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Microsoft Word pour iPad

Quelques informations de base pour devenir une

parfaite secrétaire.

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

La ponctuation.

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

Les signes:

>

, (virgule). La virgule est collée au mot qui précéde et est suivie d'une espace
fortel.

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

. (point). Le point est collé au mot qui 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 apreés, sauf si s'il s'agit d'un nom propre

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

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

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

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

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

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

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

1 En typographie espace est féminin.

Rampe de Lancement 166




Microsoft Word pour iPad
> Une parenthese fermante n’est jamais précédée d’une, (virgule) ou ; (point
virgule) 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 guillemet francais. Pour les anglophones,
les guillemets courbes sont accolés aux mots qu'’ils encadrent.

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

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

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

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

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

Les mots — Les abréviations

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

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

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

Les mesures

km kilométre m metre cm centimétre mm millinétre

j jour min minute s seconde

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

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

L litre

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

Premier 1°_Premiére 1_Deuxiéme 2¢ Troisieme 3¢
Divers

e C(C'est a dire c.-a-d.
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e Les majuscules doivent étre accentuées.
o Etcaetera etc.

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

Nombres.

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

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

Dates.

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

L'interligne.

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

Le paragraphe.

e Un paragraphe est composé d’une ou plusieurs phrases.
Un paragraphe court est plus facile a lire qu’un paragraphe long.
Dans les traitements de texte un paragraphe est délimité par un retour (ou
touche return ou touche entrée).

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

Pour aller & {a ligne appuyez sur ia touche retour du clovier@ R.QJC‘O’M/L

Pour pour aller a {a ligne, sans changer de paragraphe appuyez suria touche -
majuscule et retour surie clavi

Ir
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L'alignement du texte.

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

Les retraits.

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

Les énumérations.

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

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

ou une lettre suivie d’un point,

une puce,

un tiret (le texte commence par une minuscule),

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

().

53

*

53

*

53

*

53

*

53

*

Les fitres.

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

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

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

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

Pas de ponctuation en bout de ligne a un titre, sous-titre, intertitre, sauf si

plusieurs lignes.

Ne coupez pas les mots dans un titre.

Un titre appartient au texte qui le suit.

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

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

V'V VY

La numérotation.

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

1.1.1. Pour les sections 1. Pour la section

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

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

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

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

Accentuation des majuscules.

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

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

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

Rampe de Lancement 166 13



Microsoft Word pour iPad

Saisie des accentuées sur un clavier externe AZERTY.

lll:llx

Pour obtenir un A appuyez sur la touche majuscule bloquée (Maj. ver.) et 4, il en sera de
méme pour E, E, etc.

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

= ful B I u
B 1 2 3 4 5 7 8 9 4 s
@ & é ( § & | ¢ ) @
- i :
A z E R T Y U | ) P .
Q s D F G H J K L M £
* u &
c v B N ¥ ] '
: <&
723 =

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

Saisie sur le clavier virtuel d’un iPad Air.

A A A 2

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

Aller a I'App Store.

Microsoft Word

m ' 6. 8.8 &

Distinction Puissance

Seattle’s Coffee Culture

OUVRIR

Ici I'application Word est déja installée.

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

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

pour un mois ou des offres promotionnelles.
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Lancement de Word pour iPad.

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

22:37

Vendredi 28 juin

L' icbne de Word s’affiche puis le « backstage ».

17:35 Mardi 28 juin oo @ (5 63 %)
. =
i Accueil @ Rechercher
&
ﬁ Partagés avec mol Epinglé 83
@ m= r.ampe~Word A Finstant L B
Pad R
m_. CI|§§-CA-12MBI2022’0]2 ke p &
OneDrive de Yvas Cornil » synchro =
w1 Solidor-w 2 ey 5 P
%] OneDrwve de Yves Coril » Solidor mer 8 2028 P B
mé\ §o||dor-w1 mer. & 20:25 2 =
Pad —
m_-| Solidor-w JORE 2 S
Bl=| . mer. 4 18:07 & 2
" Questionnaire CILAC - COMPILATION par QUESTIONS R s
M= Onedrive de Yves Cornll » synchro PR N 3
m_ | rampel45s i ry s
m= OneDrive de Yves Comil » synchro ol > (4
m- | Questionnaire-synt SR o B
=] iPad i s =
=~ t_’Ppafa—MontereyVM—m agcict L B
] —| Onebrive de Yves Cornil » synchro =
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Utilisation de Microsoft Word sur iPad.

Origine du document Word.

Plusieurs cas peuvent se présenter :

e Création d’'un nouveau document sur I'iPad.
¢ Modification d’'un document existant :
o Stocke sur l'iPad.
Stocké sur OneDrive, sur iCloud Drive ou autre nuage.
Recu par messagerie électronique.
Recu par AirDrop.
Depuis Word Online et modifié par Word sur iPad.

o O O O

Poids des applications Office pour iPad version 2.62

256,2
250
267

Les différentes versions de Word pour iPad.

Il existe 2 grandes versions Microsoft Word pour les appareils iOS :
» Microsoft Word gratuit pour iPad < 10 pouces et pour iPhone ;
» Microsoft Word inclus dans une offre Office 365, payante par abonnement annuel.

Comment reconnaitre la version gratuite sur iPad ?

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

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

> Lors de lI'ouverture d’'un document ;

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

| Accuel Ici, on peut voir
) dans le panneau de
Y | e e gauche une « pierre
I précieuse » qui permet de passer
e a la version Premium, c'est-a-
B S dire passer a la version
[ Cuesiomse CLAC.IONpar GUESTIONS compléte, payante, accessible
depuis un compte Microsoft 365.
s 000 model Pour passer a la version
@2 pmoews Premium, toucher la « pierre
| précieuse » et connectez-vous a
; un compte Microsoft qui supporte
B=] S s v conts un abonnement a Microsoft 365.
© H’ rampe154
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Se connecter a un compte Office 365.

Pour vous connecter a un compte Microsoft touchez Parametres dans la barre latérale
du « backstage » puis entrez l'identifiant et le mot de passe de votre compte.

> Rappelons que si la taille de I’écran de votre iPad est supérieur a 10,1 pouces il
vous faudra impérativement un abonnement a Office 365.

Une autre facon de se connecter au compte Microsoft, c’est apres avoir ouvert un

document.

16:46 Mardi 28 juin

< rampe-Word D Q Q @
Accueil Insérer Dessin Mise en page évision Affichage Tableau
Pour modifier et enregistrer, connectez-vous avec un abonnement Se connecter

@ (28 67 % -

Les Aventuriers du Bout du |

Word a ouvert le document, mais pour le modifier et I’'enregistrer il faudra se connecter a

un compte Microsoft.

rocifinn o SvRgSITEY, COROOLIEZ YDUS AVRE Ll ACONamTE

Les Aventuriers du Bout du Monde

La revue des clubs Microcam

Se connecter

BE Microsoft 365

Passez a la version Premium avec
Microsoft 365

us
nnectar pour activer un

Passer & la version Fremium - Ter mois gratuit

de de Miciosolt 365

< Retour Se connecter

¥ Microsoft

Connexion

Vous pouvez essayer gratuitement pendant un mois Microsoft 365, sinon touchez se
connecter a I'aide de Microsoft 365.
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Entrez un identifiant Microsoft relié a un abonnement Microsoft 365 puis le mot de passe

associé.

< Retour Se connecter
: ¥ Microsoft
Identifiant Microsoft

Entrez le mot de passe

17:01 Mardi 28 juin . @ [0 66 % -
< rampe-Wor Accueil JIEBEEE Mise enpage  Révision  Affichage Tablea 0 9 a &

Les Aventuriers du Bout du Monde

Office 365 a été activé ; la barre grisée a disparu
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Apercu de l'interface de Word pour iPad.

Les outils communs, le ruban, les onglets.

Modification de l'interface par rapport a la version 2.27.

16:33 Lun. 8 juil

< =5 Accueil

Verdana 10 G I S A ¥ A D = =E = g A
Par rapport a la version 2.27 la barre bleue a disparu.
20:21 Mercredi 22 juin soe @ 79 % . |

< Solidor-w1 E] Q Q B -

cueil Insérer Dessin Mise en page Révision Affichage

‘9 Helvetica 12 G i S aAv 1‘5" v A e

On retrouve le bleu de Word dans les onglets ; ici c’est I'onglet accueil qui est
actuellement actif.

Affichage en orientation paysage ou portrait

2020 Mercred 32jekn N 2020 Marcred 22 hds

D - =TT G Aichoge 0 0ae - 0 9

o faskiae

Bétie Sur une avancee roche:
S réh -

ia tour Solidor est un dor;

ast situd au débo Historique

Scn nom st dérive de sfevet ce darqu en breton signifie « porte de fa rvisre

par le cue e

a une panode ol la wile
I convenat

de lestuaire o

Historique
la Tour d'Oreigle
un petit chata
ensarmbe o une encante fortiée
fortifications galo-romanes datant
port antique de | ditd o' Alet at dont
bastcn certre actuel

Son nom e: ivé de steirel de dorqui en breton signifie « porte de la riviére «
ot 1382, par le duc Jean IV B
Rance 4 une pédode o la
autorité. |l comenait notamment de
marchandisas transportées. La tour a
la Tour d'Oreigle, aussi appelée
un petit chatelet, transformé en g
una encainte fortifiée, capsine y fut mis en

Le donjon fut construit entre 1
afin d'avoir un controle sur la
Saint-Malo #ail rebelle & son
prélaver les taxes sur les
été batle sur un site G4} fortifé,
Tour Aiquin et qui comprenait
cops de garde du nouve

emparés de i tour pour le comple
Bn

fortifications gallo-romainas datant Sokish, uke servanis st
.ml:‘\fe u;l.aﬁu«u Alet et dont En 1638, Lovis Xl wdonna  dy  lare  des
on d'entrée actuel réparations.

a garde de la our fut contée aux habtants de Sant-Servan. Lingénlowr S
en dressa dors des plans pour en amalorer fa defense.

Madouins emparés de la tour pour le compte
rooeur, chel ue de Bretagne. Elle était

56, on remplaa le pont-levis
Gies minsINes syBNt rendu 80N usags Fitksl cague. A lour
i

l'entrée par un pont en plerme. L'histore et favolution
£ Vrangiome

barge e e = qui runit bes
neMao sr 3 au long cours ot les cap-homiers
Ins¥umants de navigation..). Une girustte an bais an forma o

sucion chvlenne de [Amicals intemabonale des miers, en

Vous avez le choix d’utiliser votre iPad en orientation paysage ou en orientation portrait.
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20:27 Mercredi 22 juin

< Solidor-w ‘g nserer Dessin Mise en page Révision Affichage
Affichage
mobile
“;“LI.‘I o
a D
X Recherche et
@ remplacement
Vue « backstage »
Partager

Nom

Chargez ce document dans le cloud pour

fe part;

Emplacement OneDrive - Personnel

Conserver une copie locale

Py

&y Envoyer

rampe-Word

ager.

une copie

Partage
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Fichier

Titres

Lire 4 haute voix
Enregistrer une copie
Envoyer une copie
Exporter

Imprimer

Historigue

Propriétés

Dictée

Aide et commentaires

5" Enregistrement automatique
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L'onglet accueil.

L’onglet accueil contient :

» Les polices et la taille ;

> Cras, italique et souligné ;

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

» Surlignage ;

» Couleur du texte ;

» Puces;

> Reftraits ;

> Cadrage du texte (4 gauche, centré, & droite, justifié) ;

» Lesstyles.

— v T odass ies o e I nkvabn I Aiteraca 0 0 a &
") Century Gothic (C 10 G F S aA v &5} v A 5 = EE VS — = %
Polices I S A e A Lt —
Century Gathic Couleur de surlignage
Cantury Gothic Numérotation
- - 1 0
~ Aucune 2 i
i &) 3 3
o > O ' .
Ly Al P @ 1 A a
— m L : . 2
Aldhabi
e l @ Aucune couleur ]
ALGERIAN § |
Amasis MT Pro P @®
N
Taille de police S =1 = = =
’ = ‘ 12 l = Puces
P
14 Aucune . [s]
16
N . + o
20
v
22 d
24
26
28
36
48
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Mise en page

Révision chage 0 © @
Y Century Gothic (C 10 G 7 S aAv A >4 & v = i= = = = v b7
4 Modifier la casse
E——
10 G I s A < .ﬁ‘. = Majuscule en début de phrase
. . minuscules
Autres options de mise en forme
< MAJUSCULES
#= Barré
X. Indice Tre Lettre Des Mots En Majuscule
X* Exposant iNVERSER |A cCASSE
Aa Modifier la casse
Styles WordArt
< Styles WordArt
Ay Effacer la mise en forme A A
A A A A
AAAAA
A A A A
A ¥ g |
ampe nsérer Dessin Mise en page F hage D Q Q =&
K) Century Gothic (C 10 G I S aA - ‘e’ v A = iZ = = = Ap G
= = = = 7 Ao £ Retrait spécial

Mise en forme de paragraphes
A gauche
Centrer
A droite

Justifier

Retrait spécial

Interligne

Marques de paragraphe

Ajouter un espace avant le paragraphe

Supprimer I'espace aprés le paragraphe

Il

i

Aucun
Premiére ligne

Négatif
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< rampe-Word nsérer Dessin Mise en page Révision Affichage D Q Q @
9D Century Gothic (C 10 G 7 S aAv gv &~ T R = Ay v

Gras /

Italique

Souligné

Couleur de police

(e}

urs gu theme

andard
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L'onglet insérer.

16:15 Sam. 29 juin

< B oce eil ‘. - Affichage

D Page HE Tableau Dicws El/«npa'e photo C. Formes .'—~'Zc~edetex:e {‘j’\) Icones 69 ‘J T[ Equation D D Ab' [F‘ .’Ccmplémen:s

Onglet dans la version 2.27.

20:30 Lundi 27 juin e > 98 ¥ -.
< rampe-Word Accueil Dessin Mise en page Révision Affichage D Q Q @
B @ & 8 & & @ ™ 8+ B~ B8 compiéments v

Onglet dans la version 2.62.

L'onglet insérer contient :

\4

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

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

Insertion d'une zone de texte ;

Insertion d'une icone ;

Insertion d'un lien hypertexte ;

Insertion d'un commentaire ;

Insertion d'une équation ;

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

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

YV VYV VYV VYV VYV YVYVYY
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Insérer un tableau.

20:37 Lundl 27 juin “ee @ 98 % =-.

< rampe-Worc Accueil Dessin Mise en page Révision Affichage g Q@ Q &

iy Bree B B ©® - B & @ o B 7T B B a P B compiéments +

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

< rampe-Word Insérer Dessir Mise en page Révision Affichage Tableat D Q Q &

'Q Verdana 10 G 74 S aA~ ‘BJ s A ¥

i

v S B B | B | B

20:46 Lundi 27 juin Ll L 98 % =-.

< ampe-Word Accue Insérer Dessir Mise en page Révision Affichage C] Q O\ @

‘9 —x:— Supprimer v @ Insérer v Fusionner v g:g Options de style v @ Styles de table Leﬂx Trame « @ v J,/} v a8~

20:48 Lundi 27 juin aee @ ) 98 % -

Insérer une photo.

o v Accuei
B ©

Photos  Albums

@~

Insérer une photo insere une photo depuis I'application Photos.
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Insérer une forme.

Microsoft Word pour iPad

20:37 Lundi 27 juin

@ () 98 % -

< ampe-Worc Accueil Dessin fise en page R [3 Q O\ @
9 Bre B Q- @ © 8 8 & @ o (3 v oa D BB comsiemens -
Q-
Formes de base mespl ine:
ppareil | photo C.F ! Z
. A k o — I l =
Formes

Formas réicemment utilisées

Formes de diagramme de flux

HEBeNN
Lt X J
=wvoUME
oo I ¢

AVapPae
- e

/A /| /H/H /i
/Il /H ([ (N (.
L
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Insérer une zone de texte.

20:37 Lundi 27 juin

@ () 98 ¥ -

< ampe-Wi Accueil @ Dessir fise en page R Affichage G Q O\ @

o Bre B8 B0 ©- 8 & $ @ © B T B B & H B compemons
—_— d® —u ® N7 [ ()
__ |Attirez I'attention du lecteur avec ﬁAHirez I'attention du lecteur avec

B yqleur un point clé. Pour placer cette ®
zone de texte n'importe ou sur la

une citation dans le document, ou
utilisez cet espace pour mettre en

page, faites-la simplement glisser.]

une citation dans le document, ou
utilisez cet espace pour metire en
B yaleur un point clé. Pour placer cette ®

zone de fexte n'importe ou sur la

page, faites-la simplement glisser.i
o

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

Couper

Copier

Coller

Supprimer

Modifier le texte

Zone de insérée dans Word
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Insérer des icones.

Microsoft Word pour iPad

21116 Lundi 27 juin

@ ([0 94 % -

< e-W 1eil @ ) r n page R C Q Q =&
9 @ Page @ g s @ CO . E’ o:) C?v (ks (<P C‘} TU B i Ab' {h B Compléments v
Word permet d’'insérer de nombreuses icénes, dont voici un petit extrait.
CBAES Animaux Habillement
TN AR I
Aller a... v ‘”‘ é B
Accessibilité {‘ @ @ ‘2 ‘ e k B
> O o & o A A
B % m & B.B%:o
P < 4>y G W vahes
(]|
Analyse { v' Q ” ﬁ
e Bl s L ™™ o R R
KR e & d ™ = = & £ N5 >
o & P Q9 Q . =
Q L4 ﬁ - Arts
Y ﬁ 'A'..... - /7 - A =
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Insérer une image 3D.

2116 Lundi 27 juin @ [0 94 % .
< rampe-Word Accueil Dessin  Miseenpage Révision  Affichage g Q@ Q &
‘9 [El Page @ @ v @ CD v @ @ {% @ (<o @ TT Ij v E] v Ab (‘,—D m Compléments v

Ici, insertion d’'un emoji.

Modeéles 3D en ligne D) &[0 emoj X

Rechercher sur Modeles 3D I

0
Tous les modéles
animés

0

Animaux animés

Animé pour

I'éducation

o
pe

Chimie Anatomie ' P
[ = )
1)

Annuler Insérer (
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Insérer un lien hypertexte.

21:35 Lundi 27 juin @ @ 90 % Wl
< rampe-Wor Accueil Jessir Mise en page Révisio Af ge [: Q Q &
Z) [gl Page &E @ % ECJ (b S E @ 5 @ @ [n_/?’ E:] M E] < Ap' [r‘rh EB Compléments v
I:ilac@cilaclamadeleine.org
21:36 Lundi 27 juin @ (U 90 % .
<  rampe-Word Accueil F 1 Affichage g Q@ Q ®

Insérer un lien OK

9 Ql @ V) @ (b o @ v E] v B Compléments +

cilac@cilaclamadeleine.org |

21:37 Lundi 27 juin ee @ () 90 7% -

< rampe-Word Accueil W ! Affichage D Q Q @

Insérer un lien OK

I9 Ql @ U @ (b - @ v E] v 8 Compléments

cilac@cilaclamadeleine.org

cilac@cilaclamadeleine.org

cilac@cilaclamadeleine.org

Supprimer
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Insérer une image depuis la phototheque Microsoft.

18:36 Mardi 28 juin @ (0H) 54 % -
{  rampe-Worc Accueil Dessin Mise en page Révision Affichage 0 @ Q &
o RO B 08 3 O T B @ G i

Images de phototheque

Images de photothéque v = Images de photothéque (X
Images Icénes Vv
Images Icones v Images Icones v
? R I Icénes de recherche I =
I Recherche d'images de photo(he4 A Interface

@ :’*’j z
%ﬁ Cgr g Eee] + ! (.Gd,, R
P

@E 2t} .‘ O o &S O -

sl |l D 02 MK

B [z
g & F X
L A K v v X

7

C
X
o
=
e

‘ Anngler Annuler Annuler ‘
Insérer une équation.
18:36 Mardi 28 juin ee L= 54% =
{  rampe-Worc Accueil Dessin  Miseenpage  Révision  Affichage g Q@ Q &
o B ® B B @3 O T B @ B i

Ih"upe'/. une équation ici”
L J
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Entéte et pied de page.

18:36 Mardi 28 juin @ (9 54 % -
< ampe-W Accueil Dessin Mise en page Révision Affichage G Q Q =&

9 B-® & 8 8 & @ T g @- B compiéments -

'vj 7U taquation D D Ab'! f[j’
Ly
En-téte et pied de page
=
Modifier I'en-téte

x Supprimer I'en-téte

Modifier le pied de page

X Supprimer le pied de page

Premiére page différente

Paires et impaires diff.

Numéro de page.

18:36 Mardi 28 juin

@ (79 54 % -

kil Dessin  Miseenpage  Révision  Affichage 0 9 a e

@ ~ @ CO v @ @ éz—, @ W E] v B v EECcma ements v

TC Equation D F\| Ab' L—__:‘ .’ Co

Numéros de page

[¥] Enhaut a gauche
[F] Enhaut au centre
[*] Enhaut adroite Format des num...
[c] Enbasagauche 1,23, .. Vv
[:] Enbasaucentre 1=, =2, =8 .
[2) Enbasadroite abc..

A, B,C, ..

Format des numéros de page
i, i, il ...
Inclure le nombre de pages

r\‘ Supprimer les numéros de page
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Note de bas de page.

18:36 Mardi 28 juin

as @ @1 54 % -
{  rampe-Wor Accueil Dessin Mise en page Révision Affichage g Q@ Q &
9 B-® & 8 8 & ® T 8- @- EB compléments

Ab'

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

Au moment ol je mets a jour cette Rampe de Lancement je ne dispose plus que d’un

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

4 Premiére génération|
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Compléments.

21:28 Mardi 28 juin

Accueil Insérer Dessin Mise

en page Révision

D ([@W39% .

0 a e

@ X CD ¥ @ @ {% @ T E] E] \e @ Compléments
= 5 Compléments pour Office
Ol v [#v a [ B8 compléments v
i Mas compléments Tous
Compléments
.
Recommandé ; i
W Wikipédia _ N
BB Mes compléments ‘
‘ f:"E‘IRrgM” e Aloutes
B  Afficher tout
v N & et
V4 -
Compléments, ajout de Translator.
Ferme Compléments pour Office ~ A B8 compléments ~
Mas compiémants Tous .
Translator
x i
ax Translator ==—"23 Langue de départ : German <
Micrasaft Compraticn
— ==

Langue d'arrivée : French

Description
LU'application Transk X VOUS POrme s
S 4 Sélectionnez les langues ci
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L’'onglet dessin.

21:42 Mardi 28 juin @ED3I7T%E )
< rampe-Word Accueil  Insérer Mise en page  Révision  Affichage g Q@ Q &
‘9 E:E Sélectionner les objets r p 4 ¢ 3 i Dessin tactile
-— = = =
Crayons

Dessin

Gomme tactile

Sélectionner des objets [ Epaisseur du trait 1

Sera développé dans une prochaine mise a jour ce cette Rampe de Lancement ;
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Onglet mise en page.

L’'onglet disposition contient :

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

» Colonnes ;

» Sauts de page.

21:46 Mardi 28 juin

< rampe-Wor

Accueil

2rer

D Marges v

£5) Orientation v

—
€ > e v
¢ 7 Taille

Dessin Mise en page Révision

== Colonnes v

Affichage

= Sauts de page

@ (0 36 %8

0 @ a e

N M of t . < 3 +
= i es PD‘ Orientation D
Marges
Normal Orientation
Mot : 2,8 cm, Bas : 2.5 om, Gauche , O -
Rétrécir .
Hat : 1,27 cm, Bag - 127 ¢m, Gaucha : 1,27 ¢m, Oroita : 1,27 em |  Portrait
Moyen
Hau : 2,54 cm, Bas : 2,54 cm, Gauche : 1,81 cm, Drake : 191 cm P
aysage
Larges ysag
Haut: 2,84 cm, Bas : 2,84 cm, Gauche : 5,08 cm, Drofe : 5,08 cm
En miroir
Mt : 2,54 cm, B 2,64 e 18 ¢

A
Disposition

ientation

Taille

Lettre US
21,59cmx 2794 cm

Légal US
21,59 cm x 35,56 cm

A3

29,7 cm x 42 cm

21cm x 29,7 cm

A5

148 cmx 21cm

B4 JIS

25,7 cmx 36,4 cm

B5 JIS

18,2 cmx 25,7 cm

D Teile [EF

A4 o

Ci

(-

Colonnes >

Colonnes

Une v

Deux

Trois

Gauche

Droite
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Colonne
SAUTS DE SECTION

Page suivante
Continue
~ Page paire

+ Page impaire
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Onglet révision.

Modification
précédente

21:49 Mardi 28 juin wee @ @ER35%8
< rampe-Word Accueil Insérer Dessin Mise en page Affichage 0 Q@ Q &
) L O W A s Suivimodifs  Sg Afficherpour larévision v Sg v Sgv  Sg e
Commentaire
suivant
Commentaire
précédent
'
Supprimer un
commentaire
v
Ajouter un Accepter la
commentaire modification

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

Sera développé dans une prochaine mise a jour ce cette Rampe de Lancement ;

14:22 Lun. 8 juil.

s
< B S Insérer M :
ASC = | A% |3 suivi mosits (@) €3 Afficher pour la cévision ) a 8

Affichage Forme

Lire le texte

'

Statistiques
Outils de vérification
Pages

? Langue de vérification linguistique Mots

Caractéres (@spaces compris)

Orthographe ﬂ Caractéres (sans espaces)
Afficher les statistiques [
Inchre Je texte de remplacement [ ¢
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Onglet affichage.

21:56 Mardi 28 juin

. @ ([@W34% 8
< rampe-Word Accueil Insérer Dessin Mise en page Révision [:] Q Q @
‘9 H' Mode Page D Affichage mobile Titres D:,} Lecteur immersif a Régle [§| Une page 0:} Largeur de page Q Zoom avant

y
oom
Affichage Affiche ou non
mobile de larégle
' L
X A
Affichage des
fitres Largeur de la
page
v
Affichage
plein écran

16:44 Vendredi 8 julliet 6 =) 78 % .

< rampe166 Accuei Insérer Dessin Mise en page Révision EJ Q Q @

L) ‘@ Modepage [ Affichage mobile Titres [ Lecteur immersif @, Zoom avant

Ce document contient des entrées manuscrites, qui n'apparaissent pas en mode Affichage mobile. Pour les afficher, passez en mode Impression Mode Page
Ayez du style.
Word pour iPad propose quelques styles pré-établis.
|
e Dans la version 2.62 il n'y a pas de facilités pour créer ou
modifier des styles ; par contre dans la version Word pour iOS,
le document créeé sur une autre plateforme hérite des styles qui
sont dans le fichier original ouvert depuis votre OneDrive.
Comment avoir vos propres styles ?
1. Créez un document sur votre Mac ou votre PC, en utilisant
Word pour Mac ou Word (pour Windows), en y incluant vos
styles habituels ;
2. Sauvegardez le document sur votre OneDrive ;
3. Ouvrez le fichier depuis OneDrive sur votre iPad.
< rowe ? Dess " . P Affichag 1 0 Q ®
Affichage mobile
- Bonjour Bon | Je 9 | B I U
Pour appliquer UN S biklauiieiai i mm—

Affichage mobile.
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16°44 Vendradi 8 julliet “ee

{  rampe166 Accuei Insérer Dessin  Mise en page Révision (EEAAIEHELT 0 Q© Qa e

) B ModePage [] Affichage mobile B Titres [ Lecteur immersit ] Régle [E) unepage {3 Largeur depage @ Zoom avant

En-tétes (]
Alignement des données.

Orientation du texte dans un tableau.

|| Ayez du style.

Suppression d'un tableau.

Word pour iPad propose quelques styles pré-établis.

Créez des liens.
« Dans la version 2.62 il n'y a pas de facilités pour créer ou modifier des styles ;

Insertion d'un lien hypertexte. par contre dans la version Word pour iOS, le document créé sur une autre
plateforme hérite des styles qui sont dans le fichier original ouvert depuis votre
Modifier un lien hypertexte. OneDrive.
Comment avoir vos propres styles ?

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

ou Word (pour Windows), en y incluant vos styles habituels ;
2. Sauvegardez le document sur votre OneDrive ;
3. Ouvrez le fichier depuis OneDrive sur votre iPad.

Notes de bas de page.

Insérer une note de bas de page.

I Denanche 3 jutie - ey 60 %
Insertion d'un saut de page ¢ W aiar ) Oesin I e o e i Adcbace 0o a &

i 2 W 6 I 5 oA V- & v g & = = 4
Insertion d'un saut de page.

L'outil style est situé a I'extréme droite de I'onglet Accueil.
Insertion d'une page blanche.

Pour appliquer un style a un paragraphe :

Ayez du style, 1. Positionnez-vous dans le paragraphe voulu ;
2. Touchez l'outil style de I'onglet accueil ;
@ Titres auto-détectés 3. Choisissez un style dans le menu déroulant.

Wrase i. Je st‘le actuel est Abm texteI i’e vais
Affichage des titres.

16:45 Vendredi 8 juillet u 2 5 78 % ..
{  rampe166 € Insérer Dessin Mise en page Révision Affichage Lecteur immersif B Q Q B -

‘9 Couleur de page ~ 5! Espacement du texte A“ Lire & haute voix Fermer le lecteur immersif
Ce document contient des entrées manuscrites, qui n‘apparaissent pas en mode Affichage moblle. Pour les afficher, passez en mode Impression Mode Page
En-tétes (] Ayez du style.

PPNl W VAL W D U g

Insertion d'un saut de page, =

Insertion d'un saut de page.

Insertion d'une page blanche. Word pour iPad propose quelques styles

Ayez du style. pré-établis.
Comment avoir vos propres styles ?

En-téte et pied de page
e« Dans la version 2.62 il n‘y a pas
Gestion des fichiers avec Word pou

de facilités pour créer ou modifier
La vue « backstage ».

Quuvrir un fichier depuis OneDrive. des styles; par contre dans la

Exporter un document Word en for... version Word pour i0OS, le document

Word pouriPad et iCloud Drive. créé sur une autre plateforme hérite

Enregistrement d'un document Wo... des styles qui sont dans le fichier

(@)  Titres auto-détectés original ouver votre

Texte immersif.
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16:45 Vendredi B juillet
< rampel66

inserer

En-tétes (<]

WIDEINT W 1 IV W WU U PUYe
Insertion d'un saut de page.
Insertion d'un saut de page.
Insertion d'une page blanche.
Ayez du style.

Comment avoir vos propres styles ?

MEREAEIEEERE

Mise en page Révision

Dessin

@ Couleur de page ~ & Espacement du texte A“ Lwe & haute voix

Affichage Lecteur immersi JMSH

Fermer le lecteur immersif

Q Q @&

Ce document contient des entrée s manuscrites, qQul n‘apparaissent pas en mode Am:hn;e mobile. Pour les (1"&.2?1(", passez en mode Impression Mode Paqc
OneDrive.
Comment avoir vos propres
styles ?
1. Créez un document sur votre
Mac ou votre PC, en utilisant
Lecture a voix haute.
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Onglet contextuel image.

08:39 Mercredi 29 juin "ee = 26%1

< rampx
io

Wor Accueil nseérer Dessin Mise en page Révision Affichage @ D Q O\ @

@ Styles v @J Ombre v~ ﬂ Reflet v E Renvol 4 la ligne automatique ~ 02(‘3 Réorganiser v D Rogner @ Réinitialiser ~ E@ Texte

L'ongle

L'ongle

Y

VV V V V VY VY V VY

t contextuel image appardit quand on sélectionne une image.
t contextuel image contient :

Styles d'images ;

Ombre ;

Reflets ;

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

Reculer ;

Faire pivoter ;

Rogner ;

Réinitialiser ;

Texte de remplacement.

08:39 Mercredi 29 juin "ee =] 26%1

< ramp
'\()

Worc Accueil nsérer Dessin Mise en page Révision Affichage [] Q Q &

[Z\; Styles v @J ombre v [ Reflet I0: Renvol A la ligne automatique - G% Réorganiser v 10 Rogner ?&] Réinitialiser v B@ Texte

! Sty d'mmoges

Styles dimages

; Q [ Rerwvoyer & ta Karie automatiqusment

| Omors A

Renvoyer a la ligne

“/“‘\ |v | g A- Aligné avec le texte

e = e e

iZ Encadré
= Rapproché
Syl RO ~| Ombes Ra 228y
) Ombre Rafloxion i Ranvoyar = Autravers
- Ombre B
Aucune ombre Réflexion 2. Haut et bas v
Aucune réflexion
=

Derriere le texte

e
== e

--ud; --74 -—A Varlations da réflexion I

&l

Devant le texte

= R
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11:24 Mercredi 29 juin

<

Solidor-w1 Accueil Insérer Dessin

Mise en page

@ W17 %

aQ @

Affichage 0 @

Révision

@J Ombre ﬂ Reflet

@ Styles +

¥ Entré en conflit avec les Aletins, Malo quitta le
ville pour Saintes ou il mourut un 15 novembr:
vers I'an 621. Ses reliques seront translatées .
la cathédrale d'Alet en 672, avant d'étre
dispersées au Xe siecle lors des invasions
normandes.

Ruines de la cathédrale Saint-Piei

Les Francs pilleront la cité a la fin du Vllle siéc
incendiant habitations et église. La cité sera
promue au rang d'évéché au IXe siécle et verra

—— e e

IN: Renvoi 4 laligne ac

S

& F &

oX

v % Reéorgani > t]_ Rogner @ Réinitialiser v !@ Texte d

Réorganiser

Avancer
Mettre au premier plan
Reculer
Mettre a |'arriere-plan

rouper
Faire pivoter a droite
Faire pivoter a gauche
Retourner verticalement

Retourner horizontalement

Outil réorganiser de I'onglet contextuel image.
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Un premier texte a mettre en forme.

Création d’un premier document.

Je vous propose de découvrir la premiére création d’un document depuis un iPad Pro 11
pouces 3°me génération.

L app/lcat/on Word est dans le Dock, je touche so lone

— ="

W2 Mascsed 25 e

%  Accueil 3 Fctucher
a @D v o
@ o ftn(»m

@) Bten

L pepiicon

m- vinvve*\‘an

m- Sfluw»w!

[ 2 Rt i

B e

[WE Sobokr-w

=) Questionnaire CILAC - COMPILATION par QUESTIONS
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Pour créer un nouveau document touchez Nouveau.

Création en cours...
Nous avons bientot terminé...

Annuler

1578 Marcracs 20 jun

i© Nouveau

TETRE

}“, %
Ay
L?
B

Titre 1

Choisissez un modele ou touchez document vierge.

JE—
13:28 Mercredi 29 juin

< Document

G 7 S aA~ ¥ &~

Calibri Regular (Cc n

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

Je vais copier un texte depuis Internet depuis Wikipedia sur Robert Surcouf.

})rigines [ modifier | modifier le code ]
.. § x Surnom Le navigate
Robert Charles Surcouf nait le 12 décembre 1773, a Saint- ViR
- 3 2 Nom de
Malo, en France. S'il est certain que cette naissance eut nalesance Robert Charles Surcouf
lieu rue du Pélicot ou rue de la Bertaudiére, on ignore Naissance 12 décembre 1773
toutefois laquelle des deux exactement. En effet sur le réle Saint-Malo
d'imposition de 1773, la famille Surcouf est déclarée Déces 8 juillet 1827 (a 53 ans)
e - : ) aint- 2
comme résidant rue du Pélicot, mais sur celui de 1775 son Stint:-Senven
: < - igi F a
adresse est située rue de la Bertaudiére. Le registre de Origine FeRS
g : = x Allégeance #: Royaume de France
1774 ayant disparu, il est donc impossible de dire si la § B Royaume de France
famille Surcouf habitait déja rue de la Bertaudiére tout en B B République frangaise
payant Iimpét & son ancienne adresse ou résidait encore a I M Empire francais
cette derniére ‘i Arme Corsaire
i —————
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15:566 Mercredi 29 juin

4

Coller Séle

- © e

-

Calibri Regular (C n G I

ionner tout

M

A yA

Aujourd’hui

(%}

Bonjour

E R T

ah ~

13:33

-4

Je

Y U

Bon

@ ([0 69 % .-

T Modifie

©

Je retourne dans Word et je colle le texte copié.

Coller

Sélectionner tout

Insérer

Commentaire

15:566 Mercredi 29 juin

¢

Calibri Regular (C

Aujourd’hui

13:33

mn 6 I S aA-

Origines[modifier | modifier le code]
Robert Charles Surcouf nait le 12 décembre 1773, a Saint-Malo, en France. S'il est certain que cette

naissance eut lieu rue du Péli

ot ou rue de |a Bertal

g..

A
L]

1774 ayant disparu, il est donc impossible de dire si la famille Surcouf habitait.dejé rue de la

¢ re, on ignore toutefois laquelle des deux
exactement. En effet sur le réle d'imposition de 1773, la famille Surcouf est déclarée comme résidant

e. Le registre de

Bertaudiére tout en payant I'impot a son ancienne adresse ou résidait encore a cette derniérel.|

@ () 69 % .-

3 Marcres

29 jun

n =

Origines[modifier | modifier le code]

Robert Charles Surcouf nait le 12 décembre 1773, 3 Saint-Malo, en France. $'il est certain que cette
naissance eut lieu rue du Pélicot ou rue de la Bertaudiére, on ignore toutefois laquelle des deux
exactement. En effet sur le réle d'imposition de 1773, la famille Surcouf est déclarée comme résidant
rue du Pélicot, mais sur celui de 1775 son adresse est située rue de |a Bertaudiére. Le registre de
1774 ayant disparu, il est donc impossible de dire si la famille Surcouf habitait déja rue de la
Bertaudiére tout en payant I'impdt a son ancienne adresse ou résidait encore a cette derniérel

Surcouf, I'armateur-corsaire[modifier | modifier le code]

Statue de Surcouf pointant I'Angleterre, Alfred Caravanniez (1855-1917)

Statue de Surcouf a Saint-Malo par Alfred Caravanniez (1855-1917)

En 1801, revenu a Saint-Malo, il épouse Marie-Catherine fille de I'armateur malouin Louis Blaize de
Maisonneuve. Surcouf pouvant déja se prévaloir d'étre a |a téte d'une petite fortune, les familles des
deux jeunes gens appartenant au monde des armateurs malouins, il n' y a donc pas de difficulté a ce
que le mariage se fasse

Bien que jeune marié, Surcouf n'envisage pas pour autant d'arréter ses activités de marin, Il prépare

J’ai copié et collé une autre partie du texte de Wikipedia.
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Robert Surcouf.
Origines[modifier | modifier le code][
Robert Charles Surcouf nait le 12 décembre 1773, a Saint-Malo, en France. S'il est certain que cette 9
naissance eut lieu rue du Pélicot ou rue de la Bertaudiére, on ignore toutefois laquelle des deux
nnnnn brammnmtd Co affnt crisv la vAla dlivcnnridtianm da 1779 la Famnilla Ciivnniif nct dAAlacAn nnmnmnn vAridane
- T | B I U
-] a A e r t Yy u | 0} P &)
Jai ajouté un titre, que me mettrai en forme ultérieurement et je vais procéder a
qguelgues suppressions de notes propres a Wikipedia.
Je me positionne derriere « modifier le code » et le vais utiliser la touche
suppression pour supprimer du texte.
Premiere sauvegarde du document.
13:32 Mercredi 29 juin @GP ~>=nwm
< Document nsérer Yessin Mise en paqge Révision Affichage G Q Q @
© Calibri Regular (C 1 G I S a&aA~ ¥ &~ = Fichier

Bien que jeune marié, Surcouf n'envisage pas pour autant d'arréter ses ac
d'ailleurs activement |'armement d'un navire en vue de lui faire faire la Co

la paix d'Amiens met un terme a son projet. Devenu armateur, la paix le ¢
. o0 3 3 o apalip nregistrer
uniquement le commerce maritime mais dés la reprise des hostilités avec

retourne a ses activités guerriéres, a la fois comme armateur mais aussi el Titres
méme.
Lire & haute voix
1803 - 1809
o ey Pour sauvegarder le document je touche l'outil fichier (...).
0 0 a & _ _ _
Je touche ensuite 'outil enregistrer.
Fichier
Annuler Enregistrer sous Enregistrer Dans le panneau de gauche, je
touche I'emplacement ou
Nom: Document sauvegarder le document (ici
sur mon iPad dans autres
st emplacements) puis je vais

saisir un nom de fichier en lieu
et place du nom actuel

Document).
a OneDrive - Personnel ( )

‘ OneDrive - Personnel

Sur mon iPad
B Application fichiers

Ajouter un compte de stockage
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13:32 Mercredi 29 juin

A
< Document
Annuler Enregistrer sous
% yibr
Nom : Surcouf|

Bien que je
d'ailleurs ac
la paix d'An Dossiers récents
uniquemen
retourne a
méme.

‘ OneDrive - Personnel
1803 - 180!

OneDrive - Personnel

Fn tant an'’:

© [3 «Surcouf»

S a z e r t y u

o) =»=1n%m

0 0 a e

=q v

Enregistrer

Il prépare
jnature de
uer

1803, il

re lui-

:ila hilan

{  surcouf Accueil Insérer Des Mise en page Révision

9 1

g 0 a @

= -

Bien que jeune marié, Surcouf n'envisage pas pour autant d'arréter ses activités de marin. |l prépare
d'ailleurs activement I'armement d'un navire en vue de lui faire faire la Course quand la signature de

On peut voir, en haut a gauche le nouveau nom du fichier (Surcouf).

Acces au « backstage ».

13:32 Mercredi 29 juin

< surcouf Accueil Insérer Mise en page Révision

L n

En touchant sur < on accede au backstage.

1332 Mercredi 20 pin

x Accueil

a o
m Surcout

bastion
o

FPO00-modele
o
rampe-Word
o
Solidor-w1
me 5
Citac-CA-12mai2022-0j2
o i

o Solidor-w

Solidor-w
o
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Les claviers virtuels.

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

A Z E R T Y U I o)

Q S D P G H J K L

* W X C

Clavier virtuel en majuscules d’un iPad Air.

Clavier virtuel numérique d’un iPad Air.

de féte en I'honneur de quelqu’un ». Il précise ¢-'qu’é Fréjus elle
saint Frangois de Paule dans cette ville ».

:alabrais né |

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

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

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

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

Clavier Logitech Smart Connector CREATE.

Orientation portrait ou paysage ?

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

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

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

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

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

abrais né a Paola le 27 avril 1416, mort a Plessis-lesTours le 2
Miséricorde iséri e mai 1519 est célébré avec ferveur et reconnaissance dans
de cinq sliecles aprés son passage, parce qu'il obtint pour nous la

du Seigneur

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

La saisie et la correction automatique.

-
Calibr R T T T e = =

La Bravade de F

Commencez la saisie du texte depuis le clavier virtuel. Selon
les réglages de I'iPad (et ceci est valable quel que soit le

La Bravade de Fréjul . 4 , . ;
clavier, virtuel ou « réel » de lI'importe quel iPad), Word peut

de Fréjus . X .
proposer des corrections ou compléter la saisie.
Le poéte provencal Frédéric Mistral, dans son dictionnaire « Lou Trésor dou Felibrige, nous
précl
précise

La Bravade de Fréjus.

mousquetaire mousqueterie +Apprendre Modifier
Le poéte provencal Fréde coor dou Felibrige, nous précise que
"la Bravado consiste en decharges de mousquetterie| qu'on fait solennellement et

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

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

e Choisissez un des 2 mots.

e Ou +Apprendre pour ajouter ce mot au dictionnaire.

e Ou Modifier et saisissez un autre mot.

Pour corriger de fagon fine (comme ici I'absence
e d’espace), touchez « longuement » pour faire apparaitre

B Qgh]‘gwg une loupe que vous déplacerez a I'endroit voulu.
précise ¢. Le curseur bleu a été placé entre « de et
ansson dire « Lou mousqueterie » ; il suffit d’ajouter un espacement.

décharges demousqueterie
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Réglages pour la correction orthographique.

21:05 Mercredi 29 juin “ee @ () 46 % .
< ampe-Word Accueil nsérer Dessin Mise en page Révision Affichage G Q Q &
‘9 ABC 1—2_5- v A [;9 @ Suivimadifs S Afficher pour la révisian v ;—6 ?6 v :——6

Outils de vérification
[ Langue de vérification linguistique

A5¢ " Orthographe

Dans l'onglet Révision touchez ABC > touchez Orthographe, une coche apparait ;pour
arréter la correction touchez la coche. Choisissez la langue de vérification en touchant
Langue de vérification linguistique.

21:10 Mercredi 29 juin l

< rampe-Word

9 U

Nuitile Aa varifin

< Langue de vérification linguisti...
Marquer le texte en :

Allemand (Allemagne)
Anglais (Etats-Unis)

Francgais

Francais (France) Vv
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Les recherches intelligentes.

21:23 Mercredi 29 juin

< Surcouf nserer Dessin Mise en page Révision Affichage
Calibri Regular (C 1" G £ S aAv AR A v =v iz

Couper Copier Commentaire

Recherche intelligente

Robertkurcoui

D @EW43% .
0 0 a e

Ao v

i
|

= = -

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

21:24 Mercredi 29 juin

< Surcou

Accueil nserer Dessin Mise

M

en page Révision

Robert Surcouf.
Origines.

Robert Charles Surcouf nait le 12 décembre 1773, a Saint-Malo, en France. S'il est
naissance eut lieu rue du Pélicot ou rue de la Bertaudiére, on ignore toutefois lagt
exactement. En effet sur le réle d'imposition de 1773, la famille Surcouf est déclar
rue du Pélicot, mais sur celui de 1775 son adresse est située rue de la Bertaudiére.
1774 ayant disparu, il est donc impossible de dire si la famille Surcouf habitait déj:
Bertaudiére tout en payant I'impdt a son ancienne adresse ou résidait encore a ce

Surcouf, I'armateur-corsaire.

Statue de Surcouf pointant I’Angleterre, Alfred Caravanniez (1855-1917).

Statue de Surcouf a Saint-Malo par Alfred Caravanniez (1855-1917)

En 1801, revenu a Saint-Malo, il épouse Marie-Catherine fille de I'armateur malou
Maisonneuve. Surcouf pouvant déja se prévaloir d'étre a la téte d'une petite fortu
deux jeunes gens appartenant au monde des armateurs malouins, il n' y a donc pa
que le mariage se fasse.

Bien que jeune marié, Surcouf n'envisage pas pour autant d'arréter ses activités di

®@ENA3%.

0 0o a e

=q v

Recherche intelligente

Définir

Robert Surcouf

Plus

Recherche web

Robert Surcouf — Wikipédia

f
n
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Mise en forme du texte.

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

Robert Surcouf.

Origines.

Robert Charles Surcouf nait le 12 décembre 1773, a Saint-Malo, en France. S'il est certain que cette
naissance eut lieu rue du Pélicot ou rue de la Bertaudiére, on ignore toutefois laquelle des deux
exactement. En effet sur le role d'imposition de 1773, la famille Surcouf est déclarée comme résidant
rue du Pélicot, mais sur celui de 1775 son adresse est située rue de |la Bertaudiére. Le registre de
1774 ayant disparu, il est donc impossible de dire si la famille Surcouf habitait déja rue de la
Bertaudiére tout en payant I'impdt a son ancienne adresse ou résidait encore a cette derniérel.
Surcouf, I'armateur-corsaire.

Statue de Surcouf pointant I’Angleterre, Alfred Caravanniez (1855-1917).

Statue de Surcouf a Saint-Malo par Alfred Caravanniez (1855-1917)

En 1801, revenu a Saint-Malo, il épouse Marie-Catherine fille de I'armateur malouin Louis Blaize de
Maisonneuve. Surcouf pouvant déja se prévaloir d'étre a la téte d'une petite fortune, les familles des

Voici le texte a mettre en forme.

Sélection du texte.

21:57 Mercredi 29 juin @D 37% 8

Calibri Regular (C l G I S a&A-~ Y - = < = = v A -

[l
-
|

[ 33

Couper Copier Supprimer Lien Recherche intelligente Commentaire

}‘(obert Surcouf. l
Origines.

Je vais commencer a mettre en forme la premiére phrase (Robert Surcouf) en la
touchant 3 fois ; le texte sélectionné est surligné en bleuté et un menu en blanc sous
fond noir apparait avec diverses commandes.

Couper Copier Supprimer Lien Recherche intelligente Commentaire

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

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

21:68 Mercred| 29 juin "ee ED37%E
< Surcouf nserer Dessin Mise en page Révision Affichage D Q Q =
Calibri Regular (C n G I S a&aA~ ¥ & = I =~ Y ~

Taille de police

- n[+]
12
I&obert Surcouf. J
Origines. 4
Robert Charles St 16 décembre 1773, a Saint-Malo, en France. S'il est certain que cette
naissance eut liet »u rue de la Bertaudiére, on ignore toutefois laquelle des deux 0,

Le texte sélectionné utilise la police Colibri ; je vais changer la taille de la police en
touchant le menu taille de I'onglet accueil pour mettre 16 au lieu de 11.

On peut changer la taille et touchant directement une taille proposée ou en appuyant sur
+ pour augmenter la taille ou sur = pour la diminuer.

21:68 Mercredi 28 juin oos > [ 36 % 8
< Surcout nseref Dessin Mise en page Révision Affichage [:] Q Q @
£ Calibri Regular (C 16 G ¥ E S aA~ ¥ 4~ I I = - Ay o

TRobert Surcouf. l

Origines.
Robert Charles Surcouf nait le 12 décembre 1773, a Saint-Malo, en France. S'il est certain que cette

Changement de couleur du texte.

21:68 Mercred| 29 juin wee =) 36%8
< Surcouf nserer Dessin Mise en page Révision Affichage G Q O\ @
7, Calibri Bold (Corp 16 6 7 S aA-~ ¥ &~ =y 5 = = =j v 8 -

Couleur de police
]
— i
Couleurs standard
TRobert Surcouf. l [ Rl
O = ..

Robert Charles Surcouf nait le 12 décembr 'rtain que cette
naissance eut lieu rue du Pélicotouruede rnulenr antnmatinne .o e des deux

Maintenant je vais changer la couleur du texte sélectionné ;je touche le menu couleur et
je choisis une couleur (ici rouge).

TRobert Surcouf. l

Origines.
Robert Charles Surcouf nait le 12 décembre 1773, a Saint-Malo, en France. S'il est certain que cette
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Changement de cadrage du texte.

21:59 Mercred| 29 juin "ee > [@H 36 %8
< surcoul nserer Dessin Mise en page Révision Affichage D Q Q =&
9 Calibri Bold (Corp 16 G 7 S aA-~ Y. & O i A~

Mise en forme de paragraphes

= Agauche /
— Centrer

TRobert Surcouf. l = Adroite

Origines. = Justif

Robert Charles Surcouf nait le 12 décembre 1773, a Saint-Malo, en France. uster

naissance eut lieu rue du Pélicot ou rue de la Bertaudiére, on ignore toutef. — pateait cndrial

exactement. En effet sur le role d'imgosition de 1773I la famille Surcouf est déclarée comme résidant

Pour cadrer le texte, ou plus exactement le paragraphe, placer le curseur dans le
paragraphe (ou sélectionnez-le), puis touchez I'outil mise en forme du paragraphe et
choisissez un cadrage, ici ce sera centrer.

21:59 Mercred| 29 juin @ (W 36 %8
< surcouf nsérer Dessin Mise en page Révision Affichage 0 @ Q &
O Calibri Bold (Corp 16 G 7 S aA~ ¥ &~ =y =5y = = =~ v ~

Mise en forme de paragraphes

= Agauche
— Centrer v
TRobert Surcouf. l = Adroite
Origines. = Justifi
Robert Charles Surcouf nait le 12 décembre 1773, a Saint-Malo, en France. Hstiner
naissance eut lieu rue du Pélicot ou rue de la Bertaudiére, on ignore toutef — pateait cnarial

Le titre est maintenant centré.

» Le cadrage se fait au niveau du paragraphe.

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

» Paragraphe cadré a gauche.

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

> Paragraphe cadré au centre.

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

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

> Paragraphe justifié.

Polices du theme, polices compatibles Office et polices iOS.

Dans Word pour iPad il y a les polices du théme, les polices compatibles Office et les
polices iOS.

Polices

Century Gothic Nomal

Century Gothic Normal

moatit

Abadi

Agency B

Aharoni

Aldhabi

ALGERIAN

Amasis MT Pro

Polices chargées dans

Polices

Vijaya

Viner Hand ITC

Vrinda

Walbaum Display
Walbaum Heading
Walbaum Text
Webdings

Wide Latin

Polices

American Typewriter

Apple Color Emoji

Apple LiSung

Apple SD Gothic Neo

Apple Symbols

Arial Hebrew

Arial Unicode MS

Avenir

I'iPad et polices dans le nuage.

5

) 10
Polices Polices
tibl

Century Gothic Normal

Abadi ®
Century Gothic Normal .

Agency 8 ) @

Aharoni .','D
Abadi > @

Aldhabi aqr
Ay FE P ®

ALGERIAN ap
Aharoni

Amasis MT Pro D QG
Aldhabi P @

Angsana New i)
ALGERIAN s e
Amasis MT Pro @ AngsanaUPC - Q)

Toutes les polices ne sont pas
chargées dans |'iPad ; certaines
polices sont dans le nuage.

Le fait de toucher une police qui est
dans le nuage provoquera le
chargement de la police (ici, par
exemple la police Abadi).
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Affichage des caracteres non imprimables.

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

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

14:25 Jeudi 30 juin ene @ [F) 96 3% -
< Surcouf Accueil nserer Dessin Mise en page Révision Affichage E] Q Q =
16 =j v

Mise en forme de paragraphes

Robert-Surcouf.9

Origines.*

Robert-Charles-Surcouf-nait-le- 12 .décembre 1773, a Saint-Malo,-en-France.
naissance eut lieu rue-du-Pélicot-ou rue de la-Bertaudiére, on-ignore toutef
exactement. En-effet surleréle-d'imposition-de 1773, la-famille Surcouf-es
rue du-Pélicot, mais-sur-celui de 1775 son adresse est située rue de la Bert:
1774 ayant disparu, il est donciimpossible-de dire si-la famille-Surcouf-habit
Bertaudiére tout en-payant |'impot-a son-ancienne-adresse ou résidait-encc
Surcouf, |'armateur-corsaire. !

Statue de Surcouf-pointant|’Angleterre, Alfred Caravanniez (1855-1917).9|

Statue de Surcouf-a Saint-Malo par Alfred Caravanniez 11855-1917)‘

=f Marques de paragraphe v

A propos des paragraphes dans Word.

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

» Ci-dessus le titre Robert Surcouf est un paragraphe ;la ligne suivante est aussi un
paragraphe.

Robert-Surcouf.q

Origines.*

Robert-Charles Surcouf nait-le- 12-décembre 1773, a Saint-Malo, en-France. S'il est certain-que cette
naissance eut lieurue du Pélicot-ou rue dela‘Bertaudiére, on-ignore toutefois-laquelle -des-deux
exactement. En-effet surleréle d'imposition-de 1773, la famille Surcouf-est-déclarée.comme résidant
rue-du-Pélicot, mais-sur-celui-de 1775 son adresse-est située rue de la-Bertaudiére. Le registre-de
1774 ayant disparu, il-est- doncimpossible de dire si-la famille Surcouf habitait-déja rue dela
Bertaudiére tout en payant 'impdt-a son-ancienne-adresse-ou résidait encore a-cette derniérel."
Surcouf, I'armateur-corsaire.*

Statue de Surcouf pointant|’Angleterre, Alfred Caravanniez (1855-1917).1

Statue de-Surcouf-a-Saint-Malo par-Alfred-Caravanniez (1855-1917)

En-1801, revenu-a-Saint-Malo, il épouse-Marie-Catherine fille-de |'armateur-malouin Louis Blaize de
Maisonneuve. Surcouf-pouvant-déja se prévaloir d'étre-a-la téte d'une petite fortune, les familles-des
deux-jeunes-gens-appartenant-au'-monde-des-armateurs-malouins,il-n'y-a-donc-pas-de-difficulté-a-ce
que le-mariage se fasse."

Marque de paragraphe.
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Gestes pour sélectionner du texte dans Word pour iPad.

Couper ‘ Copier ‘ Coller Coller le format Supprimer Définir Recherche intelligente Nouveau commentaire
TL

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

Bravade de Fréjus.

Couper Copier Coller Coller le format Supprimer Recherche intelligente Nouveau commentaire

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

Le paragraphe entier a été sélectionné.

Les commandes proposées dépendent du contexte.

Couper Copier Coller le format Supprimer
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Listes numérotées et a puces.

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

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

14:56 Jeudi 30 juin “ee -1 90 % =-.
< ampe-Wor nserer Dessin Mise en page Révision Affichage G Q Q @
“}‘ Century Gothic Nc 9 G ¥ s S aA~ ¥y &+ =v jSv = = = - 7
£ A = = &= 5 A =g ===
— g o SWOEZD — T e Srzand
Puces Numeérotation
1 1)
Aucune ° o Aucune | ° 2
3 3)
I A, a
- * ... [} B b
. C c
a i
s o b i

Ajout de puces ou de numéros a un texte existant.

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

Création de listes a puces en cours de frappe.

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

2. Tapez votre texte.

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

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

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

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

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

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

Les outils pour changer la casse.

15:07 Jeudi 30 juin .. @ (0 87 % ..
< rampe-Wor nsérer Dessin Mise en page Révision Affichage N Q Q @&
") Verdana 10 G I S aA~ ?’ v A v = iz = H= = Ay v

Autres options de mise en forme

Barré

h

X, Indice
X Exposant

TPour insérer une photo sA Modifier la casse I'endroit ol vous souhaitez

slrolo.nholoclions

G I S A Y- A~ I S A Y- &
Autres options de mise en forme < Modifier la casse
S Barré Majuscule en début de phrase
X, Indice minuscules
X? Exposant MAJUSCULES
| aA Modifier la casse re Lettre Des Mots En Majuscule

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

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

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

Le texte est converti, mais les accents ont été oubliés.

Changer la casse de majuscules a minuscules.

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

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

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

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

Inverser la casse.

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

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

En informatique,

+a casse désigne le fait de distinguer les lettres majuscules des lettres
minuscules.

Premiére des lettres en majuscules.

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

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

Insertion d’'une photo.

Pour insérer une photo dans votre texte, positionnez-vous a |'endroit ou vous souhaitez
mettre la photo et touchez I'onglet insérer puis photos.

Dans le menu déroulant photos sélectionnez une photo depuis la Pellicule ou le flux
photos (mon flux de photos) ou depuis un album ou depuis un album partagé.

osition de 1773, la famille Surcouf est déclarée comme résidant

son adresse est située rue de la Bertaudiere. Le registre de
sible de dire si la famille Surcouf habitait déja rue de la

son ancienne adresse ou résidait encore a cette derniérel.

Ifred Caravanniez (1855-1917)

se Marie-Catherine fille de I'armateur malouin Louis Blaize de

=se prévaloir d'étre a la téte d'une petite fortune, les familles des
)nde des armateurs malouins, il n' y a donc pas de difficulté a ce

jsage pas pour autant d'arréter ses activités de marin. Il prépare
un navire en vue de |ui faire faire la Course quand la signature de

15:27 Jeudi 30 juin e @ () 82 % ...
¢ AUJ?::(;: hui B QO » ¢ @ 1 Modifier
9 2 @ b @ QJ X @ @ é% @ Tt E] N B 24 m Compléments +
NUUVEIL LAl 1ED O1° DU HaIL 1T L4 UTLEHIVIE L7 /79, @ Jallil=ividiv, €1 MidliLe. J 11 €L LEilall yue Lele

r < Retour St Malo 2019 ‘ue de la Bertaudiére, on ignore toutefois laquelle des deux

Dans le menu déroulant Photos j’affiche les albums partagés, je choisis I'album St Malo
2019 et je touche la photo de Surcouf.

Bertaudiére tout en payant I'impdt a son ancienne adresse ou résidait encore a cette derniérel.

Surcouf, I'armateur-corsaire.

La photo a été insérée.
Je vais procéder ensuite a quelques modifications.
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Rogner une photo.

© (P styles v G)ombre v [ Reflet v 0 Renvoi 4 la ligne automatique v %, Réorganiser v 10 Rogner B Reinitialiser B3 Texte
. - -

L

Pour rogner une photo, touchez-la ; un menu contextuel image s’affiche avec différents
outils, dont rogner. Touchez |'outil rogner.

Aux 4 coins de la photo et sur les cotés Word affiche des reperes de rognages ; poussez
les repéres vers |'intérieur pour déplacer les limites de la photo.

Qontrs « () met Tl Puractdla Igne smamnatie < B Adrgariser 1) Rogeer  85) Marstatae 5

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

v o P styles v () ombre v [ Retlet v T Renvol 4 la ligne automatique ~ @, Réorganiser v 1 Rogner B Réinitialiser v B3 Text

Surcouf, I'armateur-corsaire.

Couper Copier Supprimer el cel ogne! ex e Commentaire

En 1801, revenu a Saint-Malo, il épouse Marie-Catherine fille de I'armateur malouin Louis Blaize de

Pour réduire I'affichage d’'une photo, sélectionnez-la et tirez vers l'intérieur depuis un des
4 coins.

Surcouf, I'armateur-corsaire.
Hauteur : 4,87 cm

Statue de Surcouf a Saint-Malo par Alfred Caravanniez (1855-1917)

En 1801i revenu a Saint-ManI il e’gouse Marie-Catherine fille de I'armateur malouin Louis Blaize de
L’image a été réduite.

Il restera a déplacer la photo pour améliorer la mise en page.

Pour déplacer une photo, sélectionnez la photo et glissez-la avec le doigt (ou outils de
substitution (stylet ou trackpad)).
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Habillage d’'une photo.

9 [P styles v ) ombre v [ Reflet v i Renvoi 4 la ligne automatique v %, Réorganiser v 1 Rogner B Reinitialiser B3 Texte

Surcouf, I'armateur-corsaire.

Statue de Surcouf a Saint-Malo par Alfred Caravanniez (1855-1917)

En 1801, revenu a Saint-Malo, il épouse Marie-Catherine fille de I'armateur malouin Louis Blaize de

Maisonneuve. Surcouf pouvant dé'|é se Erévaloir d'étre a la téte d'une Eetite fortune, les familles des

Il est possible de rapprocher le texte de la photo, c’est I'opération d’habillage.

Pour habiller I'image avec le texte ; sélectionnez I'image et touchez renvoyer a la ligne

dans le menu contextuel image. Choisissez votre option, par exemple, rapproché.
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19:59  Jeudi 30 juin ven u @ &5 63 % -
< Surcouf Accueil Insérer Dessin Mise en page Revision Affichage D Q Q @
9 (3 styles v Q) ombre v [ Reflet ~ IE Renvoi 3 fa ligne automatique v % Réorganiser v 1) Rogner 8 Réinitiatiser + E] Texte
' 'Y . .
Surcouf, I'armateur Renvoi a la ligne automatique
N7 0= Aligné avec le texte
()
i Encadré
TE Rapproché

FE  Autravers
N Haut et bas v
# Derriére le texte

A Devant le texte

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

Surcouf, I'armateur-corsaire.

Statue de Surcouf a Saint-Malo par Alfred Caravanniez (1855-1917)

En 1801, revenu a Saint-Malo, il épouse Marie-Catherine fille de
I'armateur malouin Louis Blaize de Maisonneuve. Surcouf pouvant déja se
prévaloir d'étre a la téte d'une petite fortune, les familles des deux jeunes
gens appartenant au monde des armateurs malouins, il n' y a donc pas de
difficulté a ce que le mariage se fasse.

Bien que jeune marié, Surcouf n'envisage pas pour autant d'arréter ses
activités de marin. Il prépare d'ailleurs activement I'armement d'un navire
® n ® en vue de lui faire faire la Course quand la signature de la paix d'Amiens

met un terme a son projet. Devenu armateur, la paix le contraint a pratiquer uniquement le
commerce maritime mais des |la reprise des hostilités avec I'Angleterre en 1803, il retourne a ses
activités guerrieres, a la fois comme armateur mais aussi en tant que corsaire lui-méme.

Surcouf, I'armateur-corsaire.

En 1801, revenu a Saint-Malo, il épouse Marie-Catherine fille de
I'armateur malouin Louis Blaize de Maisonneuve. Surcouf pouvant déja se
prévaloir d'étre a la téte d'une petite fortune, les familles des deux jeunes
gens appartenant au monde des armateurs malouins, il n'y a donc pas de
difficulté a ce que le mariage se fasse.

Bien que jeune marié, Surcouf n'envisage pas pour autant d'arréter ses
activités de marin. Il prépare d'ailleurs activement |'armement d'un navire
en vue de lui faire faire la Course quand la signature de la paix d'Amiens
met un terme a son projet. Devenu armateur, la paix le contraint a
pratiquer uniquement le commerce maritime mais dés la reprise des
hostilités avec I'Angleterre en 1803, il retourne a ses activités guerriéres, a
la fois comme armateur mais aussi en tant que corsaire lui-méme.

L'image a été placée maintenant & droite.
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Appliquer un style a une image.

‘9 E’} Styles @ Ombre v Q Reflet v E Renvoi a la ligne automatique v GQ] Réorganiser v D Rogner @ Réinitialiser ~

E@ Texte

Vous pouvez ajouter un cadre a une image. Sélectionnez I'image > dans l'onglet

contextuel image touchez Styles puis choisissez un style dans le menu déroulant.

9 ?" Styles v @ Ombre v R Reflet v IN: Renvoi 4 la ligne automatique v % Réorganiser v D Rogner 33 Réinitialiser v

Styles

¥
| [ o '
I.___I |_| I Robert Charles Surcouf nait le 12 décembre 1773, a Saint-Malo, en France.
|

Robert Surcouf.

S'il est certain que cette naissance eut lieu rue du Pélicot ou rue de la
Bertaudiére, on ignore toutefois laquelle des deux exactement. En effet

. ‘ ! u Sur le réle d'imposition de 1773, la famille Surcouf est déclarée comme
——= —— résidant rue du Pélicot, mais sur celui de 1775 son adresse est située rue

B9 Texte

Origines. )

Robert Charles Surcouf nait le 12 décembre 1773, a Saint-Malo, en
France. S'il est certain que cette naissance eut lieu rue du Pélicot ou
rue de la Bertaudiére, on ignore toutefois laquelle des deux
exactement. En effet sur le réle d'imposition de 1773, la famille

i 7 Surcouf est déclarée comme résidant rue du Pélicot, mais sur celui de
1775 son adresse est située rue de |a Bertaudiére. Le registre de 1774
ayant disparu, il est donc impossible de dire si la famille Surcouf
habitait déja rue de la Bertaudiére tout en payant I'imp6t a son

7 " . ancienne adresse ou résidait encore a cette derniére.

Origines.

Robert Charles Surcouf nait le 12 décembre 1773, a Saint-Malo, en
France. S'il est certain que cette naissance eut lieu rue du Pélicot ou
rue de la Bertaudiére, on ignore toutefois laquelle des deux
exactement. En effet sur le réle d'imposition de 1773, la famille
Surcouf est déclarée comme résidant rue du Pélicot, mais sur celui de
1775 son adresse est située rue de la Bertaudiere. Le registre de 1774
ayant disparu, il est donc impossible de dire si la famille Surcouf
habitait déja rue de la Bertaudiére tout en payant I'impdt a son
ancienne adresse ou résidait encore a cette derniére.

S . _—
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16:11 Venared 1 ultet

9 (3 stvtes

Styles

—_—
—d

Ll ¢
U UL UN AR

U

S ombre (A retier

Origines.

!

Robert Charles Surcouf nait le 12 décembre 1773, a Saint-Malo, en
France. S'il est certain que cette naissance eut lieu rue du Pélicot ou rue
de la Bertaudiére, on ignore toutefois laquelle des deux exactement. En
effet sur le role d'imposition de 1773, la famille Surcouf est déclarée
comme résidant rue du Pélicot, mais sur celui de 1775 son adresse est
située rue de la Bertaudiére. Le registre de 1774 ayant disparu, il est
donc impossible de dire si la famille Surcouf habitait déja rue de la

\ Bertaudiére tout en payant |'imp&t a son ancienne adresse ou résidait

)

(

encore a cette derniére.

Surcouf, I'armateur-corsaire.

Ici choix d’un miroir ovale.

Origines.
b
Robert Charles Surcouf nait le 12 décembre 1773, & Saint-Malo, en
France. S'il est certain que cette naissance eut lieu rue du Pélicot ou
rue de la Bertaudiére, on ignore toutefois laquelle des deux
exactement, En effet ] sur le réle d'imposition de 1773, la famille
Surcouf est déclarée comme résidant rue du Pélicot, mais sur
celui de 1775 son adresse est située rue de la Bertaudiére. Le
registre de 1774 ayant \ disparu, il est donc impossible de dire si la
famille Surcouf habitait \ déja rue de la Bertaudiére tout en payant
|'impét a son ancienne / adresse ou résidait encore a cette derniére.
M‘ SQLS2ig

Ici I'image a été déplacée.

Appliquer une ombre.

o (3 styles +

1

“ > Styles & oroe fatet Rerresd & 13 130 Sutomatizue W, Aeorgariser 11 mogser D psevtiabser 29
) ombre v [ Refiot + ﬂ @ 9 A L3 G moer B %
Origines.
Ombre

Robert Charles Surcouf nait le 12 décembre 1773, a Saint-Malo, en
France. $'il est certain que cette naissance eut lleu rue du Pélicot ou rue
de la Bertauditre, on ignore toutefois laquelle des deux exactement. En
effet sur le role d'imposition de 1773, Ia famille Surcouf est déclarée

L] = comme résidant rue du Pélicot, mais sur celui de 1775 son adresse est
située rue de la Bertaudiére. Le registre de 1774 ayant disparu, il est
donc impossible de dire si la famille Surcouf habitait déja rue de la
Bertaudiére tout en payant I'impét a son ancienne adresse ou résidait
encore a cette derniére.

Surcouf, I'armateur-corsaire.

En 1801, revenu a Saint-Malo, il épouse Marie-Catherine fille de

art I'armateur malouin Louls Blaize de Maisonneuve. Surcouf pouvant déja se

| B prévaleir d'étre 4 la téte d'une petite fortune, les familles des deux jeunes

_.4 .—4 ce. gens appartenant au monde des armateurs malouins, il n' y a donc pas de
— = 3 3 e le 2 fasse.
| Be difficulté a ce que le mariage se fasse

Bien que jeune marié, Surcouf n'envisage pas pour autant d'arréter ses
e

Pour appliguer une ombre, sélectionnez la photo, puis touchez sur I'outil ombre de

l'onglet cont

extuel image, choisissez un style d’'ombre.
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Glisse-déplacer une image depuis I'application Photos.

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

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

Utiliser Split View sous iPadOS 15.

16:12 Vendredi 1 juillet

< Surcouf Accueil Insérer Dessin Mise en page Révision Affichage

9 14

Pour utiliser Split View sous iPadOS 15, touchez les 3 petits points (...) qui sont au
dessus de l'onglet (ici onglet accueil), au centre de I’écran.

15:56 Vendredi 1 juillet

) m M O ,
Insérer Des. Révision Affichage

18

| []

Trois petits symboles s’affichent pour choisir le découpage de I’écran ;touchez le symbole
du milieu pour découper I'écran en 2 parties égales.

La page de Word est maintenant a gauche ; touchez maintenant I'icone de I'application
Photos dans le Dock.
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15:57 Vendredi 1 juillet “en . D (982 %

{  surcouf b0 0 a e - £ Albums

Insérer Dessin Mise en page Revision Aft 5
Récents

Robert Charles Surc(
France. S'il est certa
rue de la Bertaudier
exactement. En effe
Surcouf est déclarée
1775 son adresse es
ayant disparu, il est
habitait déja rue de
ancienne adresse o

2 S P $ x 1812 photos, 56 vidéos
retourne a ses activités guerriéres, a la fois commg P

méme.

Albums

e L'écran a été découpé en 2 parties avec Split view. A gauche on a la page de
Word et a droite on a récent de I'application Photos.
e Choisissez une photo et glissez-la vers la page Word.
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Surcouf,'armateur-corsaire.

Y En 1801, revenu a Saint-Malo, il épouse Marie-Catherine fille de I'armateur
malouin Louis Blaize de Maisonneuve. Surcouf pouvant déja se prévaloir
d'étre a la téte d'une petite fortune, les familles des deux jeunes gens
appartenant au monde des armateurs malouins, il n' y a donc pas de
difficulté a ce que le mariage se fasse.

Bien que jeune marié, Surcouf n'envisage pas pour autant d'arréter ses
activités de marin. Il prépare d'ailleurs activement I'armement d'un navire en
vue de lui faire faire la Course quand la signature de la paix d'Amiens met un
= terme a son projet. Devenu armateur, la paix le contraint a pratiquer

= uniquement le commerce maritime mais dés la reprise des hostilités avec

® Ch
I'Angleterre en 1803, il retourne a ses activités guerriéres, a la fois comme armateur mais aussi en
tant que corsaire lui-méme.

Il restera a réduire, éventuellement la photo, la cadrer et appliquer une mise en page
depuis I'onglet contextuel image, ici renvoi a la ligne automatique, rapproché.
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En colonne par deux.

Une ou plusieurs colonnes.

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

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

17:04 Vendredi 1 juillet

@ [ 72 % -

< ympe-Word Accueil nseref Dessin Révision Affichage D Q O\ @

17:11 Vendredi 1 juillet @ @) 71 % [l )

< Surcouf 0 Q@ aQ @&

Accueil Insérer Dessin Révision Affichage
E] Marges v ) Orientation (5 Taille v == Colonnes v ﬁ Sauts de page v

VUE e IREEpT oy e 1d la signature de |
terme a sor Colonnes ur, la paix le contr
uniquemen | r mais dés la repris

; 5 un
I'Angleterre en 1803, il retourne as |, qeur de pleine page

tant que corsaire lui-méme.

v 1 la fois comme arr

' Deux
Méme largeur
1803 - 1809 ‘
Trois
TEn tant qu'armateur, ses navires dé ¢me larceur ront des fortunes
de la Caroline, navire corsaire de 18 R yar son fréere Nicol
Marsouin, corsaire de 1805 a 1808 | 45 cm, 10,25 cm is lucratif, le sera
premier. En revanche si le Napoléor )6, est peut-étre r
Confiance, corsaire de 1805 3 1806 —  Droite

lire25. l
10,25 cm, 4,5 cm
b el e R O R o e o
Pour mettre le paragraphe sélectionné sur deux colonnes, sélectionnez-le (ou

positionnez-vous dans le paragraphe) puis touchez I'onglet Mise en page > colonnes
> Deux.

Deux colonnes.

1803 - 1809

En tant qu'armateur, ses navires dédiés a la
Course connaitront des fortunes diverses.
Ainsi le bilan de la Caroline, navire corsaire de
1804 a 1806, commandé par son frére Nicolas,
sera trés positif. Le Marsouin, corsaire de
1805 a 1808 pour étre finalement trés lucratif,

le sera néanmoins moins que le premier. En
revanche si le Napoléon, corsaire de 1805 a
1806, est peut-étre rentré dans ses fonds, la
Confiance, corsaire de 1805 a 1806 sera
totalement déficitaire25.

Le texte sélectionné a été mis sur 2 colonnes.

Rampe de Lancement 166 73



Trois colonnes.

Microsoft Word pour iPad

1803 - 1809

En tant qu'armateur, ses
navires dédiés a la Course
connaitront des fortunes
diverses. Ainsi le bilan de la
Caroline, navire corsaire de
1804 a 1806, commandé

par son frére Nicolas, sera
trés positif. Le Marsouin,
corsaire de 1805 a 1808
pour étre finalement trés
lucratif, le sera néanmoins
moins que le premier. En

revanche si le Napoléon,
corsaire de 1805 a 1806, est
peut-étre rentré dans ses
fonds, la Confiance, corsaire
de 1805 a 1806 sera
totalement déficitaire25.

Le texte sélectionné a été mis sur 3 colonnes.

1803 - 1809

En tant qu'armateur, ses
navires dédiés a la Course
connaitront des fortunes
diverses. Ainsi le bilan de la
Caroline, navire corsaire de
1804 a 1806, commandé par

son frére Nicolas, sera trés
positif. Le Marsouin, corsaire
de 1805 a 1808 pour étre
finalement trés lucratif, le
sera néanmoins moins que
le premier. En revanche si le

Napoléon, corsaire de 1805
a 1806, est peut-étre rentré
dans ses fonds, la Confiance,
corsaire de 1805 a 1806 sera
totalement déficitaire25.

Ici le texte est sur 3 colonnes et a été justifié.

Droite.

17:26 Vendredi 1 juillet

< Ssurcouf Accueil nsérer Dessin Révision
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Sut de section (continu) = ¢ 5
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@ () 68 % -
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1803 - 1809

En tant qu'armateur, ses navires dédiés a la Course connaitront
des fortunes diverses. Ainsi le bilan de la Caroline, navire corsaire
de 1804 a 1806, commandé par son frere Nicolas, sera trés positif.
Le Marsouin, corsaire de 1805 a 1808 pour étre finalement trés
lucratif, le sera néanmoins moins que le premier. En revanche si
le Napoléon, corsaire de 1805 a 1806, est peut-étre rentré dans

ses fonds,

la Confiance,

corsaire de 1805 a 1806 sera
totalement déficitaire.

Ici le texte a été mis sur 2 colonnes avec une colonne a droite plus étroite.
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Affichage du découpage en sections dans le cas de plusieurs
colonnes.

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

I'Angleterre-en 1803, il retourne-a-ses-activités-guerriéres, a-la fois.comme armateur -mais-aussi-en
tant que corsaire-lui-méme.

1803—18091

En- tant qu'armateur, ses sonfrére Nicolas, sera trés positif. Le-Marsouin, corsaire de 1805
navires deédiés a la Course a1808 pour étre finalement trés lucratif, le sera-néanmoins moins
connaitront. des- fortunes que le premier. En-revanche si le-Napoléon, corsaire de-1805 a
diverses. Ainsi-le bilan-de la 1806, est peut-étre rentré-dans-ses fonds, la-Confiance, corsaire
Caroline, navire: corsaire de de 180521806 sera totalement déficitaire. st seen fmtour

1804 a 1806, commandé par

Seut de waction (continy,

Le‘Revenant:(1807---1808)"

Affichage avec les marques de paragraphes, colonne de gauche réduite.

Saut de colonne.

Pour insérer un saut de colonne, positionnez-vous dans votre texte et touchez I'onglet
mise en page > sauts de page > Colonne.

17:44 Vendredi 1 juillet “ee @ () 65 % -
< Surcouf Accueil nserer Dessin Révision Affichage D Q Q (-f?
'9 [E] Marges v {3 Orientation v 5 Taille v EZ Colonnes v # Sauts de page ~
En tant qu'armateur, ses navires dédiés a la néanmoins mri<- < te s siee T esisnche
Course connaitront des fortunes diverses. Ainsi si le Napoléo Sauts de page , est
le bilan de la Caroline, navire corsaire de 1804 peut-8tre ren  s.uicde nage nce,
a 1806, commandé par son frére Nicolas, sera corsaire de — nent
trés positif. '.e Marsouin, corsaire de 1805 a déficitaire. Comme g S
1808 pour étre finalement trés lucratif, le sera
[£] Colonne
( Y er xt ol r
Le Revenant (1807 - 1808) [%] Habillage du texte

Le curseur est placé devant « Le Marsouin, corsaire... ». Insertion d'un saut de colonne.

< Surcouf Accueil nserer Dessin Révision Affichage D Q Q =

‘9 E] Marges v Dj Orientation v '8 Taille v == Colonnes v ,_l__l‘ Sauts de page ~

1803 - 1809

En tant qu'armateur, ses navires dédiés a la Le Marsouin, corsaire de 1805 a 1808 pour étre

Course connaitront des fortunes diverses. Ainsi finalement trés lucratif, le sera néanmoins

le bilan de la Caroline, navire corsaire de 1804 moins que le premier. En revanche si le

a 1806, commandé par son frére Nicolas, sera Napoléon, corsaire de 1805 a 1806, est peut-

trés positif. 8tre rentré dans ses fonds, la Confiance,
corsaire de 1805 a 1806 sera totalement

déficitaire.

©

17:44 Vendred| 1 juillet wee @ (79 65 % -
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Gestion des tableaux dans Word pour iPad.

Insertion d’un tableauv.

13:11 Dimanche 3 juillet > 79 % =.

< ampe-Wor Accueil Dessir Mise en page Révision Affichage [:] Q Q &

@ Page @ @ v (b v @ @ {z); @ (cP) C,? TT @ v IE] v Ab' [53 @ Compléments v

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

13:11 Dimanche 3 juillet @ (@79 % -

< ampe-Wor Accue Insérer Dessi Mise en page Révision Affichage G Q 9 § @

9 52 Supprimer v g Insérer v Fusionner 8 Options de style v [ Styles detable v &, Trame ~ By A &

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

Application Poids en Mo

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

Application Poids en Mo
Excel 451
PowerPoint 412,4
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Insérer une ligne ou une colonne.
Pour ajouter une ligne positionnez-vous dans la ligne d’ou vous ajouterez la ligne (au-

dessus ou en dessous), puis touchez insérer en dessous (ou au-dessus, selon le cas)
dans le menu déroulant Insérer de lI'onglet Tableaux.

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

T

on Affichage D Q Q @

< rampe-Word Accue nserer Dessin Mise en page Ré

Z) :—‘E Supprimer v E_B Insérer ~ Fusionner + ﬂ:g Options de style v @; Styles de table v & Trame v [E) v l’} v é \
e —

Insérer
Insérer au-dessus
s Insérer en dessous

B Insérer 3 gauche

Poids en Mo
451
412,4

= 1

B Insérer a droite

Couper Copier Effacer Supprimer... Insérer...

Application

xcel 451
E PowerPoint 412,4 l

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

xcel 451
! owerPoint 412,4 1

Copier Coller Effacer Supprimer. Insérer.

—

Pour insérer plusieurs lignes, touchez le carré (en haut a gauche) pour sélectionner tout
le tableau, touchez ensuite Insérer > Lignes au-dessus (ou en dessous) ; plusieurs lignes
(selon le nombre de lignes sélectionnées).

‘ Lignes au-dessus Lignes en dessous Colonnes a gauche Colonnes a droite ‘
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Procédez de la méme facon pour insérer plusieurs colonnes.

Supprimer une colonne ou une ligne.

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

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

(=" Supprimer t} Insérer Fusionner ‘:a Options de style :‘7’ Styles de table S Trame E llfg E| [EE 7[\
Supprimer
§ Colonnes
== Lignes
B Tableau
ion Poids en Mo l

Excel 451

PowerPoint 412,4

Word 423

Y4

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

Couper Copier Effacer Supprimer... Insérer...
"
Application Poids en Mo
Excel 451
PowerPoint 412,4
Word 423
'A
Lignes Colonnes Tableau
1 T
Application Poids en Mo
Excel 451
PowerPoint 412,4
Word 423
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La colonne a été

supprimée.

Application Poids en Mo
Excel 451
PowerPoint 412,4

Word 423

N

Choisir un style de tableau.

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

== Sypprimer  Too] Insérer Fusionner  Ligy Options de style
Application -
Tableaux simples
Excel
PowerPoint
Word .
Tableaux Grille

L—“/ Styles de table D Trame =l B8 OO 7[\

Styles de table

Application Poids en Mo

Excel
PowerPoint
Word

451
412,4
423
Y4

Options de style.

== sunprimer T Iséeer  [=5] Fusionner & Options destyle  [[7 Styles de tabie

Options de style
ol =
Excel Ligne d'en-téte v
PowerPoint
Word Ligne de total

Lignes a bandes v

Premiére colonne v
Derniére colonne

Colonnes a bandes

Répéter les en-tétes

Dans Options de style, cochez les options
voulues.

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

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

Pour ajuster la taille des cellules, choisissez une options dans I'outil Ajuster
automatiquement dans I'onglet tableaux (capture faite sur iPad Air).

= Largeur de colonne fixe

= Supprimer 1_1 Insérer D Fusionner _15 Options de style E://' Styles de table i Trame [j “ﬂ [:] D U
Ajuster automatiquement
:
Excel 451 1 Ajustement automatique du contenu
PowerPoint 412,4
Word 423 L Ajuster a la page

Alighement des données.

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

de l'onglet tableau ; ici alignement a gauche et en haut.

}""" Supprimer T Insérer Fusionner 'iva Options de style [:}/ Styles de table i Trame El l ﬁ [_j 5 _[]
Alignement
Application Poids en Mo
Excel 451 = Agauche v
PowerPoint 412,4
Word 423 = Centrer
o "4 N
A droite

=/ Haut v

=| Milieu

=/ Bas

Rampe de Lancement 166 80




Microsoft Word pour iPad

Orientation du texte dans un tableau.

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

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

Pour faire pivoter un texte, sélectionnez-le, puis touchez Orientation du texte > Pivoter

de 270°.

Y Tame | [E IS 7] Ajuster automatiquement [ Répartir

Orientation du texte

t [] Taive de la cellule

! 23 Horizontal v
‘ ‘ % Pivoter de 90 °
"1l Pivoter de 270 °
= | 9h30 & | Salle Andy Wharhol | Atelier Libre
zZ®c 11h30 Salle Piet Mondrian | Initiation au Mac
Aprés- 14h30 a | Salle Andy Wharhol | Atelier Libre
midi 16h30 Salle Piet Mondrian | Iniation a Mac OS Sierra
17h a Salle Andy Wharhol | Discussions libres
18h

Le texte a effectué une rotation de 270°.

Depuis I'onglet Accueil vous pouvez cadrer des données qui ont subi une orientation.

Verdana

= 9h30 a | Salle Andy Wharhol | Atelier Libre
=®c 11h30 Salle Piet Mondrian | Initiation au Mac
' 14h30 a | Salle Andy Wharhol | Atelier Libre
o 16h30 Salle Piet Mondrian | Iniation a Mac OS Sierra
a2 17h a Salle Andy Wharhol | Discussions libres
<E 18h
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Suppression d’'un tableau.

Pour supprimer un tableau, sélectionnez-le en touchant le carré situé en haut a gauche
touchez Supprimer.

A

| 1
. 5

s ]

g

Couper Copier Coller Effacer Supprimer... Insérer...
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Créez des liens.

Insertion d’un lien hypertexte.

13:17 Dimanche 3 juiliet L @ @79 % .-

< rampe-Word Accuell (ENESCHE Dessin @ Miseen page  Révision  Affichage g Q@ a &

Bre B8 B ® @ 8 8 @ @ © (@ T B @« & H B commem~

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

kampe de lancement 141

Insérer un lien

ADRESSE

AFFICHER

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

Insérer un lien

ADRESSE

w.comil.com/abm/rampe145.pdfi

AFFICHER

Rampe de lancement 145

Supprimer

Rampe de lancement 145
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Modifier un lien hypertexte.

r -

» Microsgft PowerPoint pour iPad version 1.22 Modifierle lien oK

http://www.cornil.com/abm/rampe109.pdf
> Microsoft PowerPaint =t if ~me vonen s 57

http://v Lien hypertexte 110.pdf http://www.microcam086.org/abmyr...
> MlcrOSOft WOI’O http:{jwww.microcam06.org/abm/rampe109.pdf

(o} http//\/ ) 120.pdf AFFICHER
O Ol rsion 1.25

http://www.cormil.com/abm/rampe...

. ntep: /v Copier 111.pd

» Microsoft Excel
o http://v B 80.pdf B
» Microsoft Excel Modifier

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

Insérer une note de bas de page.

Avec Word pour iPad vous pourrez ajouter des note de bas de page.

La numérotation des notes se fait dans I'ordre d’apparition dans le texte.

En cas d'insertion d’'une nouvelle note les autres notes seront recalculées.

Dans Word pour iPad la numérotation se fait pour I'ensemble du document.

Lille, présentation générale.

o
Lille est une commune du nord de la France, préfecture du département [(@)®
Nord et chef-lieu en région Hauts de France. Surnommeée la « Capitale a
Flandres », Lille est, avec ses 2 Rttt I o 1t S T |1 S B o o
2011, la pr/nc:/pa/e ville, aux cOte R X
d'Ascq, de Lille Métropole Communauté Urbalnel lntercommuna//te qui
regroupe 85 communes et compte environ 1,2 million d'habitants.

N

13:11 Dimanche 3 juillet

@ @0 79

Accueil Dessin Mise en page Révisior Affichage G Q Q @

% -

@ Page @ @ v @ (\D v E] @ d% @ (<) [:,‘3 Tt @ v lil v Ab' (55 m Compléments v

L]

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

# Courtrai en Flamand.

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

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

Lille, présentation générale.
Lille, présentation générale.

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

Insertion d’un saut de page.

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

14:08 Dimanche 3 juillet e D 70 % =
{  rampe-Wor Accueil nsérer Dessin  (VEECANCEEE Révision  Affichage 0 Q@ Q &
K) Q’ E] Marges v £5) Orientation v (S) Taille v EZ Colonnes v ﬁ Sauts de page ~
14:10 Dimanche 3 juillet ees @ @ 70 % ..

< ampe-Word Accue Insérer Dessin Révision Affichage D Q Q @

‘9 Q" E:H Marges v E3) Orientation (5 Taille v
Sauts de page

LJ
™ Page

m Colonne

neer le texte dans la colonr

D Habillage du texte
Séparer le te tour des objets
H Page suivante
(2] continue

ma Page paire

1 2 ;
H Page impaire

Insertion d’'une page blanche.

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

D Page {__ @ C) [_7] C. :T: o,o D Ab' .’ Compléments

Rampe de Lancement 166 87




Microsoft Word pour iPad

Ayez du style.

Word pour iPad propose quelques styles pré-établis.

e Dans la version 2.62 il n'y a pas de facilités pour créer ou modifier des styles ;
par contre dans la version Word pour iOS, le document créé sur une autre

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

Comment avoir vos propres styles ?
1. Créez un document sur votre Mac ou votre PC, en utilisant Word pour Mac
ou Word (pour Windows), en y incluant vos styles habituels ;
2. Sauvegardez le document sur votre OneDrive ;
3. Ouvrez le fichier depuis OneDrive sur votre iPad.

14:16 Dimanche 3 juiliet @ [0 69 % -

& i vl oaw e e 0 0 a @&
9 Verdana v 6 I S aA ¥y & Ev =5y = 0= | FAv |

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

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

Ici le curseur est dans la premiere phrase ; le style actuel est Abm_texte, je vais
appliquer le style abm-titrel. Les styles ABM sont des styles que jutilise régulierement
pour écrire les « Rampes de Lancement »3.

Verdana 10 G I S A. I ; e e — = - = = = q A
» Styles
Abm_texte v
abm-textell
Ayez Hu style.
Word pour iPad propose quelques styles abm-fitre2
: abm-titre3
Normal
b
Verdana % G I S A. e f_\ = = = = =B = = = q A7
Styles
Abm_texte
abm-textell
| Ayez du style. v
abm-titre2

3 Les Rampes de Lancement ont été crées par Microcam Rennes en 1984,
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= ¥ A
Styles
Normal
Sous-titre

Sans interligne
Titre 1

Titre 2

Titre 3

Titre
Emphase pdle
Accentuation

Emphase intense

19 &~
Styles
Emphase intense
Elevé
Citation
Citation intense
Reférence pdle

Référence intense

Titre du livre

Par. de liste

Titre 4

Titre 5

!l

T 9 | A

Styles

Référence intense

Titre du livre

Par. de liste

Titre 4

Titre 5

Tifre 6

Tifre 7

Titre 8

Titre 9

Normal centré

Quelques styles proposés dans Word pour iPad.
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En-téte et pied de page

Pour régler les en-tétes et pieds de pages, allez dans I'onglet insérer.

20:03 Vendredi 1 julllet . @

b (725 100 % .

< rampe-Wo Accuel @ € Mise en page Révision Affichage ] Q Q @&

B ® ©- 8 & & @ T B @8- £ com

En-téte et pied de page

1

Modifier I'en-téte

Supprimer |'en-téte

ol

[z Modifier le pied de page

[ supprimer le pied de page

pléments

Rampe de Lancement 145 86

Rampe de Lnr‘ce'nemTl 4% 86
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20:04 Vendredi 1 uillet

@ (5 100 % .

& rompe-Wo Accus @ essin  Miseenpage  Reévision Affichage Tableau D 0 a &

9 B A ©@ @- B & @ o mT B @ B8 complémants
Rampe de Lancement 166 86
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Gestion des fichiers avec Word pour iPad.

La vue « backstage ».

14:16 Dimanche 3 juillet

< ampe-Wor nsérer Dessin Mise en page

2 Verdana 10 G 7 S aA~

@ [ 69 % -
Révision Affichage D Q Q @

A. = ‘;E.. = = = v Ap~

Pour avoir la vue « backstage » touchez la fleche (<).

16:48 Dimanche 3 juillet

& Accuell L Rechercher
n Partagés avec mo Epinglé
® ri rampe-Word
B M= $urc0uf
m '%tr)Fidor-m
M= _C“a(i-,(;A,JZTai?:OQZVCVJj?,,,
T
m= $o!idorvw

m= Questionnaire CILAC - COMPILATION par QUESTIONS

eDrive de Yves Cor synchro

ampere
m= P

bastion
m =

&

@ () 56 % -

e A gauche vous avez I'accés a I'accueil, création d’un nouveau fichier, ouverture

d'un document, réglages.

e A droite vous avez les outils de gestion de fichiers (duplication, suppression,

etc.).

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

pouvez :

e Vous connecter ou vous déconnecter 4 votre compte Microsoft ;

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

e Gérer les services cloud ;

e  Créer, ouvrir, partager ou supprimer des classeurs ;

o Afficher les propriétés de classeur ;
e Acheter ou activer Office 365.
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16:48 Dimanche 3 juillet @ () 56 % -
e Accueil Rechercher
ﬁ Parta Epinglé
6\ m rampe-Word
e m; Surcouf
m Solidor-w1
™ Cilac-CA-12mai2022-0j2
Solidor-w
U= . eDrive de Y
m= Solidor-w
m= Questionnaire CILAC - COMPILATION par QUESTIONS
eDrive de Yves Cor o
M= ampere
@
bastion
g 05
Backstage accueil.
Backstage nouveau avec les modéles proposés par Microsoft.
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Quvrir
@ Dossiers récents

Personnel

. OneDrive - Parsonnel

esianc

>, OneDrive - Personnel
yve

Autres emplacements

<P Fichiers hors connexion
(2] Surmon iPad

BB Application fichiers

- Ajouter un compte de stockage =~ OneDrive - Personnel

- Applications disponibles
i
Outlook OneDrive Word
Gagnez en productivité o Un emplacement Affichez, créer et modifiez Aftichez, créez ot modifier
Que vous soyez grice a un cuntralisd pour gérer des documents Word des feullles e caleut
fichage unifié de vos ¢ toutes les facuttes de vot

Excel,

Microsoft Word pour iPad

Récents

atelier-Word 365 |
=== OneDrive - Personnel

- synchro
=== OneDrive - Personnel

= Solidor
=== OneDrive - Personnel

“  rampes-sources
== OneDrive - Parsonne!

* OneDrive de Yves Cornil
=== OneDriva - Personnel

- OneDrive d...iane Cornil
~—=  OneDrive - Personnel

= Office-MesModeéles
== OneDrive - Pe..nnel + synchro

. Fiches pratiques -
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Backstage aide.

Backstage parametres.
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Ouvrir un fichier depuis OneDrive.

10:53 Lundi 4 juillet

3

 Ouvrir ey

n OneDrive
Dossiers récents

@ Solidor

- rampes-sources

-

a OneDrive - Personnel ve o mpe

1D Josiane

OneDrive de Yves Cornil
OneDrive - Personnel neDrive de Yves Cornil
ID Yves
OneDrive d...iane Cornil

Fichiers hors connexion QH'Ce'MeS'~10§ef?S

iP: .
Sur mon iPad Fiches pratiques
OneCrive de Y...ches pratiaue

B Application fichiers
allemand
Ajouter un compte de stockage ..

Ici je me suis connecté préalablement a 2 OneDrive ; OneDrive de Josiane et OneDrive
de Yves avec l'identifiant Microsoft de Josiane et l'identifiant Microsoft de Yves (les
adresses ont été masquées dans ce document).

10:55 Lunos 4 juilist es .!' @ (%) 96 % .

ateliers-2019-2020-4
ic m 020

atelier-syste...es-externes
,
Ouvrir

m document-test1
atelier-Teams
Dossiers récents .
Enumeératio...ypographie
@ - m 020
— atelier-TeamViewer-v14

g exercices
a OneDrive - Personnel atelier-TeamViewer-vis

- photos
-, OneDrive - Personnel atelier-Team...15-fev2021

. . pommes-poires
atelier-TeamViewer-v1511

rampe14;
Fichiers hors connexion m ! s
atelier-TeamViewer15 .
Sur mon Pad m rampe149
atelier-Word 365 ANV
B Application fichiers o
. videos
Ajouter un compte de stockage atelier-word365
videos-pp

AVM tablette

Créer un dossier
Buu-Deutsch

Captures iPad 2

Pour ouvrir un fichier dans un OneDrive, allez dans le

Ot;\(ﬁrt:re de ramyem?-d;cgenocour5~- « backstage », touchez I'outil ouvrir, sélectionnez un
t - . . . . . .
sttt bl dul v o bl gy OneDrive (ici OneDrive de Yves), puis un dossier dans le

OneDrive et enfin un fichier.
Ici Word ouvrira le fichier Word rampe149, dans le
dossier atelier-Word 365 de mon OneDrive personnel.

e

Les Aventuriers du Bout du Monde
La revue des clubs Microcam

Rampe de Lancement numeéro 149 — 17022020

Rampe de Lancement 166 95



Microsoft Word pour iPad

Exporter un document Word en format PDF dans un OneDrive.

11:42 Lundi 4 juillet

< Surcout

Accuell Insérer

Origines.

Robert Charles Surcouf nait le 12

Dessin Mise en page Révision

Affichage D

Fichier

Enregistrement automatique

Titres
Robert Surcouf. :
Lire a haute voix

Enregistrer une copie

Envoyer une copie
décembre 1773, a Sair

@GP 2=z mm
Q Q @

| @)

certain que cette naissance eut lieu rue du Pélicot ou r Exporter
ignore toutefois laquelle des deux exactemr
d'imposition de 1773, la famille Surcouf est Imprimer
rue du Pélicot, mais sur celui de 1775 son
2 . H
Bertaudiére. Le registre de 1774 ay iz
impossible de dire sila fal Propriétés
rue de la Bertau
I'impdt a son anciennt [1 pictée O
a cette derniére.
Aide et commentaires
11:42 Lundi 4 julllet t‘ @ =93 %
< Surcout nsérer  Dessin  Miseenpage  Révision  Affichage 0 0 Q &
16
< Exporter
Texte OpenDocument (*.odt)
PDF (*.pdf)
Annuler Exporter Annuler Exporter Exporter

Nom :  Surcouf

Dossiers récents

atelier-Word 366

a OneDrive - Personnel
syncheo

OneDrive - Personne!
- Solidor

raMpes-sources
Sur mon iPad

2 CneDrive de Yves Cornil

B Application fichiers n 10 Yve 1

Ajouter un compte de stockage OneDrive d...lane Comi

Nom : Surcouf

atelier-Word 365 Cr

synchro

Solidor
o

rampes-sources

e de

éer un dossier

Touchez ... > exporter > PDF > sélectionnez un dossier > enregistrer.
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Word pour iPad et iCloud Drive.

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

Enregistrement d’'un document Word dans iCloud Drive.

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

R

port gallo romain, le niveau de la mer étant de 8 m plus bas qu'ai

B g e e e ——

De la cale Solidor, un bac passagers et véhicules traversait réc
Dinard, avant la mise en service du barrage de la Rance en 1967

Enregistrement automatique

Titres

Lire @ haute voix
Enregistrer une copie
Envoyer une copie
Exporter

Imprimer

Historique
Propriétés

Dictée

Aide et commentaires

{  solidor-w1 nsérer Dessin  Miseenpage Révision  Affichage g Q@ Q @B =
1 iy
& Fichier

©

e ———
I & (124 98 % . @, [T 98 % . 4y Solidor-w1
ffichage 0 Q@ a & 0 0 a ®
Fichier ) 4
Envoyer une copie
Y  Enregistrement automatique () \
Format Document Word

ications sont automatique

De Choisissez le mode de partage
_— ®) \J ‘
& Titres @R Envoyer par courrier avec Outlock K& )/

A Drop Pages Messages Mat
" Lire a haute voix o
Iy  Envoyer avec une autre application
[+) Enregistrer une copie Copier @
Ty Envoyer une copie Caster 5
» Exporter P

& Enregistrer dans Fichiers B

= Imprimer
Importer dans Acrobat }n
) Historique
(1) Propriétés
[ Dictée [ @)
(7)) Aide et commentaires
| —
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Annuler 9 Enregistrer Annuler F®  Enregistrer
« Solidor-wl.docx » sera enregistré dans iCloud Drive. Cet élément sera enregistré dans « Docx » sur iCloud Drive,
W  solidor-w1 W  Solidor-w1
[ surmoniPad [[] surmeniPad
® iCloud Drive & iCloud Drive
Documents

Documents

Documents by Readdle 2 Documents by Readdle

Docx Docx

dossier sans titre
dossier sans titre

Enregistrer une copie dans iCloud Drive.

Pour enregistrer une copie du document Word dans iCloud Drive
1. Touchez....

2. Envoyez une copie ;

3. Envoyez avec une autre application ;
4. Enregistrer dans Fichiers ;

5. iCloud Drive ;

6. Sélectionnez un dossier ;

7. Enregistrer.

Ouvrir un document Word depuis iCloud Drive .

10:53 Lundi 4 juillet

J
Ouvrir
A~ synchro
nd OneDrive de Y. rnil » synchre
) Dossiers récents
@ Solidor

- rampes-sources
o OneDrive - Personnel ive de mpe
ID Josiane OneDrive de Yves Cornil

OneDrive - Personnel or il

ID Yves

OneDrive d...iane Cornil
5 emplacements

Fichiers hors connexion 9ffice-Mesh‘I§9é!gs

iPa ;
Sur mon iPad Fiches pratiques
OneDlrive de ches pratique
B Application fichiers

allemand

Ajouter un compte de stockage

= Pour ouvrir un fichier depuis iCloud Drive, touchez |'icone dossier dans la barre
- latérale de gauche, puis application Application Fichiers.
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1747 Mercrwdi 6 juillet FEDO N
Ouvrir
< Explore iCloud Drive U
Dossiers récent U}
~ )
()
a OneDrive - Per:
e cormi con D
2 -
OheDrive - Pent Documents Documents by Docx dossier sans titre
® Readdle
Autrs empace
Fichiers hors con
| Sur mon IPad
. ) dossier sans titre Fonds GarageBand
I Application fichie pour i0S
Ajouter un comp!
iCloud Drive Movie Keynote La lettre
Upgrad...uments
€]
&

Touchez ensuite un

dossier d’iCloud Drive, puis un fichier.

17:47 Mercrodi 6 juillet FEozem
Docx e )8
| “) Dossiers récenl A
[l
Persannel
@ OneDrive -Pen “’
|jes@anefdcomil.corr
=
=] )
0 Solidor-w1.docx
e
1759 Marcredh 6 uiiet PEEHNE
< ’ ; ” 0Q Qe -
a ah A e = 37

Historique

Son nom est dérivé de sfeir et de dorqui en breton ¢
Le donjon fut construit entre 1369 et
afin d'avoir un contrdle sur la
Saint-Malo etait rebelle a son

prélever les taxes sur les
&té batie sur un site déja fortifié,
Tour Aiquin et qui comprenait
corps de garde du nouvel
me construite sur des
siécle qui défendaient le
IF subsiste des vestiges dans le

gnifie « porte de la riviere ».

par le duc Jean IV de Bretagne
Ran a une période ou la ville de
autorité. |l convenait notamment de
marchandises transportées. La tour a
la Tour d'Oreigle. aussi appelée
un petit chatelet, transformé en
ensemble et une enceinte fortifiée,
fortifications galle-romaines datant
port antique de la cité d' Alet et dont
bastion d'entrée actuel.

En les Malouins se sont
du duc Marcosur, chef
seulement gardée par
capitaine y fut mis en
soldats, une servante et

emparés de la tour pour le compte
de la Ligue de Bretagne. Elle était
cing ou six hommes. Un
place en 1590 avec trois
deux chiens de guet.

Louis  XIll ordonna dly faire des

7 on remplaca le pont-levis de l'entrée par un pont en pierre. L'histoire et I'avolution
des technologies militaires S dialeadus, Ia tour fut transformée en
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Sauvegarde d'un document sur un disque
externe.

Les appareils externes sous iPadOS 15.

Depuis iPadOS 13 il est possible de sauvegarder et de lire des fichiers sur un disque
externe ou sur une clé USB avec un adaptateur Lightning-USB vendu par Apple.

Avec certains iPads récents, dont I'iPad Pro de troisiéme génération (M1) il est facile de
sauvegarder et de lire des fichiers grace au port USB-c

e Avec des disques externes (magnétique ou SSD) ou des clés USB ;

e Soit directement avec des appareils ayant une connectique USB-c ;

e Ou via un hub (comme sur la photo ci-dessus).
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nts, dont IPad Pro de troisiéme ginératicn (M1} ¥ est fad %
0 edc_:aumlﬁa-cudsmqu‘u:te:; s
), SCHE BNt avec des 3ppareils ayant Log

ot

Disque SSD Samsung T5 connecté a iPad Pro 11" 3°me génération.

Envoyer une copie.

udi 30 juin 7 L © EISEEL
< rampe-Word nsérer Dessin Mise en page Révision Affichage 0 @ Q &

< Fichier

Enregistrement automatique C

Les Aventuriers du Bout du

Titres

La revue des clubs Micr. » b

[+ Enregistrer une copie
Rampe de Lancement numéro 145 ﬂ Ev:y,,
& Imprimer
) Historique
) Propriétés >
[l Dictée O

A o

Depuis la barre d’outils communs, toucher les 3 petits points (...), puis touchez envoyer
une copie.

Aide et commentaires

p—
1351 Jeudi 30 juin ol © 700 % .
<  rampe-Word Insérer Dessin  Miseenpage Révision  Affichage g Q@ Q &
30 2
£ Envoyer une copie
Format Document Word

Les Aventuriers du Bout dy «eeese

BB Envoyer par courrier avec Outlook

LTJJ Envoyer avec une autre application

La revue des clubs Micr

Touchez ensuite sur envoyer avec une autre application.
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La préparation des piéces jointes est
en cours...
Hl
e ———————
13:51 Jeudi 30 juin @GP = @ 100 % m-
< rampe-Word Insérer Dessin Mise en page Révisio Atfirhane n 0O ) >

rampe-Word
30

Les Aventuriers du Bout ¢

La revue des clubs Mici ®

. @ d
Rampe de Lancement numéro 14! -

Copier

Translator 4

Caster ]

Enregistrer dans Fichiers

Touchez enregistrer dans Fichiers.

1351 Jeudi 30 juin e WP = @ 100 % .
£  rampe-Word Insérer  Dessin  Miseenpage  Révision  AHichana n o o o
rampe-Word
Aria 30 G y al « e Av W [

Annuler 59 Enregistre

« rampe-Word.docx » sera enregistré dans T5

Les Aven

W  rampe-word

La | Surmon iPad
iCloud Drive & u ‘
Rampe de

Google Drive

@

OneDrive

Do o b

5 tor

atelier-Excel-365 Mac-old

2

atelier-ios15-ipados15 itrer dans Fichiers

r

o

atelier-Monterey
atelier-Parallels

captures format et CCC

- - - +

Touchez ensuite I’'endroit ou sauvegarder le fichier (ici T5, qui est un disque SSD).
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Annuler 9 Enregistrer
Cet élément sera enregistré dans « Save StMalo » sur T5.

[ rampel159
[0 rampe160
[0 rampe161
[0 rampel62
0 rampe163
[0 rampel64
[0 rampe165

[ save photos mba

Sélectionnez, éventuellement un dossier ; ici le fichier sera sauvegardé dans le dossier
save StMalo.
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La table des matieres dans Word pour iPad.

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

Mise a jour de la table des matiéres existante.

rampain [Mo:

Accueil Dessi " Affichage

CenturyGothh 9 G | S A, & A = s == = =Y &

Table des matieres

Un petit retour en amiére.

Dosslers complémentaires.

Quelques-unaes de mes p hons sur Office

Office pour i0S.

Office pour Mac.

Office pour Windows

Se O e e i

PREMIERE OPERATION, SE CONNECTER

S

A L'APPLE STORE,

Découverte de l'interfoce de Word pour Pad | 13

L 7= 8 L T R R O S O S L T R 2 QNS ST OGO NN o) e |

L'onglet insertion 16

L'onglet dessin. 17

Onglet dispaositi 18

Onglet 1EVBION. ....cimmmamimmiommirmmmin ol

Onglet affichage. 18

Onglet c image. 19

RECEPTION D'UN DOCUMENT WORD PAR LA MESSAGERIE. 20

Oyivurie cn fiahine Ao de Onalruve -«

DI &
e R e e e A\ T 9
Utilisatigascle il 5 et o o SN 11
. Sélectionner Tout sélect. Coller Mettre a jour les champs

Poids S R R Ty 0 eeml® 12
DRl e e de I ec ce tle N oD SN R e 13
I ongle T e e e e 13

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

Accueil EEREEUT NV
CenturyGoth 14 @G I S A. [ ; = I = = = =% 9 AZ
Cholsrr un style de tableau. .. 45
Optiens de style. 46
Ajuster automatiquement la laille des celules 46
ent des données 46
es de bos de page 47
Insérer une note de bas de page ; 47
Inserfion d'un saut de poge. ........... ARNdas AV A i 4 e Ant s asabe RS SRRARE 1S seiassa sissisassanions 49
Insertion d'un saut de page. 49
Insertion d'une page blanche. NURTENIOION,
Ayez du siyle..... )
Gestion des fichiers avec Word pouriPad e A s
La vue « backstage n. R IS
Quvrir un fichier depuis OneDrive. ., v ey o . ” e . " " . e 93
Connexion au OneDrive, e 5 g . i . e 53
Consells si vous fravalllez sur un document de taille imperante, oo - . s - e -1
D'un OneDrive & un autre e Sl ¥ Sakinics 3 e 56
Déplacer un document de I'Pad vers le nuage. . . b " . ' 58
Déplacer un document sur ONeDIVE. ... i isstsmesse s s i siansnsisins 58 R
Plus encore avec iCloud Drive. ....... T TTsp——— saeasmenivnss saasnissasrsossmmatssrisans i iarsnssssins OF o o
Supprimer un document enregistré dans iCloud Drive. o SN L P P SeRSGae a tas easess 95 D,
RECEPTION D'UN DOCUMENT WORD PAR LA MESSAGERIE. ....cocooivurimnicririnaians ssansnssnssssasaenasssasannsisssassnsassns O
Lo table des matiéres dans Word pour iPad version 1.0, . SRR R P A PRy siasansisinns 62
Imprimer sur une imprimante AiPrnt................. 43
Envoyer un document Word en format POF &5
Les gestes tactiles dans Word pour iPa. LT3
=< 3 O

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

Verdana € §Gl I S A £ A == == = ¥ &

soft Word pour iPad

F{ECEPTION D'UN DOCUMENT WORD PAR LA
MESSAGERIE.l

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

Word pour iPad étant installé sur mon iPad je touche son icéne .
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Imprimer sur une imprimante AirPrint.

Si vous possédez une imprimante wifi compatible AirPrint, vous pouvez imprimer votre

document Word.

Touchez le menu fichier (les .

..) puis Imprimer.

de l'estuaire.

Historique

B
20135 Marcred: 6 juilat PEEAEAN
< sodo Dessn  Mssenpoge  Révsion  Affichede 0 0 Qe
12 g
Fichier

La tour Solidor et la cité

Batie sur une avancée rocheuse, la tour Solidor est un donjot
tours réunies par de petites courtines et est situé au débout
commune de Saint-Malo, quartier de Saint-Servan. Elle permettai Propriétés

1 Enregistrement automatique 0

Titres
Lire 3 haute voix
Enregistrer une copie
Envoyer une copie

»  Exporter

Imprimer

Dictée ()

Aide et commentaires

Touchez ensuite AirPrint.

S
2035 Mercred| § juflet TN AS .
Préparation du document pour b f b L 0 ¢ ae
impression... 2t A X < imprimer
0 3 i > AlrPrint
La tour Solidor et 1a CIt€ . o s s sotcatin
< saidor-wt —— iraed e Choisissez ensuite I'imprimante,
Times ' le nombre de copie, les pages a
e fid imprimer (si vous ne voulez
Lz ey “hospeae 4 imprimer qu’une partie du
document).
1 copie - +
Fages ' - Choisissez ensuite I'imprimante.
Noir et blanc

Batie sur ur ; jl

tours réunie
commune c
de lestuaire
© Page2sur7

Historiqu

Son nom es
Le donjon fut cunsirun enue 1oy et
afin d'avoir un contréle su

Touchez imprimer.

& 9

3
100g, pdr g uuu gearn v d(
une période ol
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Partager un document Word.

Depuis Word pour iPad vous pouvez envoyer votre document par différents moyens,

dépendant des applications installées sur votre iPad.

Envoyer une copie.

Envoyer une copie en format PDF vers |'application Livres.

21:49 Morcredi 6 illet

16

Origines.

Robert Charles Surcouf nait le 12
certain que cette naissance eut
ignore toutefois laquelle des
d'imposition de 1773, la famille
rue du Pélicot, mais sur celui de

Mise en page Révision Affichage E] Q Q @
Fichier

Enregistrement automatique C

| Titres

Robert Surcouf.

A" Lire a haute voix
Enregistrer une copie

'y Envoyer une copie
décembre 1773, a Sair

lieu rue du Pélicot our = Exporter
deux exactemr

Surcouf est ¢ ‘= Imprimer
1775son: _

Bertaudiére. Le registre de 17743y ¥ Historiaue
impossible de dire R s lafal Propriétés
rue de la )y Bertau
I'impot a son anciennt [} Dpictée ()
a cette derniére.
Aide et commentaires
Touchez ... puis envoyer une copie.
21:49 Mercredi 6 willet [ ® JEJCTETPN
& Surcout Insérer  Dessin  Miseenpage  Révision  Affichage 0 Q a
& < Envoyer une copie
Format Document Word

@R Envoyer par courrier avec Outiook

Robe rt SU rCOUf. Ty Envoyer avec une autre application

Choisissez le format ; ici c’est le format Word.

2149 Mercredi 6 juillet

16

< Surco Accueil Insérer

0 9 Qe

Dess Mise en page Révisior Affichage

4 Envoyer une copie

Format Jocument Word

@R Envoyer par courrier avec Outlook

——
@EP =%

Robert Surcouf.

Envoyer avec une autre application

Touchez > pour changer le format.
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21:49 Mercredi 6 |ulllet B ':‘~__M
: < Envoyer une ¢
Document Word v
PDF

Touchez PDF.

2149 Mercredi 6 puiliet

< suroou e PSS S R 00 a e
€ .
14 Envoyer une copie

Format PDF

nartag

@R Envoyer par courrier avec Outlook

RObert SU rCOUf. 1 Envoyer avec une autre application

Touchez envoyer avec une autre application.

& Surcouf Apps Madifier

Préparation du document pour
impression..

@

QRbot

Teams

Yammer

Skype iPad

8 o & &

Acrobat

Livres

te Dutiook QRbot ams Plus

;. Copier ﬁ]
Annoter ®

Imprimer @

Traduire 5

ScanGuru

Scanner pour
moi + OCR

Chrome

® O OC

@)

FTPManager

Nebo

PDF Pro

e ——
Choisissez I'application Livres.

Bibliotheque

Callections

mportation | 0 s 1. Echec(s) - 0
-& Surcout-1

iPad les bases rampe 162

rampe 165

% VVMac_hebdo_079

==

B sesotneaie
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Envoyer une copie en format Word par I'application Mail.

12:32 Samedi 9 juillet "ee @G5 =02y
< impe166 nsérer Jessir Mise en page Révision Affichage E] Q Q @
30 o
Fichier

Enregistrement automatique ()

Les Aventuriers du Bout du -

Titres
La revue d’Yves Corr » e

Enregistrer une copie

Rampe de Lancement huméro 16

Envoyer une copie

Dans le menu fichier, touchez envoyer une copie.

13:09 Samedi 9 juillet “ee = (@0 83 % ..
¢ Aujourd’hui 2 o S = a
S l'z 33 L\ o | 2 [\ @ W Modifier
30 .
£ Envoyer une copie

Format Document Word

Les Aventuriers du Bout du

@ Envoyer par courrier avec Outlook

Envoyer avec une autre application
Larevue d’Yves Corr

Touchez ensuite envoyer avec une autre application.

13:09 Samedi 9 juillet = (@D 83 % .-

< Au;c?:;c;’hu: ij \r\) ’ \\‘\ (1\) W Modifier

w rampe166
30 t

. N E W e
Les Aventuriers du Bout di ® & = & -

tac1-17p

La revue d’Yves Cor ® a ‘ g |

aaaaaaaaa

Rampe de Lancement numéro 1! o
Copier

Translator
Importer dans Acrobat

Caster

2]

Choisissez I'application Mail.
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R166 o

R166

Envoyé de |'iPad M1iPadQS 15 d'Yves via iCloud

Entrez I'adresse du destinataire, un objet, puis touchez la fleche d’envoi.

R166

Utiliser Mail Drop
R166

Le fichier étant trop gros (136 Mo), Mail propose d’utiliser MailDrop.
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Gardez la forme.

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

17:16  Jeudi 7 julllet sas >mma%e
< ampe166 Accueil Dessin Mise en page Révision Affichage D Q Q &
") @ X @ CO ot E] @ {% @ T[ E] v B v EE Compléments v

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

1718 Jeudi 7 juillet W
{  rampel Accueil Dessin  Miseenpage  Révision  Affichage g @ Q &
9 B-o@ea 3o T 8- B- B compliments -
Formes

Formes récemment utilisé

| \ b

| \ N

\ \ N

L L

Formes de base Fléeches pleines

Formes

QANN|=e=1 ] =
'3 X X IR XNad o
Al 00064¢||12C 0V
A e OF RA|Nn=—=>
1T % ™% 1 AN ] RaX T RS

OO~BE |+
. . . - . ' \ 4:‘} ( . Formes d'équation
~< T 11 " 4

{ ] =

i §
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Formes de diagramme de flux
LT X

AVEPDae
LI XK

> ¥+ Kk
» & O5HH
25 5 = %
w Iy
mEe e N
|/
-
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Insertion d’un rectangle.

e EE——
17:20 Jeudi 7 juillet @D =@ sE
< rampe166 Accuell Dessin  Miseenpage  Révision  Affichage 0 Q@ Q ®
Formes
Farmes récemment utilisées

=N [
BaA

Lignes

\ ™ ‘ L
N\ N
2 T T VR (58
N oy ™
k\‘ \‘ e
Rectangles

Formes de base

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

Pour insérer une ligne, touchez un des outils proposés et placez, déplacez, allongez ou
raccourcissez la ligne a I‘endroit voulu.

Saisie du texte dans un rectangle.

Copier Coller Coller le format Supprimer Ajouter du texte Nouveau commentaire

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

Texte dans

une forme
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u FEHNIIVHE

17:21 Jeudi 7 julliet

{  rampe166 Accueil nserer Dessin Mise en page Revision Affichage D O Q &
9 (b Insérer ~ O Styles de formes v & v ‘2_, ~ A ~ E Texte v E Renvoi & la ligne automatique ~ % v @ Texte de |
" " " "

Styles de formes

as outils proposés et placez, déplacez, allongez ou

Styles de theme
< % f | u.
Aoc @ Abc lABE Abc @l Abc il Abc

e Al

Abc| Abc

Abc Abc Abc

Vous pouvez modifier le style de forme de votre rectangle (ou d’une figure géométrique)
en choisissant un style de forme.

(& (&)

Texte dans
" yneforme ®

Texte dans
L une forme| Y

Texte dans

une forme 2

".—l .’}—/.

Insertion d’une ligne.

& U willet e .m '?l ) &! l‘!. l
< rampe166 Accueil Dessin 6:217 age Revision Affichage D Q Q @
Z) E Page ﬂ @ cd @ (\D Nz @ @ d?] @ (o) @ T[ [3 s B v Ab' t!:h 8 Compléments ~
Formes
Formes récemment utilisée
Lignes
\ \ | .
Pour insérer une
ligne, allez dans Ty T B
- - A mpe16e Accual nserer Dessin Mise en page Affichage orme Q
I'onglet insérer > : ' 0 0oae
madear (G suyw . W Renvoi & i ligne aomatique N Taxto ¢
formes et touchez ¢ i ? - % B
un modéele de ligne. :

Une ligne a été
insérée ; vous
pourrez changer son

orientation, sa taille,

sa couleur, son
épaisseur.
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Modification du style d'une fleche.

17:23  Jeudi 7 juillet vee = (oo 35 % B
< rampel66 Accue Insérer Dessin Mise en page Révision Affichage D Q Q @
@ insérer v (3 styles de formes v v % Renvoi 3 la ligne automatique v R, ) Texte de |
O Lo oY == o)

Styles de formes

N He 2s outils proposés et placez, déplacez, allongez ou
b 3 - u.
e
\\ Y

Sélectionnez la fleche ; un onglet contextuel forme apparait, touchez style de forme et
choisissez un modéele de fleche.
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L’outil contextuel formes.

Cag Insérer 7 Styles de formes p: 5% Renvoi 4 1a ligne automatique Premier plan Reculel Faire pivote (=
I | Insére P me oi 4 1a ligr atig o) Pre plar [ Reculer 41\ pivater L

Premier plan

Styles de formes. Avancer

Styles recents
T, Mettre au premier plan Faire pivoter
tyes de théme )
1k Faire pivoter a droite
N\ 4= Faire pivoter a gauche
e Q D Reculer -‘ Retourner verticalement
N ) .
i (] Reculer . A\ Retourner horizontalement
=5 Mettre a l'arriere-plan

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

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

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

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

Choix de la langue pour une partie du document.

AR =

4 Langue de vérifi...
Outils de vérification Afrikaans

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

K iR 2 Allemand
ossible de définir des mots ou un texte sélectionné

Orthograpne & il est ains| possible d'avoir le texte principal en fran|
P we s gy UNE partie en allemand, sachant que la vérification
vrthographlque se fera dans la langue choisie dans chaque partie du df

Allemand (Autriche)

Allemand (Suisse)

Anglais (AUS)

Traduction avec Translator en anglais. :
Anglais (Canada)

}Zholce of language in a part of the document.

Anglais (EU.)
When creating a new Word document, or when a document is gpened, Wd b
language that has been defined either as standard or in the existing docur| Anglai
> P H » nglais (G.B.)
It is ossible to words ora text in a different e

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

Choice of language in a part of the document.

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

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

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

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

» « Wunderbar comme dirait Angela ».
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Traduction de texte sélectionné.

Si vous avez installé le complément Translator vous pourrez traduire tout ou partie d’un

document.

16:48 Vendredi 8 juillet

Accueil Dessir
9 3- @ @ 8 &

Choix de la langue pour une partie du document.

Mise en page Révision

G

Affichage

® =

pofqUe B RGoe QU & €t define SOt en standard

Longrs o vbovai agplepe

ossibie da finir des mots ou un texte sdlectionnd

Grogmae @ ) est ainsi possible d'avair ke texte principal en frony
e ey G PAFLIE €0 llernanc, S3chant Que 13 vénfication

\mwu- e fera dans o langue chosie dans choave partie du 4

Traduction avec Translator en anglais.

Thoice of laagusss in o sart of the
Vehen creeting e new Word document. o when e document i ooened, Wy

At has basn defined aither s standar or In tha ggsting docy

AnYGE (GR )

0 0 a @

B8 compiements -

o E]

Compléments

Recommandé

W Wikipédia
Compléments récemment utilisés

Efi’ Translator

BB Mes compléments

A Afficher tout

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

Rappel : si vous n’avez pas installé le complément Translator, allez dans I'onglet insérer

> compléments.

16:48 Vendredi 8 juillet
{  rampel166 Accuei Dessin
2, B @ - 8

Choix de la langue pour une partie du document.

Mise en page Révision

Longuo do verifi..

i f i “
[P ——— Polise 1 iangue qui 3 ées éfinie ok n standerd,

Ossibl O CtNIr Gus MOts CU UN texte séectionné
il et ninsi possle d'avoir le texte principel en fran|
une partie @n allemand, sachant gue la vénncation

| Srthographique se fers dara le langue ccise dans chaque partie du df

Oty whn

Traduction avec Transiator en anglais,

Jencicn of tanguage In a part of the secumant

SIEARg 8 new Word document, or wign a document is gaencd, Wa
language that nas been dafined sither as standard or it the existing dacu|
it e

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

Affichage

8 ¢ @ 8-

0 9 a &
[~ B8 compiéments ~
Translator

German [

vérification
que >

exte > outd de
ton ling:

che » (anglais des Elats
Unis ou Grande Bretagne, ou autre

French

o

Cliquez ou appuyez sur une
traduction pour fnsérer. ia
modifier ou 'évaluer.

Faroese )
Translator )
Fijian

'
Filipino

Sélectionnez le texte > outil de vérification

Finnish > langue de vérification linguistique >
choisissez la langue (anglais des Etats
French Unis ou Grande Bretagne, ou autre)

French (Canada)

Galician

Le texte a traduire est en francais.
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16:49 Vendredi 8 julllst

——

| & EJeckeld

< rampe166 Accuell Dessin Mise en page Révision Affichage D Q Q @ ey
[ B @ @ B & & @ By @- BB Compléments

Choix de la langue pour une partie du document.

Translator Xx)
< Langua de virifi.
Sélectionnez le texte > outil de vénfication
= oy Alrkans > langue de vérification linguistique >
Lre o e termmirmto JRESE SSaUE qut 8 GRS GMNE JOK: &8 S0 T, choisissaz la langue (anglais des Etats
"
oseisla do ddfine Ses Mots 0u U taxTe sblectonnd Unis ou Grande Bratagne, ou autre)
Owwate @) A est ans passible d'avolr ke texte principel en frank

i i gy W DATGE €7 IETMANG, SATANG QUE 13 VERNCITEN svasinondarpiman
Kwihwn-phlw- Ve fera dens ls langue choisie dans cheque partie de of

——
Traduction avec Translator en anglais, Anglals (Carad
”
kmﬂm‘-\;’v-n of the Gocument Argis ) Cliquez ou appuyez sur une @
anoms 8 traduction pour linsérer, |a

modifier ou I'évaluer.

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

the text > proofing tool >
age proofing toct > choose the
US English or Great Britain,

of C A

I Choice of language in a part of the document.

Le texte sera a traduire en anglais ; la traduction est visible

Select the text > proofing tool >
. i | e fing tool > choose th
dans le recta,ngle ; pour remplacer le texte en frangais, o b e ol
tOLICheZ Insel‘er. or other).

Anglals (Corads)

Anglals (£1) Sélectionnaer les langues ci- ? @
R dessus,
Choisissez ensuite les mots ou
Select the text > proofing tool > language proofing tool > choose the language (US phrases du document que vous
English or Great Britain, or other). voulez traduire

Le texte a été remplacé.
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Recherche dans un dictionnaire.

N
-

1 2 3 4 5 6 7

o0

focedcid-ue ida-iiieine ideoii'davec e Lexte:

Couper Copier Coller Supprimer Définir Nouveau commentaire pIUS .

> »Munderbani-comme-dirait-AngeIa. o

T

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

f L . ) ¢ Dictionnaire Wunderbar
Dictionnaire

wun 1der | bar | wunderbar |
Adjektiv

Wl{nd_(érbar [wunderbar HERKUNFT mittelhochdeutsch wunderbaere
Adjektiv

DUDEN-WISSENSNETZ DEUTSCHE SPRACHE

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

HERKUNFT mittelhochdeutsch
wunderbaere
1 wie ein Wunder 1 erscheinend

notional Gberaus schon, gut, Entziicken

OXFORD GERMAN DICTIONARY hervorrufend
ein wunderbarer Abend, Tag | eine
wunderbar wunderbare Stimme | er ist ein
A Adj. wunderbarer Mensch | das Wetter war
1 (Obernatdrlich erscheinend) miraculous einfach wunderbar | das hast du
das grenzt ans Wunderbare wunderbar gemacht | sie war wunderbar
it's borderirlg on the miraculous in dieser Rolle | sie kann wunderbar
Gérer Rechercher sur le web Gérer Rechercher sur le web

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

&P compiéments P compiéments

e _______|J

Wunderbar

?7 8

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

Merveilleux Wonderfu

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

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

Rechercher.

16:52 Dim. 7 juil.

145-b
< D“ \PE Accueil EEGEEEE Dessin  Mise en page  Révision Affichage

10

=
o =

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

| Pdriaile scoreidire. ”

Méme si vous avez un traitement de texte évolué, tel que Word pour
iPad cela ne vo dispense pas de connaitre gyelgye ogles de bases

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

IO 2, <>I

Dans la partie gauche entrez
le texte a rechercher (ici 12,). < >
12, A droite vous trouverez le
nombre d’occurrences (ici 15)
et les outils pour naviguer dans le document (< et >).

Nord pe

Un premier texte a mettre en forme.

Création d'un premier document sur un iPad ProI]Z,l?.

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

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

I <} 12,9

12,9 pouces Remplace it £ I

Options
Rechercher

Rechercher et remplacer

Respecter la casse

Mots entiers

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

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

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

Les textes trouvés seront surlignés ; vous pourrez parcourir

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

(Tout).
Remplacer | Tout < > ‘
Sy 129 12,9 pouces
o Q S D F G H J K L M % "
& > W X c v B N ? / + "
@ 2123 ) 2123
Clavier virtuel de l'iPad ProIlZ,Qk)ouces en majuscules.
< 3
# 2 3 a 5 7 8 0 -
@ & é ( § e ! ¢ a ) &
a z e r t u i o P I £
= L 4 € <
o q s d f g h i k m f 5
o : w X c v b n i / : s
® 2123 [ 2123
Clavier virtuel de I'iPad Pro 12,9 pouces en minuscules.
= B I U

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

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

L’'onglet dessin.

Mise enpage Révision Affichage  Image
- i
P V ' +  Dessintactiie (/';

i”] Sélectionner les objets

Crayons
Surligneur
Dessin
tactile
\ ‘ Ajouter un stylo
®»  Crayon
Gomme
. Stylo
B surligneur

Sélectionner des objets

W W+ oo @)

Autres options de mise en forme

_.o@..+

. . .

@ Autres couleurs d'encre

Choix épaisseur et

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

» Pour effacer, touchez la gomme.

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

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

Le dessin tactile.

- o Reuls
O 0O ® @ N+ nuas

dﬁl %{‘ I)essin tactile { § | Akw ‘ Dessin tactile \

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

Ajout d'un réglage pour le stylet Apple.

ET ANNCTER

WordPress

®

L'Apple Pencil reste en mode dessin

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

Si votre document est long il peut étre fastidieux de faire des déplacements de la fin du

document vers le début et inversement), mais heureusement il y a une possibilité de

déplacement rapide.

Touchez le bord droit du
document et vous verrez un

apercu de la page ol vous
étes positionné (ici page 87);
glissez la vignette vers le haut

Vous pouvez supprimer un document Word dans iCloud Drive.

g tsblesu-office

w34 -
@, FPos-utiaire-daque <
@, Plauetieciiac-cea-2 <
g b * 2
-~ )
tableau-office =
o ey 3 s

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

o % e R
u FPOG-utiitare-disque «
n plaquettectac-cca-2 N -
Fichier
u rampe70 «

ou vers le bas pour vous déplacer rapidement.

Vous pouvez supprimer un document Word dans iCloud Drive.

e ¥

a

a

|

g teeolfcsd
g et

. 7| 8l
|
R Nous étions préecédemment a la
/ page 87 ; nous voila a la page
s 34

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

Vous pouvez supprimer un document Word dans KCloud Drive.

Les sigles :
En capitales (plus de point maintenant)
Possible majuscule an premiére lattre et minuscule autres lattres (Afnor, Unesco etc.)

Nombres.

«  Dans un texte littéraire cu juridigue : en lettres,

* Dans un texte technigue : en chiffres,

«  Sion lettre jusqu’s dix et chiffres ensuite
Une espace sépare les tranches de 3 chiffres, sauf numérotation (code postal par
exempla)
Dates.

Jours gt annde en chiffres, mals en lattres
Les chiffres ramains sont employés pour les skdcles, chapitres, certains noms propres.

Linterligne.

C'est V'espace entre 2 lignes. Sa valeur est supériaure au moins d'un point A 1a valeur ce
a lettre.
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Utilisation de I'écran tactile.

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

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

Toucher.

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

Ecarter les doigts pour agrandir.

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

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

Pincer pour réduire.

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

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

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

Faire défiler.

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

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

Faire glisser.

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

Commencez par toucher I'objet
pour le sélectionner.

Touchez I'objet sélectionné,
maintenez votre doigt dessus et

faites-le glisser vers la position souhaitée.

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