page 2 @
¥ Ligne den-téte v Premiére colonne & g 1 ., ; l/

Ligne Tota Demiére colonne v Y pt ~ Bl =
< Trame de Styles de — Bordures Mise en forme
| Lignes a bandes _ Colonnes 3 bandes fondv | bardute v & Couteur du stylet v B o5 bordures
Options de style de tableau Bordures

inférieure

« DRI B 2 i 3 = 5 6 [ | 8 9 10 @ n 12 13 14 s

Lundi 28—9 14h3é 16h30 iPad/ihne

Yves
=) Mardi 29-09 | 14h30 a 16h30 | macOS pas a pas Julien
@ Mercredi | 30-09 09h30 a 11h30 | Perfectionnement Thérése & Jean-Pierre B
‘® | Mercredi | 30-09 | 14h30 a 16h30 | PowerPoint 365 Yves 0B
E Mercredi | 30-09 | 14h30 a 16h30 | Atelier libre Jean-Pierre 0
9 | Jeudi 01/10 | 14h30 & 16h30 | Blurb Pierre -
- | L | Jeudi 01/10 | 14h30 a 16h30 | Atelier libre Thérése & Jean-Pierre

|
N
7

= Ligne horzentale
[} Dessiner un tableau
n B Afficher le quadrillage

@ Bordure et trame.

Sélectionnez le tableau puis allez dans le menu contextuel création de tableau groupe
bordures > bordures et choisissez le type bordure désiré.

REGLAGES DES BORDURES.

. Depuis le groupe bordures de I'onglet contextuel
vl ot création de tableau vous pouvez choisir le style de
Stylesde P bordure, I"épaisseur et la couleur.

bordure v zCouIeur du stylet v

Bordures

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

= m
groupe bordures ; bL/
4. L’outil mise en f<3rme des bordures devient actif ; e
5. Le stylet apparait. des bordures
2
I Jour | JJ-MM Horaire Sujet Animateur
Lundi 16-09 | 14h30 & 16h30 | Mise en place Tous
o0 Marri 172-0Q | 14hN a2 1ARN mar0S nac A nac Tulisan
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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 derniere bordure de cellule.
[+
Jour JJ-MM Horaire Sujet Animateur
I ninedi 1A.NQ 14AR2IN 2 1ERAN Mica an nlara Thue
=
Jour JJ-MM Horaire Sujet Animateur
IN¢ 16-09 | 14h30 & 16h30 | Mise en place Tous
© 17-09 | 14h30 & 16h30 | macOS pas a pas Julien
‘;’ 17-09 | 14hB0 4 16h30 [ Atelier libre -
- 9h30 a 11h30 | Perfectionnement Thérése & Jean-Pierre
'Eﬂ Mercred! | 18-09 | 14130 4 16130 | Installation Office 365 Mondrian Yves
@ 14h30 & 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 4
+
Jour JJ-MM Horaire Sujet Animateur
Lundi 16-09 | 14130 5 16130 | Mise en place Tous
® | Mardi 17-09 | 14h30 3 16h30 | macOS pas a pas Julien
'3 Mardi 17-09 | 14hB0 4 16h30 | Atelier libre =
= 9h30 a 11h30 | Perfectionnement Thérése & Jean-Pierre
g Mercredi | 18-09 | 14h30 5 16h30 | Installation Office 365 Mondrian Yves
o 14h30 a 16h30 | Atelier libre Jean-Pierre
9 | 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.

Sélectionnez votre tableau et allez dans I'onglet accueil > groupe paragraphe > bordure
et choisissez une bordure dans le menu déroulant.

Enregistrement sutomatique @) [F] © ~

tableau-programmecilac ~

. Fichier ~ Accueil Insertion Dessin  Conception Miseenpage Reférences Publipostage Révision Affichage Aide  Création de tableau Mise en page =)
,[i[% i <K A pav B AaBbCcD AaBbCcDd AaBbCcDd /?E:":::j i ﬁ.
il g:a' G I Svaxx AvZA~ 1 Normal | 1 Sans int... 3 gwmmwv Dicter | Rédacteur
| Presse-papiers 7 Police o & Editicn Vo Rédacteur A~
i - 1.1 n 2 2 x 5 13 1 T TR T T T Y AN R S
=
‘ | Lundi 28-09 | 14h30 a 16h30 Yves
g _Mardi 29-09 | 14h30 & 16h30 Julien
i o | Mercredi | 30-09 | 09h30 a 11h30 & Jean-Pierre
£ | Mercredi | 30-09 | 14h30 & 16h30 ' Yves
3 E | Mercredi | 30-09 | 14h30 & 16h30 | Atelier ©H eordurss intrieures in-Pierre
@ |Jeudi | 01/10 | 14h30 & 16h30 | BIUED [ corsre mérure hoszonioc PIGITE
_ [Jeudi | 101/10 | 14h30 & 16h30 | Atelier (1: qo..c e vence & J€AN-PiEITE.
Bore ale ba
/! Bordure diagonale haut
= Ligne horizontale
2 %) Dessiner un tableau
= HH Afficher le quadrillage
% B eordure et trame..
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EXEMPLES DE BORDURES.

[

Clé d’indexation Indexation
Word Word
Vista Windows Vista
Windows Update Windows Update
Windows Live ID Windows Live-1D
Windows Live-ID Windows Live-ID
Windows Windows
W
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-1D

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
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

HH Toutes les bordures
[[] Bordure extérieure
= Bordures intérieures ‘

Aucune bordure

Toutes les bordures
[] Bordure extérieure
+ Bordures intérieures

Aucune bordure
Hﬂ Toutes les bordures
Bordure extérieure
+ Bordures intérieures

Aucune bordure
Eﬂ Toutes les bordures
D Bordure extérieure

i  — Bordure intérieure horizontale ‘0
v Bordure intérieure verticale

| \. Bordure diagonale bas

‘ /" Bordure diagonale haut
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v — Bordure intérieure horizontale |

+ P % i
Clé i = Indexation v | Bordure m.teneure verticale .
Word Word \\ Bordure diagonale bas |
Vista Windows Vista /" Bordure diagonale haut |
Windows Update Windows Update '
Windows Live ID Windows Live-ID
Windows Live-1D Windows Live-1ID
Windows Windows

Vous pouvez combiner plusieurs bordures, par exemple bordures haut et bas, etc.

LES TRAMES.

TRAMES DEPUIS L'ONGLET ACCUEIL.

Enregistrement automatique @) [E] © v

o =

tableau-programmecilac v

Fichier  Accueil Insertion Dessin  Conception Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage Aide Création de tableau Mise en page D),
<> o — = = )| £ Rechercher ~
| A | Ve ~[10 A ARy K EECIECTEY EE 7L T pAaBbeeD JasBbeedd) AaBbeend S i?::’m!m( tg_l ,/}

Colee o | 6T s bx, ¢ A 2 A |ESSE 12 R | oomoc Livoma | vsoosine. [5] | (g, | Dicer | Ridactaur
Presse-popiers R Police I parsgraphe  Couleurs du théme Styles o Edition Vi Rédacteur A
+ (8 -} B 5 3 5 5 6 B B EEEREEEn 12 13 it Ms L 16 L 371 B

| Jour | y-MMm Horaire III.IIL oS
Lundi 28-09 | 14h30 & 16h30 | iP:™® — '
Q [ Mardi | 29-09 | 14h30 & 16h30 | Mi coyeus Julien
o | Mercredi | 30-09 | 09h30 8 11h30 |Pegmy: smmmmm "hérése & Jean-Pierre
‘= | Mercredi | 30-09 | 14h30 a 16h30 | Po - ; Yves

@ E Mercredi | 30-09 | 14h30 a 16h30 | At il Jean-Pierre
- @ | Jeudi 01/10 | 14h30 & 16h30 | Blt % Autres couleuss.. Pierre
2 | Jeudi 01/10 | 14h30 a 16h30 | Atelier libre | Thérése & Jean-Pierre

Pour mettre une trame, sélectionnez le tableau ou des cellules du tableau, cliquez sur
remplissage de l'onglet accueil, groupe paragraphe.

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.

Enregistrement automatique (@) tableau-programmediac ~ Yues Comil PR
Fichier ~ Accueil Insertion Dessin Conception Mise enpage Références Publipostage Révision Affichage Aide Création de tableau Mise en page = O]
v Ligne d'en-téte v Premiére colonne M | EE [/
Ligne Total Demiére colonne Shjies e :/.- pt B;es A :C”"E
~! Lignes a bandes | Colonnes a bandes bordure ~ 4 Couleur du stylet ~ BN \a: bordures
Opticas d style de tableau Sty table: Couleins du theme Bordures ] ~
L 1 L =1 2 o 3 E L & 9 i HE EEEEOEE R ms L UCRR RIS » TR IS | R
| Jour | J-MM Horaire Sujet pourc ——
"Lundi | 28-09 | 14h30 & 16h30 | iPad/iPhone IL..'“..
g | Mardi 29-09 | 141030 & 16h30 | macOS pas a p: |
o | Mercredi | 30-09 | 09n30 a 11h30 | Perfectionneme <o """ n-Pierre
£ [Mercredi | 30-09 | 14h30 & 16h30 | PowerPoint 365® " WEEEEN
£ | Mercredi | 30-09 | 14h30 a 16h30 | Atelier libre Aucune couleur rre
% | Jeudi 01/10 | 14h30 & 16h30 | Blurb B iceoe coiioun.
a | Jeudi 01/10 14h30 a 16h30 | Atelier |lb|’e | TnEIesT o scan-Pierre |

Pour mettre une trame, sélectionnez le tableau, ou une ou plusieurs cellules, puis cliquez
sur trame de fond de l'onglet création de tableau, groupe styles de tables.
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STYLES DE TABLEAUX.

APPLIQUER UN STYLE A UN TABLEAU.

Yues Comil PR

Enregistrement sutomatigue @) [F] 9D~ ) = tableau-programmecilac ¥

Fichier  Accueil Insertion Dessin  Conception Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage Aide Création detableau  Miseenpage & U ©®
v| Ligne den-téte v Premigme
Ligne Total vt
v| lignes i bandes Z Coutaur du stylet v
e de table Boedures (] ~
- 1 o ] - - 0 3 1 12 8 " us I e w ' n
Jour JJ-MM Horaire Sujet Animateur
Lundi 28-09 14h30 & 16h30 iPad/iPhone Yves
g Mardi 29-09 14h30 a 16h30 macOS pas a pas Julien
P Mercredi 30-09 09h30 a 11h30 Perfectionnement Thérése & Jean-Pierre
'‘® Mercredi 30-09 14h30 a 16h30 PowerPoint 365 Yves
E Mercredi 30-09 14h30 a 16h30 Atelier libre Jean-Pierre
Y Jeudi 01/10 14h30 a 16h30 Blurb Pierre
Jeudi 01/10 14h30 & 16h30 Atelier libre Thérése & Jean-Pierre

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 modele.

tableau

Fichier  Accuell  Insertion Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage Alde  Création de tableau  Mise en page ®
! ligne d'en-téte v Premiéne c Al AN
2 A
= Trame de
K fond > ylat
Styfes de tableay Bordures N ~
1 (N B 2 . 3 » S 6 L ] Autres us » v 1B
Modifier rapidement e style visuel de votre

Fichier Accuell  Insertion Mise enpage Références Publipostage Révision
v Ligne den-téte v
Lgne Total

Lundi
Mardi
Mercredi
Mercredi
Mercredi
Jeudi
Jeudi

Semaine 40

BB Modkfier le style de tableau,
B2 gfacer

[l Nouvesu style de tablesu..

Affichage

Aide

7 Couleur du stylet +

ateur
‘es
ien

Jean-Pierre
‘es

Pierre

irre
Jean-Pierre

Création de tableau

Bordures Mi:

Mise en page

[z
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CONVERSIONS TEXTE EN TABLEAU ET TABLEAU EN TEXTE.

CONVERTIR UN TABLEAU EN TEXTE.

neagistrement automatique (@)

Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide  Créafionde tableau  Mise en page
tionner « %] Dessiner un tableau ™ F8Insérer dessous | 3 Fusionner 1 03w - 01 = a

vt e quadritage | (14 Gomm cd B
=t fe quadrifage o - R ac 2 Frac Alignement | Dennées

a= "
B3 Frac w bl | B austement automatique ~ 2

Tatle de fa ceilile

s Convertir formule

Jour J-MM Horaire Sujet Animateur Dorewes 2
Lundi 28-09 14h30 a 16h30 (Pad/iPhone Yves Saeiarty fn tahlamion mace
Mardi 29-09 14h30 a 16h30 macOS pas a pas Julien .
Mercredi 30-09 09h30 & 11h30 Perfectionnement Thérése & Jean-Pierre
Mercredi 30-09 14h30 a 16h30 PowerPoint 365 Yves
Mercredi 30-09 14h30 a 16h30 Atelier libre Jean-Pierre
Jeudi 01/10 14h30 a 16h30 Blurb Pierre
Jeudi 01/10 14h30 & 16h30 Atelier libre Thérese & Jean-Pierre

—— Pour convertir un tableau en texte, sélectionnez le tableau et allez
onvertir le tablea.., 1 4 - -
dans le menu tableau > convertir > convertir en texte.
Separer |o texte par des n . a . 7 . . .
O ok e Dans la boite de dialogue choisissez le séparateur (ici tabulations).
© obuistiond
O Boints virgules
O Autres
oK * Annuler
. B 1 2 3 - 5 6 8 < 10 1 1 13 14 1 16 17 1 13 19
1
Jour - JJ-MM - Horaire - Sujet - Animateury]

Lundi- - 28-09-14h30-a-16h30-~iPad/iPhone -  Yvesy
Mardi- = 29-09-14h30-a-16h30--mac0S-pas-a-pas - Julienq
Mercredi-—»30-09 - 09h30-a-11h30-->Perfectionnement->Thérése-&-Jean-Pierrey
Mercredi-»30-09 » 14h30:a-16h30-~>PowerPoint:365- - Yvesy
Mercredi-»30-09 -+ 14n30-a-16h30--Atelier-libre- -  Jean-Pierref

: Jeudi- » 01/10--14h30-a-16h30->Blurb- - Pierreq

o Jeudi- » 01/10--14h30-3-16h30- Atelier-libre -  Thérése-&-Jean-Pierref
1
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CONVERTIR DU TEXTE EN TABLEAU.

Enregistrement automatique @) 5] © v tableau-programmecilac ~ vesCornil PR @ —
Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide 3 Partager (2 Commentaires (&)
B @ O Formes » B SmartArt 'S @ ] [ en-téte v l f\J v B~ 0
o v 2 s Eal . =
Pages  Tableau | Images % icte [l Grophique Compléments lens | Commentaire B Pied de page Zone de KZ ts Symboles
b - - D Modéles 3D ~ i C re v v [-5 Numera de page texte v —=V ﬂ Y b
2 Modéles 3D @ Capture
Insérer un tablesu Média Commentaires En-téte et pied de page Texte A
(N - - ] 9 10, 13 4 6 17 ® 19
ENESEEERS - .
EEEEE NN
ANNEEENEEN
ANNEEEENEN ; ; ;
— — — 1oraire - Sujet = Animateur
ERSEENSES . :

DEEEEEmEEE 4h30-a-16h30-~»iPad/iPhone -  Yvesy
[4h30-3-16h30-»mac0S-pas-a-pas - Julienq

B Insérer un tableau

J9h30-a-11h30.»Perfectionnement-»Thérése-&-Jean-Pierre|

o
B4 Dessiner un tableau

3B Conyertir le texte en tabieiU- |4h30-a-16h30-»PowerPoint-365- - YVeS‘

@ Eeuille de caleul Excel

Convertir le texte en tableau ."bre, = Jean'PIerreﬂ
: B Tabloaux rapides Frnctionner ung colonne deltexteen plideurs
Jeudis = 0173 colonnes = Pierreq]
e Jeudi- » 01/1 " ones clibre =  Thérése-&-Jean-Pierreq
: i dis

Sélectionnez tout le texte a convertir et allez dans I'onglet insertion > tableau > conver-
tir > convertir texte en tableau.

Convertir le texte en tableau ?

Dans la boite de dialogue choisissez :
e Le nombre de colonne (si différent de celui qui
est proposé) ;
e Le nombre de lignes (si différent de celui qui
est proposé) ;
e Le comportement vis-a-vis de I'ajustement
automatique, ici ajuster au contenu ;

Taille du tableau
Nombre de colonnes 5
nbre de lignes
Comportement de |'ajustement automatique
O Largeur de golonne fixe
® Ajuster au conteny

O Ajuster a la fenétre

, e Le séparateur de texte (ici tabulations) ;
Séparer le texte au niveau des . C”quez Sur OK,

C' Marques de paragraphe O Points-virgules

(®) Tabulations O Autres

OK * ‘ Annuler

Jour JJ-MM | Horaire Sujet Animateur

Lundi 28-09 | 14h30 a 16h30 | iPad/iPhone Yves

Mardi 29-09 | 14h30 a 16h30 | macOS pas a pas | Julien

Mercredi | 30-09 | 09h30 a 11h30 | Perfectionnement | Thérése & Jean-Pierre
Mercredi | 30-09 | 14h30 & 16h30 | PowerPoint 365 Yves

Mercredi | 30-09 | 14h30 a 16h30 | Atelier libre Jean-Pierre
Jeudi 01/10 | 14h30 a 16h30 | Blurb Pierre
Jeudi 01/10 | 14h30 a 16h30 | Atelier libre Thérése & Jean-Pierre

Eventuellement vous pouvez appliquer un style au tableau obtenu.
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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 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

GESTION ET PARTAGE DE MICROSOFT OFFICE 365.
http://www.cornil.com/abm/rampe138.pdf

MICROSOFT OFFICE (VERSIONS WINDOWS).

Microsoft Word 365 :
Livre 1 : http://www.cornil.com/abm/rampel50.pdf

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
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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.

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

iPad et iPhone sous iOS 13 : http://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/

Rampes de Lancement : http://www.cornil.com/abm.htm

Word 365 pour macOS et pour Windows : http://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

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

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

Accentuées, 16, 29, 122

Accentués, 5, 30, 122

Activation, 42

Adresse, 124

Alignement, 24, 80, 89, 177

Annuaire, 168

Apostrophe, 15

Application, 8, 11, 43, 101,
119,127,128, 134, 168

Arriere-plan, 78, 79, 95

s 1

Barre de menus, 169

Bordure, 9, 11, 110, 131, 136,
157,178,179, 180, 181

bordures, 178

Bouton, 79, 125, 128, 165

c 1

Cadrage, 4, 11, 24, 49, 51,
80, 89, 131,176,177

Cadre, 9,137

cadrer le texte, 177

capitales, 121, 122

Capitales, 16, 29, 121, 122

Caracteres invisibles, 97

cartouches, 60

casse, 121

Casse, 8,29, 121, 146

Cellule, 153,177

Césure, 18

Césure (coupure des mots),
4,18

Chapitre, 15, 28, 143, 150,
152

Clavier, 4, 6, 9, 20, 52, 53, 56,
97,137

Clic droit, 6, 57, 58, 131

clubs Microcam, 2

Coller, 56, 154

Colonne, 5,7,10, 11, 27, 33,
83, 84, 85, 86, 87, 88, 93,
96, 98, 145, 147, 150, 153,
154,158, 161, 162, 163,
164,165,167, 168, 169,
171,173,176, 184

Coloriage, 176

Compte, 57, 80, 122, 141,
146, 168

Connecter, 42, 43

Conversion, 128, 183, 184

Copie, 56

copier, 6, 56, 58, 59, 154

Copier, 154

Correction, 6, 61, 62, 63, 64,
106, 122

Coupure, 18, 27, 68

Crénage, 4, 29

Crochets, 15, 94

e ° 1

Déplacer, 117, 120
Dessiner, 152

Dictionnaire, 6, 65, 66
Dossier, 45, 46,72, 112, 132

et 1

Encadrer, 82

Enregistrer, 5, 45, 46, 79

En-téte, 7, 11, 89, 92, 93, 94,
95,96, 168, 169

Enumération, 15

Espacement, 14, 27, 28, 29,
84, 85

Excel, 154, 168, 186, 187

Extension, 46, 112, 132

Extensions, 46, 112, 132

e F 1

Fenétre, 10, 131, 153, 154,
157

feuille, 168

Filigrane, 8, 113, 114

Formats de fichiers, 5, 46

Forme, 57,79, 96, 118, 126,
178

Fractionner des cellules, 162

Fusion, 11, 161, 162, 163, 166,
173

Fusionner des cellules, 161

¢ 1

Gérer des listes, 11, 168

Gomme, 151, 152

Grammaire, 61, 67

Graphiques, 79, 117

Gras, 53

Groupe, 49, 50, 51, 53, 55, 65,
69,70,72,74,75,77,78,
80, 82, 83, 89, 91, 92, 93,
95,104,105, 115, 119, 121,
123,124, 126, 127, 131,
144,151, 153, 154, 161,
162, 163, 166, 168, 169,
177,178,179, 181

Guillemets, 15, 29

7 1

Habillage, 6, 77, 120
HTML, 3, 187
Hypertexte, 8, 124, 125

1

Icbne, 8,119,120

lllustration, 28, 72, 119

image, 6,72,73,75,78, 188

Image, 6, 7, 8, 56, 57, 58, 72,
73.74,75,77,78,79, 80,
81,82,92,103, 112, 114,
117,150

Impression, 27

Index, 3, 9, 10, 12, 141, 144,
145, 146, 147, 148, 149, 189

insérer une colonne, 162, 163

insérer une ligne, 163, 164
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Interlettrage (ou approche),
4,28

Interligne, 4, 17, 18, 53, 131,
132

Internet, 2, 124, 187, 188

iOS, 11,186, 187

iPad, 13, 172, 186, 187, 188

iPhone, 187, 188

Justification, 4, 25

- 1

Langue, 6, 9, 67, 136

Lettrine, 4,8, 15,115, 116

Lien, 8, 124, 125

Lien hypertexte, 124, 125

lire, 4, 5, 20, 21, 33, 101

Listes numérotées, 101, 104,
105, 106

Logiciel, 2, 13, 112, 188

Logo, 92

e ~m 1

Macintosh, 1,2, 12, 13, 14,
34, 45, 46, 52, 122, 130,
150, 186, 187, 188

macOs, 2, 172, 187

macOS X Cataling, 2

Majuscules, 14, 15, 16, 20, 23,
26,27,29,30,121,122,123

majuscules accentuées, 122

Marge, 109, 139, 154

marges, 154

Mesures, 16

Microsoft 365, 5, 12, 43, 44,
47,186

Minuscules, 16, 26, 29, 30,

121

Mise en page, 96, 107, 150,
153, 154, 155, 161, 162,
163, 164, 165, 166, 167,
168, 169,171,177

Modele, 9, 10, 89, 92, 93, 94,
99,104, 105, 130, 131, 132,
133, 141, 142, 147, 148, 182

Modeles, 89, 92, 93, 94, 99,
104, 105, 182
Mot de passe, 43

N~ 1

Notes, 15, 29, 126, 128, 129
Nuage, 45, 50
numéro de page, 89, 91, 92

Numéro de page, 7, 89, 90,
91,92, 143

Numérotation, 4, 16, 28, 89,
90, 96, 104, 127, 128

o 1

Objet, 13

Office (ou Microsoft 365), 11,
12, 43, 44,119, 122, 132,
141, 186, 187

Office 365, 186

OneDrive, 5, 12, 45, 46, 47,
187

Onglet, 5, 6,7,10, 11, 35, 37,
38, 39, 40, 41, 49, 50, 51,
53, 55, 65, 68, 69, 70, 72,
74,75,77,78, 80, 82, 83,
84, 87, 89, 91, 92, 93, 95,
96, 99,103, 104, 109, 110,
113, 115,117,118, 119,
121, 123, 124, 126, 131,
139, 141, 144, 145, 146,
147,150, 151,153, 154, 155,
157,160, 161, 162, 163,
164, 165, 166, 167, 168,
169,171,177, 178,179,
181, 182, 184

Options, 59, 61, 68, 71, 74, 96,
106, 115,116,118, 122,
140, 142

ordinateur, 112, 188

Orientation, 109, 174, 177

orientation du texte, 177

Orienter, 177

Orthographe, 61, 67, 122

OS X, 2,172,187

OSX, 2

OQuvrir, 45, 47, 146

e 1

page de garde, 99
Page de garde, 7, 99
Paragraphe, 4, 6, 9, 15, 20,
23, 24, 25, 27, 35, 36, 37,
49, 50, 51, 53, 54, 55, 77,
97,104, 105,115,131, 134,
135, 169, 179, 181
Parallels Desktop, 2, 187
Partage, 12, 47, 186, 188
PDF, 8, 13, 46, 112
personnalisation, 114, 139
Personnalisation, 127
Petites capitales, 122
pied de page, 89, 92, 96
Pied de page, 7, 8, 9, 27, 40,
89, 91, 92, 93, 94, 95, 96,
126, 127,128, 129
Point, 14, 15, 16, 17, 26, 102
Point d'exclamation, 15
Point d'interrogation, 15
Police, 5, 6, 9, 29, 35, 36, 49,
50, 53, 57,103, 114, 121,
123, 129, 132,134,135
Ponctuation, 4, 14, 27, 29
Position, 103, 126
pourcentage, 15
Pourcentage, 15
Propriétés, 96
Publipostage, 5, 40, 186
Puce, 4,7,8, 9,15, 26, 53,
101, 102, 103, 104, 105,
106, 137
Puces, 4, 7,8, 9,15, 53, 101,
103, 104, 105, 106, 137

e *r 1

Raccourci, 124

Rechercher, 70

Recherches, 69, 70

Regles, 14, 53, 54, 102, 122,
131

Remplacer, 6, 29, 62, 69, 70,
71

Répondre, 188

Refrait, 25, 26, 54

Reftraits, 25

Révision, 5, 41
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Rogner, 75
Rotation, 120

s 1

Sauvegarde, 79

Section, 7, 28, 84, 88, 90, 96,
97,101,109, 127, 139

Sigles, 16

Site, 188

Souris, 6, 58, 125, 129, 150,
156, 169

Style, 82,117,118, 157, 178,
181, 182

Styles, 7, 8,9, 11,36,82, 117,
118,130, 131, 132, 134,
141,142,145, 157,178,
181,182, 184

Stylet, 178,179

supprimer une ligne, 165

Systeme d’exploitation, 188

e 1

Tableau, 10, 11, 131, 145,
150, 151, 152, 153, 154,

157,160, 161, 162, 166,
167,168,169, 171,172,
177,178,179, 181, 182,
183, 184

Tableaux, 10, 11, 131, 145,
150, 151, 152, 153, 154,
157,160, 161, 162, 166,
167,168,169, 172,178,
179,181, 182, 183, 184

Tablette, 188

Tabulations, 183, 184

Tiret, 15, 18, 26

Titre, 11,27, 168, 169, 176

Trame, 157

fransparence, 80

Transparence, 80

Tri, 150, 168, 169, 170, 171

frier, 168, 169

Trier un tableau, 169

v 1

Version, 1, 5, 43, 186, 187
Veuve et orpheline, 4, 27
Vidéo, 188

Virgule, 14, 15, 26, 102

v 1

Windows, 1,2, 12,13, 18, 19,
22,166, 186, 187

Word, 14, 28, 34, 122, 125,
150, 168

Word 2008, 146, 186

Word 2010, 146, 186, 187

Word 2011, 146, 186, 187

Word 2016, 14, 34, 122, 150,
186, 187

Word 2016 pour Mac, 14, 34,
122, 150

Word 2019, 14, 146

Word 365, 1, 2, 3, 5,10, 14,
34, 42,122, 150, 169, 186,
187

ez 1

zoom, 27, 60
Zoom, 6, 27, 60
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