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VOTRE ATTENTION, S’IL VOUS PLAIT.

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

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

A PROPOS DES RAMPES DE LANCEMENT.

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

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

disponibles, généralement en format PDF ou en format ePub ou en format iBooks
Author via Apple Books (sous le hom de Yves Roger Cornil ou Yves Cornil).
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QUELQUES INFORMATIONS DE BASE POUR DEVENIR UNE
PARFAITE SECRETAIRE.

Méme si vous avez un traitement de texte tres évolué, tel que
Word 365 pour le Mac, cela ne vous dispense pas de connaitre
quelques regles de bases qui sont enseignées (ou ont été en-
seignées) aux secrétaires professionnelles.

LA PONCTUATION.

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

L'espace fine, est un espace insécable. Pour entrer une espace insécable : alt + barre
espacement.

90 -covaunesef-compte -1°139:929-habitants-au-

ler-janvier:2014.1 \\

Retou

LES SIGNES :

, (virgule) :

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

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

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

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

... (Points de suspension) :

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

15
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: (Deux points) :
Les deux points ne sont pas suivis d'une majuscule, sauf derriere remarque ou nota.

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

? (Point d’'interrogation) et ! (Point d’exclamation).

Sont précédés d’'une espace fine et sont suivis d’'une espace forte. Le mot qui suit
commence par une majuscule. Le point d’interrogation et le point d’exclamation) sont
collés lors d'une parenthése droite.

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

Parentheéses et crochets :

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

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

Le tiret :

est précédé et suivi d'une espace forte.

Guillemets frangais « et anglais " :

Sont précédés d’une espace forte et sont suivis d’une espace insécable pour le guille-
met frangais. 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.

LA LETTRINE.

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

LES PUCES.

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

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

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

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

LES MESURES

km kilométre m meétre cm centimétre mm millimétre

j jour min minute s seconde

G giga (milliard) M méga (million) k kilo (mille) m milli

W Watt - Hz Hertz - A Ampére - J Joule

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

L litre

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

NOMBRES ORDINAUX

Premier 1° Premiere 1™_Deuxieme 2¢ Troisieme 3¢

DIVERS

C’est a dire c.-a-d.
Les majuscules doivent étre accentuées.
Et ceetera etc.

LES SIGLES

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

NOMBRES

e Dans un texte littéraire ou juridique : en lettres.

e Dans un texte technique : en chiffres.

e Sinon lettre jusqu’a dix et chiffres ensuite. Une espace sépare les tranches de 3
chiffres, sauf numérotation (code postal par exemple).

DATES

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

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

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

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

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

d'habitants, appelé « aire métropolitaine de Lille ».
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REGLAGES DE L'INTERLIGNE SUR LE MAC

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

Enregistrement automatique @ © #h document-testi.docx
Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Q Dite
[ Verdana vz v AN A Aav A iSvizvize E3E 219
L[] ' i = i - = s AaBbCcL
Coller o G I S v ab X, x A A A‘, g g % g ‘__f Ig" M v v A-tire2
Preosse-paplers Police Paragra \/ 1,0
- : : ; [ 115 ol W
N
Pr( 2o enera
2’5 _—
3,0

. Options d'interligne... P
Lille est une commune du norc " ) ,g Ire du dép.

Références Publipostage Révision  Affichage (@ Dites-nous ¢

=visvEy == 0zl ¥ AaBbCcL

=S === 1= Hv il a-titre2

= = k abm Rampe_...
_._) RS  —

Paragraphe Espacement des lignes et des

paragraphes

~

yd L

LA CESURE (OU COUPURE DES MOTS)

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

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

Evitez les coupures de mots qui pourraient préter a confusion.

REGLAGE DE COUPURES DES MOTS SUR MAC

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme [[SNILH Tableau Fenétre Aide
Enregistrement automatique @ © AEHSYO @ ¥ Grammaire et orthographe > ‘
Dictionnaire des synonymes... X #R
Accueil Insertion  Dessin  Conception Mise en page BEEE Coupure de mots...
oz e _ Recherche intelligente... X AL |
7 A» ﬁ. axn" Ms | Recherche...
Grammaire et = Lecture 3 Vérification de Traduction Langue No Traduction >
orthographe = voix haute I'accessibilité comt | angue...
Vérification Fonction vocale Accesslbllité Lanaue
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Coupure de mots Coupure de mots

Coupure automatique Coupure automatique

RolplEl ee ol R o | Coupure des mots en majuscules

Limiter le nombre de coupures consécutives a : [llimité I N |

e N S

Limiter le nombre de coupures consécutives a : 3| v

—

Manuelle... Annuler

Manuelle... Annuler

EXEMPLE DE COUPURES, TEXTE JUSTIFIE

derriére Paris, Lyon et Marseille, et
son aire urbaine est la cinquieme de
France avec 1 182. 27 habitants en
2014.

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

Son nom en ancien frangais (L'Isle),
comme en flamand francgais (Rysel
[ri:sal], et Rijsel [rexsal] en néer-
landais; de « ter Yssel ») provien-
drait de sa localisation primitive sur
une ile des marécages de la vallée
de la Dellle ou elle a été fondée. Lille
et ses environs appartiennent a Ia|
région historique de la Flandre ro-
mane, ancien territoire du comté de
Flandre ne faisant pas partie de
I'aire linguistique du flamand occi-
dental

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

rang en France par sa population,
avec 1 037 939 habitants font de
Lille la quatriéme agglomération de
France derriére Paris, Lyon et Mar-
seille, et son aire urbaine est la cin-
quiéme de France avec 1 182. 27
habitants en 2014.

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

de la région Hauts-de-France.
E XEMPLE DE Lille est, avec ses 233 897 habitants intra-muros au dernier recensement de 2014, la princi-
pale ville, aux cotés de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq; la Métropole Européenne de
CO UP UR E S/ Lille regroupe 90 communes et compte 1 139 929 habitants au 1er janvier 2014.
TEXTE CADRE A Dans sa partie francaise, |'unité ur- Calais, elle participe aussi a un en-
GAUCHE baine de Lille est au quatrieme semble métropolitain de plus de

3,8 millions d'habitants, appelé
« aire métropolitaine de Lille ».

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

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

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

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

e Pour forcer un changement de ligne appuyez sur la touche majuscule (ou shift) et
retour chariot.
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UN TEXTE DIFFICILE A LIRE, IL FAUT L’AERER

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

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

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

TEXTE AERE AVEC L'AJOUT DE LIGNES BLANCHES

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

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

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

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

11

Lille-est-une:commune-du-nord-de-la-France, -préfecture-du-département-du-
Nord-et-chef-lieu-de-la-région-Hauts-de-France.«
Lille-est,-avec-ses-233“897-habitants-intra-muros-au-dernier-recensement-de-
2014, la-principale-ville,-aux-cétés-de-Roubaix, - Tourcoing-et-Villeneuve-
d'Ascq; -la-Métropole-Européenne-de Lille-regroupe-90-communes-et-compte-
1°139°929 habitants-au-ler-janvier-2014.7 =

q -
Dans-sa-partie francaise,-|'unité-urbaine-de-Lille-est-au-quatrieme-rang-en-
France-par-sa-population,-avec-1°037°939 habitants-font-de-Lille-la-quatrj .
agglomération-de-France-derriére-Paris, -Lyon et-Marseille,-et-son-ai rbaine-
est-la-cinquiéme-de -France-avec'1°182. 227 -habitants-en-2014.

)|

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

ALLER A LA LIGNE SANS CHANGER DE PARAGRAPHE

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

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

|
—_—

L’ALIGNEMENT DU TEXTE.

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

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

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

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

ryo

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

|

Plus-largement, -elle-appartient -a-une vaste conurbation formée avec-les-villes-
belges- de- Mouscron,- Courtrai,- Tournai- et- Menin- qui- a- donné- naissance- en-
janvier?22008 au- premier- Groupement: européen- de- coopération- territoriale, -
I'Euro- métropole- Lille- Kortrijk- Tournai,
qui-totalise: plus-de-2,1-millions-d'habitants. -Avec-les-villes-de:|'ancien-bassin-
minier-du-Nord-Pas-de-Calais, -elle participe-aussi-a-un-ensemble-métropolitain-
de-plus-de-3,8millions-d'habitants, -appelé - «“aire:-métropolitaine -de-Lille™.

Ajouts importants d’espaces

LES RETRAITS.

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

> Retrait négatif : retrait a gauche (composition en sommaire).

~3

|Vous venez de taper votre premier texte sous Microsoft® Word 2011, il est peut-étre
temps-de sauvegarder-votre travail?-Pour sauvegarder un document-sous -Microsoft® Word 2011,
allez dans le menu fichier enregistrer sous...«
Avec la version Microsoft® Word 2008 a été implémenté un nouveau format de fichier:: le format
- «*Open XML-». Ce nouveau format permet de créer des fichiers de plus petites tailles et facilite la
[ récupération de fichiers endommagés ainsi que le partage de fichiers. 7

L A découvrir-: une nouvelle extension «-.docx» .7
b |

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

- le format «-Open XML-». Ce nouveau format permet de créer des fichiers de plus petites

X tailles et facilite la récupération de fichiers endommagés ainsi que le partage de fichiers. *

A découvrir:: une nouvelle extension «:.docx=».

LES ENUMERATIONS.

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

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

Ou une lettre suivie d’un point,

Une puce,

Un tiret (le texte commence par une minuscule),

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

LA VEUVE ET L"'ORPHELINE.

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

LES TITRES.

e Le titre doit étre concis, clair, simple et concret.
e Le titre principal est en gros caracteres ; on le mettra en majuscules s'il n’y a pas
plus de 2 lignes.

e Les sous-titres ou accroche, sont en caractéres plus faibles (en général 1/2 titre).
Intertitre : titres intermédiaires qui sont placés toutes les 20 ou 30 lignes.
Pas de ponctuation en bout de ligne a un titre, sous-titre, intertitre, sauf si plu-
sieurs lignes.

> Ne coupez pas les mots dans un titre.
Un titre appartient au texte qui le suit.

L'espacement sera plus important avant l'intertitre qu’apres.
Un intertitre en bas de page doit étre suivi d’au moins 2 lignes de texte.

YV V VY
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LA NUMEROTATION.

Numérotation internationale :
1. Pour la partie principale
1.1. Pour les chapitres

1.1.1. Pour les sections
1.1.1.1 Pour l'article

Numérotation classique :
I. Pour la partie principale
A. Pour le chapitre

1. Pour la section

a. Pour l'article

LES ILLUSTRATIONS.

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

texte.

L’ APPROCHE OU INTERLETTRAGE (OU ESPACEMENT ENTRE LES CARACTERES).

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

CRER A A L - A

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

nterlettrage norma

Il est possible de relire des fichiers «~anciens-»
~ avec |l'extension .doc (format des versions de
Microsoft® Word 97 a 2004), et vous pouvez aussi
= sauvegarder le document de traitement de texte

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

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

Exemple :
Normal au-dessus,

avec crénage en dessous

LA LETTRE

e C(C'est un signe de l'alphabet que I'on utilise en typographie et qui prend alors I'ap-
pellation de « caractére ».
o Il convient de distinguer :
= Les hauts de casse ou capitales ou lettres majuscules ;
= Les bas-de-casse ou lettres minuscules ;
= Les lettres accentuées, capitales et bas-de-casse ;
* Les lettres liées (e, &, ...) ;
= Les chiffres et les signes de ponctuation.

LES POLICES

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

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

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

e Evitez un nombre trop important de polices différentes.

TYPES DE POLICES

e Caractére romain : texte droit, le plus lisible.
o [talique : a utiliser pour les préfaces, avertissements, citations, mots techniques.
o L’italique peut étre remplacée par des guillemets, mais pas les 2.
e CAPITALES (ou majuscules) pour les titres
e PETITES CAPITALES (ou petites majuscules) peuvent remplacer les minuscules
dans un nom propre.
e Minuscules ou bas de casse.
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CHOIX DU CORPS DE LA POLICE.

e Pour la lecture courante 9 est le minimum, 14 le maximum.
e <9 pour les |égendes, notes de renvois, petites annonces
e Les corps de 14 a 96 servent pour les titres, sous-titres et intertitres.

ENTRE MAJUSCULES ET MINUSCULES

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

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

REGLAGE POLICE PETITES MAJUSCULES (OU PETITES CAPITALES) SUR MAC
® Word Fichler Edition Affichage Insérer JEMEERSIRETICE Outlls  Tablesu Fenfire  Alde
] Enregistrement sutomatque @ au B0 mont-tostt.docx
Effets de texte X —
Accueil  insertien  Dessin  Concoption  Misee  Paragraphe... DM tege  Révision  Affichage  \/ Dites-nous ce qua
- Document...
v & vesana v ® v A & Aav =2l 1 ‘ Raebc)
H Puces et numéros... ? AaBbCeL as .
Coler G I Sva X X Av Z v Bordue ettrame... = Police
e Colonnes.. | Paramatres avancés
= Tabulations.
Lettrine.. Police do caractéres lating : Style: Taille :
Changer lacasse... | | p -
o jser o ) Crr— O
v= Substitution de polices... e
T Police : Style de police Taille :
Angsana New (Titres €S) | Normal B B
Couleur et souligné
{ Couleur de police : Soulignement :
{ — | (eucun) B
( N Effets
: Barré Patitas majuscules
| Barré double Rout en majuscule
”, P - Exposant Masqué
PRESENTATION GENERALE. | Indice
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& Word

Edition Affichage  Insérer

Fichier

Mis2 en forma ENIERERELLET]

PASSER DE MAJUSCULES EN
minuscules sur Mac

N

Enregisirement automatiqus @ AdH Polica... #®D I
Effots do texte.
Accueil  Insertion  Dessin Conception  Misee  Paragraphe. M 2
= ) Document... 4
i & Verdima v (10 v A N | Aaw H
Cola 03 : PUces et numeros |
' 6 I SvobxxX A-Z- goaueetirame.. = Méikibas Laeaces
P - S Coloanes... ]
= U © Majuscule en début de phrase
Lettrine... 5
y R minuscules
- i
Stye.. £ MAJUSCULES
Substitution de polices... re Lettre Des Mots En Majuscule
L"_L Optiors des équu'.iunsm K Inverse' ]a casse
NORD ET CHEF-LIEU DE LA REG)

LILLE EST, AVEC SES 233 897 I
2014, LA PRINCIPALE VILLE, AU}
D'ASCQ; LA METROPOLE EUROPI
1 139 929 HABITANTS AU 1ER J,

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

de la région hauts-de-france.

Lille est, avec ses 233 897 habitants intra-muros au dernier recensement de 2014, la princi- v

pale ville, aux cotés de roubaix, tourcoing et

-d" ; la métropole européenne de

lille regroupe 90 communes et compte 1 139 929 habitants au ler janvier 2014,

LES ACCENTS ET LES MAJUSCULES.

&
‘%v ﬂcadémic francaise

Accoeil Llinstitution Les immortels [Lalangos fancaise  Le Dictionnaire  Les prix et fondats

L2 francais aujourdtws  ERITITERTELRELTEY Terminciogie & néologie  Dire, Ne pas dire

Courriel / Mél

Darigine québécoise, courriel, qui Cest répandu dans Fusage comme équivalent de ‘anglais
e-mail, césigne le message électronique et peut #tre, par extension, employé au sens de
messagerie électronique : emvoyer un courriel ; confirmer sa venue par téléphone ou par
courriel,

Co termp 3 été approuw par ACadémie francaise en juin 2003. Toutefo's les termes message
slectronigue d'un coté et messagerie électronique de I‘sutre, pruvent ére employés comme
synonymes de courriel.

£n revanche, on ne peut substituer mél. & coumnel pulsque mél. n‘est pas un mat plein, mals
Vabréviation de messagerie électzonique. Il doit s'utifser uniquement devant une adresse
électronigque, de mime qulon utilise 261 uniguement devant un nuména de teléphone

MEL : unte!Svoila.fr

Questions de langue

o Azelavoiture de Julie » ou « 2 voiture 3 Jule » ?

* A bicyclerte, en volture

« Arattention de, 3 Matention de

« A ou chez (dtablissements commerciaux)

* Accentuation des fes

» Adjectif ow nom de natiortalité : « if est frangais » ou w il est frangais » 2
» Adjectif verbal ou participe présent : « fatigant » ou « fatiguant » ?

» Alfer : quel groupe de verbes ?

eOn met les accents
sur les majuscules.
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REGLAGES POUR LES ACCENTS SUR LES MAJUSCULES SUR MAC
L] Prétérences de Word
[ Fichler Edlition Affichage = Tout afficher (al )|
A propos de Microsoft Word . 1 outie 0o crdation st ds viiitoation P
E]
Prététances 2, f == - = ABC
°" & ,J = v ABL?
Se géconnecter. | A Général Affichage Raban et Nodifier  Grammaira et Carraction
B ) r berre d'ostila o«ho‘aphu automatique
Sortic ot partage Définit los ontions das vérfiesteurs da
I3 - grermmairs ot d'erthogrephe
W
. = 4
1 Enejistrer Imprimer Suivi des
] modifications
N
® Grammaira 8t orthographe Crammaire ¢t orthographe
1< Tout afficher Q a
! . N
i Orthographe Ortho Utiiser les régles postérieures a la réforme de Vertl de
Toujours suggérer Ignorer les mots en MAJUSCULES T Majuscules accentuées en frangais
Vérifier l'orthographe lors de o saisic Ignorer les mots aves chiffres v Russee : utiliser § do manidre stricte en russe
| Signaler los répétitione au moyen d'un indicateur A partir du dictionnaire principal uniquement
e z Modes frangals: ~ Orthegraphes traditionnelle et rectifiée Raex
Ignorer les adrosses nternat ot do fizhiers P Modes aspagnals :  Formes varbalos du tutaiemant Lniquement B
- . . 3 ais a 16(4 <
Dictionnaire personnalisé :  Cictionnare personnel B Dictiormaies... Dietl DR FORE Aprés la 16lorme
| Modos Portugais (Brésil) :  Aprée la réforme
Parambtres linguistiques avancés. 4 . Pe

LES CONSEILS DE L’ACADEMIE FRANCAISE.

des majuscules (sommaire)

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

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

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

el al) o) A <l ILJLJLLLEI
(S fmiaialal 4 Iﬂﬂhﬂ_ﬁ

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

GRAS (BOLD)

® Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide

5] DE wv- = - i rempeS0bis.docx
Révislon

Insertion Création Disposition Références Publipostage Affichage Développeur

b= X, = = = = = o= || A
“— Yo Veidana 10 A A &a- A 3 ! 4= |95 |(2¢ |9 AsfeCcOdte  ABOCCOCSe  ABBbCCDAER @ Az
calor & Bl I |S |joke Xa|x2 |A-| 2 A B == =882 S 01 " | sbmastrel .t

patlicn PieRg” nrm

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

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

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

M A ov- = s @ rampe90bis.docx
Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création de tableau
o v v/ Aa 4 v =l L=
r kit 1 AslAz) 0 b Eomiioe 1 AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe
Coller & G I |S ~abe X 2| A~ &~ A v = = vl jaef |w abm-nalique abm-normal abm-texte
Presse-papiers Police Paragr, ll)l\L

ment sont fourmes sans garant/e d’au-
cune sorte, explicite ou implicite.

Le lecteur assume leyrisque de I'utilisation
des informatiofis données.
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GRAISSE, SOULIGNE, OMBRE.

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

e Ombré, tramé, contour ne sont intéressant que pour les grandes

tailles, sinon ils sont illisibles.

e Evitez gras+italique+souligné

UN TEXTE OMBRE, DIFFICILE A LIRE

' 10

=

UNE OU PLUSIEURS COLONNES ?

. versions de Microsoft® Word 97 a 2004), et vous pouvez aussi sauvegarder le
* document de traitement de texte en version compatible Microsoft® Word 97-2004
- (c'est-a-dire avec I'extension ,doc); d'autres formats sont aussi a votre disposition,

Lille esf, avec'sas 233 897 habitants intra.-murog au dernier recenserﬁent dev 2014, ‘la
principale ville, aux cétés de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq; la Métropole
Européenne de Lille regroupe 90 communes et compte 1 139 929 habitants au ler janvier

2014.

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

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

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

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

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

WORD POUR MAC DANS LE PAQUET OFFICE.

e Pour le Grand Public, Word est inclus dans un paquet décliné en 2 offres :

o Microsoft 365 Famille :

= Pour une a six personnes.

= Chaque personne peut utiliser jusqu’a cing appareils simultanément.

= Fonctionne sur PC, Mac, iPhone, iPad, tablettes et téléphones An-
droid.

= Jusqu’a 6 To de stockage Cloud (1 To par personne).

= Fonctionnalités supplémentaires de I'application mobile Family Sa-
fety.

=  Prix 99 € par an.

o Microsoft 365 personnel :
= Pour une seule personne.
= Utilisez jusqu’a cing appareils simultanément.
= Fonctionne sur PC, Mac, iPhone, iPad, tablettes et téléphones An-
droid.
= 1 To d'espace de stockage en ligne.
= Prix 69 € par an.

OU ACHETER MICROSOFT OFFICE 365 ?

Microsoft 365 s’achete en ligne, sur I’APP Store, sur le site de Microsoft, sur entelecharge-
ment.com, Amazon, la FNAC, etc.

INSTALLATION DES APPLICATIONS MICROSOFT 365.

L'installation se fait depuis un compte Microsoft qui est le support de Microsoft 365.

Ce compte peut étre :
o Le support d’'un compte Microsoft 365 Famille qui permet de partager les applica-
tions avec 5 personnes ;
0 Ou le compte d’'un membre de la famille Microsoft qui participe a un partage fami-
lial ;
o Ou le compte qui supporte la version Microsoft 365 personnel.

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES SUR LE PARTAGE D'UN ABONNEMENT FA-
MILLE :

0 Reportez-vous a la Rampe de Lancement 172 :
0o https://www.cornil.com/abm/rampel72.pdf
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ACTIVATION OU REACTIVATION D’UNE APPLICATION MICROSOFT 365.

Lors de la premiere utilisation d’Office 365, quelle que soit I'application du paquet Office,
vous devrez activer une application, Excel dans notre cas ; I'activation étant valable pour
les autres programmes (Word, PowerPoint, etc.).

[ ] Excel
[ ] Excel

B Microsoft

] Office o

yves@x
Vous n'‘avez pas encore de compte ? Créez-en un !

Activer Office pour accéder aux

fonctionnalités de création et d'édition

Peur commencer 3 modifier des documents, achetez Office ou connectez m
vous peur activer Office si vous F'avez dé acheté
Acheter Office [ sl .
m Microsoft

Vous avez déja achets Office ? Se comacter

X yves@

Entrez le mot de passe

Activer le mode Lecture seule >

J'ai oublié mon mot de passe

L3

Cliquez sur se connecter, entrez votre identifiant Microsoft puis le mot de passe associé
et cliquez a nouveau sur se connecter.

Si vous avez
plusieurs
licences de
Nous recherchons les licences. . .
Merci de patienter. u Offlce Mlcr(?SOft
Office

Choisissez votre
édition d'Office

Vous avez acheté plusieurs produits Office. Sélectionnez celui que

vous souhaitez activer

Office 365 Famille (recommandé)
Installation sur un maximum de 5 Mac ou PC + 5 tablettes + §
smartphonos ‘

Activation en cours...
Office Famille et Petite Entreprise 2019

Installation sur un Mac uniquement

J’ai plusieurs licences ; je clique sur Office 365 Famille.
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AUTRES CAS DE REACTIVATION.

PY Microsoft Word h
L —_— JUINANNEE Cenk el
Connexion @ e N = -
m?.., Suivez Ll ——
le guide !
@ Biervenue dans Word Prendre des notes Calendrier C.V. créatif, congu par MOO Lettre de mativation créative,
Récents congua par MOO
B : = o
~— - ‘-Ei. E
CV. simple ot épurd, congu par Lattre de mativation simple ot CV. saigné, congu par MOO Lattra de mativation soignde, Créer une liste £crire un journal
MOO épurée, congue par MOD congue par MCO
- e o
O \‘ :
Créer un plan Mise & jour Prospectus Doc. avec page de garde et TdM Document de recherche
P Tiwe 1 e = = Prow Jrow
o) Annuer Créer
I N . - 5
P Py ® Word
1. Il y a une clé dans le coin infé-
rieur gauche : .
B® Microsoft
- s
Cliquez sur la cle, puis sai Connexion

sissez l'identifiant Microsoft
p et le mot de passe associé. —
Ack.zr

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

2. Il y a un bandeau sous les onglets :

® Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide
A
n

Insertion

a Solidor2 _ Enregistré dans mon Mac
Références

2
|2 Partager

Accueil Conception

Mise en page

Publipostage Révision

Affichage

Coller

0 Activer Microsoft 365 pour créer et modifier Activer Microsoft 365 pour créer et modifier

Activer

Cliquez sur activer.
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IDENTIFIANTS MICROSOFT UTILISES DANS LE CADRE DES ATELIERS DU CILAC.

Si nécessaire I'animateur! vous communiquera les identifiants a utiliser lors des ateliers
du Cilac.

1 Ou l'animatrice.
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ASPECT GENERAL DE WORD 365 POUR LE MAC

[ ] Enregistrement automatique @ ©

Révision ffich @ it & Partager [ Commentaires

ce que vous voulez faire

AaBbCcl sssoCchffe  AdDCeDOEe  ASBDCDAEe  ARBRCCDdES | Dj

Atmoste  Abmteve

Accueil Dessin

5

Coler

Insertion Concaption Mise en page

P |
& ille

Verdana AaBbCcl

aawre2 som Fomee_. | stmAaTee. | sbmiégandel | Abmiter-t

v v Volet
¢ @I s x x Jotet
Fressa-paplers Folcn Stylos

H Présentation générale.

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

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

Dans sa partie francaise, I'unité urbaine de Lille est au quatriéme rang en
France par sa population, avc 1 037 939 habitants font de Lille la quatriéeme

I agglomération de France derriére Paris, Lyon et Marseille, et son aire urbaine
est |a cinquiéme de France avec 1 182, 27 habitants en 2014.

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

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

Teismall Ak Diimal Teavnaa 1N Aan andaclandain: da « bae Veacal u) meaiandeait da an

Page1suri  364mots [v  Frangais (France) £ Focus

RUBAN, BARRE D'OUTILS ET MENUS

[UERTCl Insérer  Mise en forme
v Mode Page Dites-sous ce que vous veulez fake 4 Partager
(‘,.' . Mode Web c P T R e——
—— Sv. mbamge_  sbmbege.  wmwgede]  Mbmiwd Abewne A
Plan :
‘ Brouillon
-
Focus ~ O RF pour atelier
v Ruban %R Word du
Encadré > C I
it du Novd et chef-liev I a C
v Régle Leca; s éiropele Eurapdenne de
N iau ler fanvier 2014.
En-téte et pied de page
st au quatriéme rang en
ts font de Lille la quatriéme
- larseille, et son aire urbaine
Document maitre ats en 2014.
v Marques ation formée avec les villes
Avé i 4i a donné naissance en
Révéler la mise en forme |2 coopération temitoriale,
# plus de 2,1 millions d'habi-
ZOOm Nord-Pas-de-Calais, elle
. Js de 3,8 millions d'habi-
Quadrillage |
Activer le mode plein écran  ~3F |, .04 francais (Rysel
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VUE GENERALE

& Word

Fichler Edition Affichage

nsérer Mise en forme

Barre des menus

Outiis

Tableau Fenétre

vl o - PR — Outils généraux d ®
Accueil  Insertion Dessin  Conception Mise en page

1 Révision fi Q oit €& que vous voulez |a|le:xrl:nev ] Commentaires
[:~ Verdana v 18 v A A

~ 1
|A:Bth( ABoCchdEe  AMBNCcOdEe  AMBOCCOdEe  ABDCDdER | Ld/j
Coller G I Sva x, X AvFZvEv VIROT—] ates favee . sbmMgesdel  Abmnewit

o (edipiewous snowspdne @ o

At ieste || At teste 10 Volet
Styles

Presse. 2eaee Pacsqraphe

» 2 1

Styms
s [ < 17

I Présentation générale. ”

b avec ses 233 897 habitants intra-muros au dernier recensement de 2014, la princi-
ville, aux cétés de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq; la Métropole Européenne de

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

est |a cinauiéme de Feaoca aua 2 7 habitants en 2014. .
Pageisiri 35amots (7  Frangais (France) Outils « du bas » aru Bl = =

BARRE DE MENUS OU ONGLETS ?

Dans le cadre des ateliers Microsoft 365 (Word, Excel ou PowerPoint) j'utiliserai de préfé-
rence les onglets au lieu de la barre de menus.
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LA BARRE DES MENUS

VERSION ET PREFERENCES

C' Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide

& RECR Fichier Edition  Affichage

A propos de Word
@ A propos de Microsoft Word
Acey Préférences... ®, 5%
«n Se déconnecter... 1S
P E Services > m
= Masquer Word ®H
rossq
Masquer les autres N ¥%H
Quitter Word ®Q Microsoft® Word pour Mac

Version 1675 (23062101)
Licence : Abannement Microsoft 365
Appartient & : yves@®fal.com

© 2023 Microsoft. Tous droits réservés.
Termes du contrat de licence

Avis

BARRE DES MENUS — FICHIER

1D de I'apparedl : CC302368-2977-55C4-985A-BAEBAFICS32A

mﬁcmer Edition  Affichag

A propos de Microsoft Word |

Préférences... ®, |

Se déconnecter...

[ J Préférences de Word

Tout afficher (2 )|
Outils de création et de vérification
n S | ABC g
] i v ABE
Général Affichage Ruban et Modifier ~ Grammaire et  Correction
barre d'outils orthographe  automatique

{ Sortieet partage

H & =

Enregistrer Imprimer Suivi des
! meodifications
Paramétres personnels
1 =
| fra Q L
I a = [ W— A
[ utiisatour Sécurité Dossiers  Déclaration de

par défaut  confidentialité

Edition Affichage Insérer Mi

Toujours ouvrir en lecture seule
Réduire la taille du fichier...

Mise en page... i
Imprimer... 3EP

Propriétés...

Nouveau document €N
Nouveau a partir d'un modéle... € 3%EP
Ouvrir... 280 ¢
Ouvrir récent >
Fermer #EW
Enregistrer 28S
Enregistrer sous... ¢3S
Enregistrer comme modeéle...

Déplacer...

Renommer...

Partager 13 Partager

Toujours ouvrir en lecture seule

! Réduire la taille du fichier...

F Partager...

Envoyer un document
Envoyer au format PDF
Envoyer au format HTML
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BARRE DES MENUS — EDITION

SNGLLM Affichage Insérer Mise en forme  Ou
Annuler Frappe #Z I
Répéter Frappe XY
premmn =l BEC S S  f2ce a mise on forme
: Sélectionner tout HEA Contenu
Copier #C
Coller £ 4%
Collage spécial... ~3V
Effacer >
Sélectionner tout #®A
Rechercher >
: Rechercher. %F
Rechercher suivant ®G
Rechercher précédent 2%6
Activer/Désactiver le dessin ~38Z | Remplacer... _‘?:g
icté Activer/Désactiver le dessin ~RZ Atteindre.... -
Dém?rrer Dictée L " : : Recherche avancée et remplacement...
Emoji et symboles ~3¥Espace ¢
15

BARRE DES MENUS — AFFICHAGE

Insérer Mise en forme

¥ Mode Page Miiature |

Mode Web Navigation
Plan ¢ Révision
. v Régle Recherche < 3H
Brouillon i En-téte et pied de paae
Focus ~{r38F
v/ Ruban ¥R
Encadré I

Révéler la mise en forme
ViRegwe [ zoom > JEE

En-téte et pied de page H ) 200%
Quadrillage 150%

2 Activer le mode plein écran ~#F 125%

Document maitre ! 100%

v Marques 75% |
Révéler la mise en forme 50% !
Zoom I 25%

| 10%
Quadrillage / =S MEL BAgS
2 s Page entiére
Activer le mode plein écran "~ 36F ‘ Deux pages
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BARRE DES MENUS - INSERER

|
Mise en forme  Outils Navigateur de photos...
Images > - " Image a partir d'un fichier...
Forme > Rectangle 1 Images en ligne...
SmartArt > Rectangle : coins arrondis  h . -
| Graphique > Triangle =
Tableau... Ellipse P
i Audio B
| vidéo Trait
Liste H
lcdnes.. Processus
Modéles 3D > Cycle
Hiérarchie
Compléments L] Colonne Relation
Lien hypertexte... 8K Barres Matrice 1
Signet.. H Insérer un tableau Trait Pyramide
Renvoi Aires image
Taille du tableau Secteurs

Commentaire

1

3 Nombre de colonnes: 5 z Compartimentage
Saut [ Rayons de solell
Note... { Nombre de lignes : 2 v Histogramme
Légende. i
T 9 = H Comportement de I'ajustement automatique Pareto

ables et index... o Boite a8 moustaches

Filigrane.. © Largeur initiale de la colonne : : XY (Nuage de points)
Numéros de page... | Ajuster au contenu Cascade
Zone de texte [ ] Ajuster & la fenétre Entonnoir
Insertion automatique > Définir par défaut pour les nouveaux tableaux Boursier
Date et heure... i Surface
Objet annuler  (ECSED Radar
Fichier.. Carte choropléthe
Champ..

Mise en forme  Outils

>

Navigateur audio...
Audio a partir d'un fichier...

>
SmartArt >
Graphique >
Tableau..
Audio

Vidéo >

Navigateur de vidéos.. |
Vidéo A partir d'un fichier...

v

il

Icdnes..

Modéles 3D >

Accessibilité

Compléments >

Lien hypertexte... 8K
Signet...
Renvoi...

A partir de sources en ligne...
7" A partir d'un fichier...

Commentaire

Saut
Note...
Légende.

Tables et index.. ! | l“ M Il\l

Filigrane. Saut de page xS
( o
Numéros de page... Saut de colonne o

Télécharger des compiéments
e
Mes compléments...

B

=
7
LY

> Saut de section (page suivante)
Saut de section (continu) '
Saut de section (page impaire) E S Id

Saut de section (page paire)

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

Objet

Fichier...

Champ..

L=

Equation =]
Symbole avance... .

Commentaire

1
Saut > ‘ Insertion automatique... |
?:‘e“' i Zone de texte \

qgende... i D
essiner une zone de texte verticale £
Tables et index... { g ; - PAGE -
Filigrane... Auteur, page, date
Numéros de page... Confidentiel, page, date
Créé le
Zone de texte L~ ] Créé par
lgstcrz:‘:: oL Rt Dernier enregistrement par
O; :te e i Derniére impression le
;chme; $ Nom de fichier
Champ;v Nom de fichier et emplacement
= ! Page X sur Y

Equation = |

Symbole avance...
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Noe e Bat Ge page et de fin de Gocument

o Emplacement

Mise en forme  Outils
Images > I
Forme

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

Objet.

Fichier.

Champ.

Equation A=l
Symbole avancé.

> o O Notes co bas de page : a5 s page B
SmartArt [} Notes de fin
Graphique >
Tableau...

i Audio » ' Disposition des pieds de page
Vidéo > | Colonnes :  Sespecter la mise an page e fa section [
t Format
lcnes Format denombre: 12,3, B
Modeéles 3D > Parsornalsde : | Symboie.
Commencerd: 1
Compléments > Mumérotaton :  Continy B
Lien hypertexte.. K Appiques les madifications
Signet... H Appiquer les modifications - A tout le dacument B
Renvoi..
[“ireire TS
Commentaire ]
Saut > Legende
?: et T Légende :
égende. -
Fi
Tables et index... { igure 1
Flligrane.. Options
Numéros de page. Texte: Figure o
o Nouves texte.

Numdretation :  Format

Exchure lo texto de la Wgende

Légende sutamatiaue. roner (KD

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

Commentaire

Saut

Note...

Légende...

Tables et index...
Flligrane...
Numéros de page...

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

Fichier...

Champ...

Equation
Symbole avance...

#K

L e e e -

¢ v ea

v

Zone de texte
Insertion automatique 3
Date et heure...

Objet...

Fichier...

Champ...

Equation Az
Symbole avancé...
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BARRE DES MENUS — MISE EN FORME

Outils Table: Mise en forme [N

pOIice"' SGD e texte...
Effets de texte...

! Paragraphe... L #EM
Document...

Puces et numéros...
Bordure et trame...

Colonnes...
Tabulations...
Lettrine...

Changer la casse...

Style...
Substitution de polices...

Options des équations...

LA RS T Paramétres avancés

Police de caractéres latins :
Verdana
Scripts complexes
Police :
Angsana New (Titres CS)
Couleur et souligné
Couleur de police :

Style : Taille :

Bl B+« B

Style de police : Taille :

B romal B B

Soulignement :

o ] (ucun) B

Effets
Barré
Barré double
Exposant
Indice

Apercu

Petites majuscules
Tout en majuscule
Masqué

Sample

Par défaut.

v
AN

Outils Table: Mise en forme [l
» Police...
Police... 3D Effets a® texte...
Effets de texte...
| Paragraphe... X #M

Document...

Puces et numéros...
Bordure et trame...

Colonnes...
Tabulations...
Lettrine...

Changer la casse...

Style...
Substitution de polices...

Options des équations...

Police

Espacement des caractéres

o
Espacement : Normal B oe:
Position: Normale B oe:
Crénage : . Points et plus
Typographie avancée
Ugatures :  Aucune a
Espacement des nombres :  Par défaut B
Formulaires des nombres :  Par défaut B
Jeux stylistiques : _Par défaut B

Utiliser les alternatives contextuelles

Apergu

Par défaut
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BARRE DES MENUS — OUTILS - TABLEAUX

Tableau Fenétre Aide

Grammaire et orthographe >

Dictionnaire des synonymes... N ¥R

Coupure de mots...

Recherche intelligente... AN L

Recherche... |

Traduction >,

Langue...

Statistiques... Fenétre Aide

Options de correction automatique... Dessiner un tableau I

Vérification de I'accessibilité Insérer >
. Supprimer >

Suivi des modifications L | Sélectionner >

Combiner des documents...

: X : SR >
Protéger le document... ¢ Ajustement automatique et distribution
1
Enyeloppes... 1 Convertir >
Etiquettes... ' Trier... !
: Formule...
Macro > I

Afficher le quadrillage

Modéles et compléments...
Personnaliser le clavier...
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LES ONGLETS

L’ONGLET ACCUEIL

Accueil  Insertion Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage & Dites-nous ce que vous voulez faire # Partager () Commentaires
- Vedsna v % v A A Aav K EViEYESe == 309 AaBbCcl A2BbCCl ABeCcDdEe ASMSCDOEe  ASSOCCDEe  AMBDCCOOEE | [;
chr o Bl svebx ¥ AvP2vAv =B==03 115 &6v iy wtmed | somRampe_ | stmRawpe_. sbmibgesse!  Abmowcdt  Abmieme  Abetese v
= S = = = FF - Stybes
Accueil
E— — g o
. =viEviaEe 2= 80
ik Verdana v1 v A A Aav Ao
Col : =B = =5 = O o v
oller G I Sva x x AvZ2vA-v — B = = | o= i
Presse-paplers Police Paragfao’]e

AaBbCcL |[haBbC}

a-titre2 abm Rampe_...

AaBbCcl 4aBbCcDdEe  AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe ﬂ

abm Rampe_...  abm_légende 1 Abm_tex-it Abm_texte Abm_texte 10 Volet
Styles

Styles

Vue éclatée de I'onglet accueil.

On y trouvera les outils utilisés le plus fréquemment.

Barré
Diminuer la taille
Police Augmenter |a taille
e Changer la Effacer la
casse mise en
forme
™ v Verdana *10 + A~ A %~ Aﬁ (5 = v &= &= ;; q
Ohe o | NEMEERLSE X: x2 | A~ LA~ E E =S| =Sy
Souligné
Surligner
Ithlique Effets du
texte
Copier-coller
L J Puissances
Grias Indices

Zoom sur l'onglet accueil.

46

Rampe de Lancement 189



Microsoft© 365 - Word pour Mac

Listes & puces Retraits Tri
™ (% A = = = — =1 A
v Verdana * 10 A~ A % V) =vi= = o= o= M | 9
z = — — = D .
COIW'V G| X |S |»abe X;| x2 /F.;.A. ==T=___:=' ‘__
Cadrages
Couleur
EsSRtdRERe
remplissag
Bordures
2oom sur la partie gauche de l'onglet accueil (2). Caractéres hon im-
primables

Zoom sur l'onglet accueil.
L’ONGLET INSERTION

Accueil  Insertion

B @ &Beo 2 | O g e B B-R-R- [ E 4L

= | TU- Q)

{] Graphique =
Pages Tableau Images Formes icdnes Modbles Compléments Média Liens Commentaire En-tite Pledde Numéno Zone WordArt Lettrine Equation Symbole
30 @ Copture décran v page depage  detexts =11 avance

Tableaux ustrations Support Commentaires En-téte et pled de page Symboles

= E@v N"LE‘)"%@'%S’"WWKV 5)" [:_—@%v =

d]] Graphique v . ‘
Pages Tableau Images Formes Icdnes Modéles .-, Compléments Média Liens

@; Capture d'écran v

Tableaux lllustrations Support

0 [B-D-B-| | [AA4-A

Commentaire En-tite Piedde Numéro
page de page

- Q)
Equation Symbole
avancé

@ &

Zone WordArt Lettrine
de texte
Commentaires En-téte et pled de page Texte Symboles

Vue éclatée de I'onglet insertion.
L’ONGLET DESSIN

Accueil Insertion Dessin

SNy

Dessin Gomme

-4l
€l
<3
<3
<3
<3
<3
<3
-4
.
<

Outlls
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L’ONGLET CONCEPTION

Accuel Insertion Dessin Conception

Aal , [ [ [‘9 A2 v 57 Espacement fes parsgraghes v Y A0
Thémes = T - = = Couleurs Polices Définir par Sifaut Filgrane Couleur Bordures
depage de pige

o 0n f0r=2a 0o 00Cmon Armare-pan de 1a page

'y
3
i

IE v Aa v ; Espacement des paragraphes v D <‘7] - D

Couleurs  Polces  (0) pfinir par défaut Filigrane ;:::I:;; ?;:r?’:;ees

Arriére-plan de la page

Vue éclatée de I'onglet conception.

L’ONGLET MISE EN PAGE

Accueil Insertion Dessin  Conception  Mise en page

™ - -]
Bl By [~ v = i womonsosgn v | o Escamer & .
i 3= Gouche: Ocm o 1S Aet: opt : ‘
Marges Orientation Talle Colonnes Sauts - -, = ez < Volet  Aligner
‘dapage] DS Coupuma da ot =% Droite:  Ocm $S Aprds: 1502pt o Sélection
Mise en page Paragraphe Réorganiser

@ v P v “E v v =) v 32 Numéros de ligne v Retrait Espacement
(9 =

+= Gauche: Ocm " ;E Avant: Opt "

Marges Orientation Taille Colonnes Sauts 3- coupure de mots v _ _
de page °° . =« Droite:  Ocm 0 Y= Aprés: 1512pt O

Mise en page Paragraphe

—
—1w
=
Position Renvoi a la ligne Avancer Reculer Volet  Aligner Grouper  Fair
automatigue Sélection pivoter

Réorganiser

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

Accueil  Insertion Dessin  Conception  Mise enpage  Références

v ) Alouter dutate v ab ” 1 3 Note de bas de page suivante v i ‘H ! |+l [ aea 2 [E] U 2 T & 'ﬂ B
Table des Y| e Wesérer une note Insérer une Recherche Recherche  Insérer une Citations e Insérecune Insérer ure table Marquer Citation
matibres D metre 8 jour o tabte e bas de page note de fin inteligente citation (1] esographie Mgesde des dlustiations @ entrée
Legendes ndex Tatie de réMrences

Tatle Ges matieres Notes de bas o¢ page Eecherche Citations et biblegraphie

v ) Aouter du texte v /(D ‘@ m g ™

<>

Tabledes ] Mottre & jour la table Recherche Recherche itati
matiéres O : intelligente '"zﬁ':"; o Citations [T ibliographie v
Table des matiéres Recherche Citations et bibliographle
) (e
) Marquer Citation
Insérer une Insérer une table FE] entrée

légende  des illustrations
Index Table de références

Légendes

Vue éclatée de I'onglet références.

L’ONGLET PUBLIPOSTAGE

Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page  Références Publipostage

~ & I T‘ = D m B . i
|;]" L’tt - R =y S ABC 1401 ) Plage de fusion Tout = {
f Terminer et

Enveloppes Etiquettes  Démarrer le Sélectionner des ) Filtsee les insérerun  Rbgles Mettre i Apergu des F1 pochercher un destinataire A
publipostage  destinataires destirataires  champ de fusion résuats & tusionner
Apercu des résuats Plage ce fusion Termner

Créer Démarrer le publipostage Champs o écriture et

M E k
=) = ER- - [
Enveloppes Etiquettes Démarrer le Sélectionner des Modifier o Filtrer les Insérer un Rbgles Mettre & jour
publipostage  destinataires  de destinataires destinataires champ de fusion es dtiquett
Créer Démarrer le publipostage Champs d'écriture et d'insertion

e |Q <] 1 > f>| Plage de fusion Tout ” D v

ABC
Apergu des Rechercher un destinataire A Terminer et
résultats @ A fusionner
Plage de fusion Terminer

Apercu des résultats

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

Accueil Insertion  Dessin
abc 2] A )
Grammakre ot = Lecture &
orthographe voix haute
Vérttication Fonction vocale
abc

Grammaire et
orthographe

1"
N
1M

Vérification

A

Suivi Révision

A 2

Lecture a
voix haute

Fonction vocale

Mise en page

303 O 2 D

Traduction Langue Nouveau P L Suvi Révision Accepter Refuser [_\. Comparer Protéger

commentaire

Langue Commentaires

%+ [

Vérification de Traduction Langue
l'accessibilité
Accessibllité Langue

E/' %~ B E_Jv Dv

Accepter Refuser D}

Comparer Protéger

Modifications
Comparer

B-Beo @ B

Mod#ications Comparer

Nouveau Supprimer Résc

commentaire

Commentaires

L

Masquer les entrées
manuscrites

L’ONGLET AFFICHAGE

Vue éclatée de I'onglet révision.

E % E] Plan

Mode Mode Brouill
Page Web E] outlion

Vues

E‘T@ E Plan

Page Web

Vues

=

fenétre tout

Accueil Insertion Dessin Conception

Mode Mode [=] erouilion

Nouvelle Réorganiser Fractionner

Réorganiser

Mise en page Réfé Publip g Révision  Affichage
—
V. Regle q |-—§| [E] une page El g E /F1F=, .
Quaarilage {100} EE] Plusieurs pages >
Zoom Zoom ] borgani Cl Macros
Volet de navigation 100 % + - Largeur de page fenétre tout de fendtre
Afficher zoom Réorganiser Changement de fendtre Macros
. Dz-l v Regle O\ 'ﬁ @ Une page
2 <) Quadrillage 100} Plusieurs pages

Focus Lecteur

immersif Volet de navigation
Focus Aftficher
(%T v |~ = v
Changement Macros
de fenétre
Changement de fenétre Macros

Zoom Zoom M
100 % .. Largeur de page

Zoom

Vue éclatée de l'onglet affichage.
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MISE EN FORME DU TEXTE.

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

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

TEXTE PROPOSE :

Présentation générale.

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

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

RESULTAT SUGGERE :

RESULTAT A
OBTENIR

Présentation générale.

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

Lille est, avec ses 233 897 habitants intra-muros au dernier re-
censement de 2014, la principale ville, aux cOtés de Roubaix, Tourcoing et
Villeneuve-d'Ascq ; la Métropole Européenne de Lille regroupe 90 com-

munes et compte 1 139 929 habitants au 1¢ janvier 2014.

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

Plus largement, elle appartient & une vaste conurbation formée
avec les villes belges de Mouscron, Courtrai, Tournai et Retrait autres lignes

Menin.

Retrait de toutes les lignes
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EXERCICEO.

Saisie du texte :

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

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

Ou depuis un fichier enregistreé :

M 7752 > @ atelier-word365-2023 > B Word-exercices-1 > @ exercice-0.docx

Ouvrir le fichier exercice-0.docx qui est ici dans le dossier Word-exercice-1.

& Word Fichler Edition Affichage Insérer Miseenforme Outls Tablesu Fentre  Akde o) = ) Q o
ene nt sutomatique (D (1) & = © exercice-O.docx _ Envegistr on Mac ~ + 1+U) &
Accuell Insertion Dessin  Conception  Mise en page Révision  Affich (D Commentaires 7 Modification v  [JESSE
=~ Times 1 A A a % =vi=v i == 2l 1 7 0 73
] Fo == = == |zl AaBbCel AaBbCcl amcome | | /& (&
Coler o G | Svaeb x X A~ P2 A~ B === 1Ev| O~ v o-tine2 sbmRinpe.  somAMpe_.  aEnjend. :;r::::'l- Dicter  Rédactewr

Présentation générale.

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

Extrait du fichier exercice-0 ouvert dans Word.

POLICE, TAILLE, GRAS, ITALIQUE, COULEUR...

Accued nsertion Desnr Conception Mae e~ page Bdtdrences Patigortage RAtvaon Aichage 'V Dies-noun oo gue vous vouler fare Partager Corvrertares
Vedee - W - vi® viEvEv 9 AsSbCel ABBDCE Amwceinte Asoceiute AsaCeidte  AMCOW |
Cole o 8 I fv& x x A-#FA- 3 v > v . o L A wens - -
Accueil
\ = v = v )t v = E "l qr
2 A A" e A — — - _— = Z
I_] v Verdana v 16 v A A Aav o
— . = = "':‘ i v On v v
Coller G I Sva x X AvP2vAv = 0 = = |=3 o=

Presse-papiers Police Paragraphe

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

e Les outils de cadrage sont dans l'onglet accueil > groupe Paragraphes et s’ap-
pligue au paragraphe ou vous étes positionné.
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A PROPOS DE L' AFFICHAGE DES GROUPES DANS LES ONGLETS

o Atfichage
o Prétérences de Word
< Tout affiche
<
Outils de création et de vérification Atticher dans le document
P A‘B,C ¥ Sigeats Dessins
Afficher ks commentares au passage de |a souris Surigrage
Géndeal amcrage Ruban ot Modfier  Grammake ot Comection
barre dounh srthograpte  watcmatique Police broullen 8 Ancrages dobjsts
Codes de champ plutdt que valeurs Limites de texte

Sortie ot partage Couleurs et images d'arrdre-plan en made Page

| - ~ Repires de 1
l = I et > e ognage

1 b Invines Fusion et publipostage

Ervegiire g Surn des
1 MDA Champs avec trame ©  Lors de la sélection B
| Sigres diacritiqoes

Utiliser cette coudeur pour les signes discritigues
-~ Q e
| & — A |
] Utdastew Secunte Deaswers Deciaration de Afficher les caractires non bles
! por Sdfast  comfidertiaind Teus
Texte masqué Margues de paayrache Tabulations

Traits d'unicn conditicnnels  Espaces

Afficher les lémments de fendtre

Rigle verticale
@ Espace entre les pages en mode Page
Largeur de s 20ne de style: O om : Apsster b b fendtre
Ruban
Afficher longlet Développewr Afficher les thres des groupes

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

Mise en forme Qutlls Tableau Fenétre Alde

® Word Fichler Edition Affichage Insérer

nregistré d

Enreglstrement automaticue @ ©
Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire
T ¥ } Times R4 A A | Aav| A [ESvisviEsv | = 3= | 3] | A AaBbCcC ] AaBbCcl  AaBbCcOdFe  AsBbCcOdfe  AnBoCd
Coller G I Svab x ¥ Av ZvAnv B = = = |5 I=v | Ov v a-thra2 sbm Ramps_.. | obmRampe_.. sbm_jégendel | Abm_taxt Ace_t}
Prene-puh Parngrag
" 11
Présentation générale.
Lille est une commune du nord de la France, préfecture du département du Nord
ct chef-licu de la région Hauts-de-France. Lille est, avec ses 233 897 habitants
intra-muros au dernier recensement de 2014, la principale ville, aux cotés de

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

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

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce gue vous voulez faire p‘,l
X . = = o — = —
v b T"“f‘ T ;s SO S RS SO B N AaBbCcE PaBbCf AaBbCal asseccoose Assnceodse  mabbcend
coller Collections de polices > == Sl Bl e e e (e (s
[ papl Paragrapne styles
Calibri (Tes) c
Cambria (Corps)
Angsana New (Tires CS)
Cordia New Corps CS)
v Times >
NVerdans 5 . ecture du département du Nord
s it, avec ses 233 897 habitants
— il il i
E—
Accueil  Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipestage Révision  Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
< A Arial 14 AA Aa A = = = = = T I 0
- v v Aav B ST E = l BaBbCl — . .
l [] [§ £ AaBbCcL ,]:a AaBbCcl rasoccoaee  aasoccoage  nasbed
Coller o G I Svab x X Av @vAv === = M ) a-tire2 obm Rampa_.. | obm Rampe_. abm.légendel  Abm_tex-it Abm_
Styles

Fresce-paplers olice Paragraghe
: ) ] r £ 7 3

Présentation générale.
Lille est une communétu nord de la France, préfecture du département du Nord

Le changement de taille se fait sur le texte sélectionné depuis le menu déroulant taille
situé a droite du menu police.
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Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage ? Dites-nous ce que vous voulez faire G
= A i A = A= = = = A s
0° m Aral u EA N K[l EviErmEy  EE (T AaBbCel AaBbCcl sasoccodee  Assbccoaee  AaBocen)
Caller Eg G I 5va ° Av2vA~ Oy v a-tits2 abmRamps_..| | stmRampe_. | abmJagendel | Abm_tex-it Abm_teof
& i 5
Presse-pay 65 Paragraphe
) 75 1
8
9
10
10,5
n
12
V14
16 Présentation générale.
1 .
.ﬁ“ Lille est une commune du nord de la France, préfecture du département du Nord
22 et chef-lieu de la région Hauts-de-France. Lille est, avec ses 233 897 habitants
24 intra-muros au demier recensement de 2014, la principale ville, aux cotés de
26 o . S o L L p o
___

CHANGEMENT DE COULEUR ET ALIGNEMENT CENTRE

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire
< b " v A == — — A
v o Arial v20 v A A Aav | P ESAVAE=SV AT AVE | €S U || RaBbCl £
‘ O m AaBbCcL [paBbC) AaBbCel socbccode AsdbCcddee  AabbC
Cller » | G T Svar x, ¥ | Av 2 AR EI=S==E Ev| dvilv ative?  atmBampe_. |sbmRampm . sbmlégendel | Abmiscit | Abm
R, e - : . e

Couleurs du theme

] [

el

F Couleurs standard -ale

| HNE O : -
Li i — d de la France, préfecture du département du Nord
et &) Couleurs supplémentaires...  -de-France. Lille est, avec ses 233 897 habitants
in [dpégradé > :ment de 2014, la principale ville, aux cotés de

7y » 373 2 IR Y23 IR =) 21

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

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

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage Q@ Dites-nous ce que vous voulez faire
T N 2 = = = = A I_
[ Arial v 20 v A A aav  Bp vicy v e= s | 2l | AaBbCcL |ml AaBbCcl 4asoCcooEe  AaBbCcDate  AABDC

Coller G T Sva x X Av2vAn~ = E§ o || i - titre stmRampe_.  sbmRamp=_.  sbmlégenced  Abmtex-it Abm

Prasse-paplers Polica
[.

Présentation générale.

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

intra-muros au dernier recensement de 2014i la Brincigale villeI aux cotés de
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MISE EN ITALIQUE.

MISE EN ITALIQUE DEPUIS ONGLET ACCUEIL

° Enregistrementsutomatioue @ ¢ A H O+ J & = et T 2 ©
Mcuni Insertion  Dessin  Conceplion  Mise en page i Révision ichag Q oi ce que vous voulez faire < Partager (J Commentaires

D' Verdana v v A A Aav K FI | AaBbCcl AaBbCCl AihCchase ASBOCCOMEE  AABDCCOMER  ASBDCCDOEE | 2
Coler 3 G S x X A-ZvA- & - aame sonBamga_.  bmAoree.. LM Mgns 1 | Abmtawi Abmere  Abmtaae 10 Volet

— Styles

Prasse-papiars Polce Paragrapne stytes
i 2 1 . 1 2 3 ‘ s 5 7 8 1 i 12 1 1 5 % 17 1

Présentation générale.

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

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

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

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

MISE EN ITALIQUE DEPUIS LE CLAVIER.

c) ) -
s 5 AT

TATATaT T

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

Aceel  hszrtor  Deise  Conoption  Meeonpapr  Rékmeces  Pudljostapr  Adison  Monage U NMtesmeusce puevossvode o @ Frnger 1, Conmesaing
ke o2~ KA av B vite'Te oW AaBREL }.mc‘ L N
i | ek f Setupur | A S PR R

Gfflsve x s A2 A M|l=y 6T

Pri

Lifle est une commune &
Nord et cher-lew de ka rég

Ule est, avec ses 233 59
de 2014, la prircipale vill
d'Ascg; la Métropoles Euro
1138 929 habitants au 1

> Le changement de graisse se fait sur le texte sélectionné puis on clique sur I'outil
gras (a coté du I) du groupe Police de I'onglet d’accueil.

> On peut aussi utiliser le clavier avec cmd B (B étant I'labrégé de bold qui signifie
gras en anglais).

PREMIERE SAUVEGARDE DU DOCUMENT MIS EN FORME.

Aprés avoir modifié I'aspect du document exercice-0, nous pouvons le sauvegarder.

@ Word JJFchienll Edition  Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fendtre Aide 0 & @ o @ sonmm = o) Q yvescomil 8 @
[ J ® | Nouveau document o - O exercice-0.docx _ Envegistré dans mon Mac ~ Q Rechercher (Cmd + Ctrl + U)
Accueil In Nouveau 3 partir d'un modéle... ige Références Publipostage Révision Affichage () Commentaires p’Modilig(ign v
T Ouvrir.

F == o ] 7S
[ > P == 0w AaBbCct Assbcet oo | |4 & &
Coller 4 Fermer E = OV stez st Rampa_.. s Ramga_.  sbm_Wgend.. Svl";‘l:: Dicter  Rédacteur

Enregistrer Parsgraphe Styles Voix Assistance

regisls 1 6 17 18
Emogi;kw comme modéle...
Déplacer..
Renommer...

i« - exercice-0-m.docx )
(D v v B9 Word-exercices-1 e - Q
Emplacements en ligne Format du fichier :  Document Word (.docx)
Nouveau dossier Annuler

Allez dans la barre de menu Fichiers > Enregistrer sous,

Dans Enregistrer sous saisissez un nom de fichier (ici exercice-0-m),
Choisissez un dossier (ici Word-exercice-1),

Cliquez sur Enregistrer.

PN
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QUITTER WORD.

A

(

Word  Fichier

A propos de Microsoft Word

Préférences...

Se déconnecter...

Services

Masquer Word

Masquer les autres

Quitter Word

X

Edition

Affichage

nsérer Mise enforme Outils Tableau Fenétre Aide

B @& - D exercice-0 _Enregistré dans mon Mac ~

ion Mise en page Références Publipostage ) Dites-le-nous
- o= E A
Lacl SE T e g, [
A~v2vA- 1= a-titre2 Abm Ramps._. Volet
- = Styles

Présentation générale.

Lille est une commune du nord de la France, préfecture du département du Nord
et chef-lieu de la région Hauts-de-France. Lille est, avec ses 233 897 habitants
int au dernier de 2014, la principale ville, aux cotés de

Donedente Tormantom ot Siflamarem B8 nnne la Blbtanunte Drunalonun da T e ae

Allez dans la barre de menus, Word > Quitter Word.

[J Commentaires £ Modification

]

Dicter

¥ Partager

&

Rédacteur
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LES RETRAITS DE PARAGRAPHES OU PAS ?

VU SUR INTERNET.

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

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

RETRAIT DE LA PREMIERE LIGNE D'UN PARAGRAPHE.

Accusi  lnserton  Oessin  Conception  Miseenpage  Méfirerces  Publipostige  Rivisien  Affichage () Dies-neus oo gue veus voule: fire Partager ) Comment Lares

- v X Abv Y —vimv =~ == H
verdacs u vl EVE ==|3ls AaBbCEL ASBOCE Aumcromre Acocooue Aaseccoae Aaceonee

bae A bgeds) | AMim | AMatace | A seis )

A
)
L

»
1]

Présentation générale.

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

Lille est, avec ses 233 897 habitants intra-muros au dernier recensement
de 2014, la principale ville, aux cétés de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-
d'Ascq; 1a MEtro| Accuel inserton  Dessin  Conception  Miseensage  Rétérences  Publpostage  Aéwsion  Affiohags U Dites-rous os que vous voulez fare Bartager

1139 929 habit: .,
o

Vedas - 12 - K A | K M 3[4 @ AsdbCet [RSBBC] AsBbCAl sumecante seccoss mmccosts fateccos

4 61 Svwxx AvPvA. & v| dviliv T P R T TS p——

©

@ ‘ . ' Présentation générale.

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

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

Le réglage des retraits se fait depuis la regle.

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

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

Attention : les réglages des retraits s’appliquent au paragraphe ou vous étes posi-
tionné.
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RETRAIT DE TOUTES LES LIGNES D'UN PARAGRAPHE.

Aceusil  Inaartion  Dassin  Conceplion  Misaanpage  Réfdrances  Publipastage  Révision  AMMichage & Dités-nous o4 que vous voule? faira 2 Partagar L) Cammentairas
Verdana o1z oJK A sam| A | E=viseioe | s L | W AaBbCcl ABBDCC Awoccoews AMLCLCUSY  AMLCDMB:  AdSbCEe | A/'i‘l
G I Svaib x x e 2~ B===8 = ooy & Ve o barge, . e gy, e bgenan 1 Mt ohee_ewn sbe_tven 1 ;:;v‘
Patce Fargnpe
Présentation générale.
Lille est yne commune du nord de la France, préfecture du département du
Nord et chef-lieu de la région Hauts-de-France.
Lille est, avec ses 233 897 habitants intra-muros au demier re-
censement de 2014, la principale ville, aux ctés de Roubaix, Tourcoing et
Villeneuve-d'Ascq; la Métropole Européenne de Lille regroupe 90 communes
et compte 1 139 929 habitants au ler janvier 2014,
Dans sa partie francaise, I'unité urbaine de Lille est au quatriéme
rang en France par sa population, avec 1 037 939 habitants font
de Lille la quatrieme agglomération de France derriére Paris,
I Lyon et Marseille, et son aire urbaine est la cinquiéme de France
avec 1 182, 27 habitants en 2014. Plus largement, elle appar-
tient & une vaste conurbation formée avec les villes belges de
Mouscron, Courtrai, Tournai et Menin.
Pour décaler I'ensemble du paragraphe, deplacez le curseur du bas, cur-
seur pour les autres lignes.
p- 1 4
RETRAIT A DROITE D'UN PARAGRAPHE.
Accueil  Insertion Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage & Dites-nous ce que vous voulez faire @ Partager ) Commentaires
G verdana iz A A | Aav| A | EviEvEs| == 2|1 AaBbCcl AaBbCCl AsmoCete AsfbCcDafe  AaBoCcDdte nateccdee | | 7]

|
Coler & G T Svebx, X AvPZvAv ==

Volat
Styles

1= O v etitra e st Rampe_atm geedsl Al tweit At tste | Abe_texte 10

Présentation générale.

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

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

Dans sa partie francaise, |'unité urbaine de Lille est au
quatrieme rang en France par sa population, avec

1 037 939 habitants font de Lille la quatriéme aggloméra-

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

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

tants en 2014,

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

Pour le retrait a droite déplacez le curseur situé a droite dans la regle.
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DESOLIDARISER LES CURSEURS DE RETRAITS.

Police @ Paragraphe Styles
2 1 1 4 [ € 8 ) 1 11 12 15 16

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

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

Police ; I ’ Paragraphe Styles

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

Dans-sa-partie frangaise, |'unité-urbaine-de-Lille-est-au-quatriéme
rang-en-France-par-sa-population,-avec:1037°939 habitants-font-de-Lille-la
quatriéme-agglomération-de-France-derriére-Paris, Lyon-et-Marseille, -et-son
aire-urbaine-estla-cinquiéeme de-France-avec-1°182.9027 -habitants-en-2014.

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

Si les 2 curseurs bougent en méme temps :
1. Sélectionnez un des 2 curseurs ;
2. Appuyez sur la touche majuscule et maintenez la touche ap-
puyee ;
3. Déplacez un des 2 curseurs, a droite ou a gauche.

T G T I Y O Y O T
Rttt B ¢ .

] Retrait de la premiére ligne
Pour sauvegarder un document sou

Retraits des autres lignes.
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AFFICHER LES CARACTERES INVISIBLES.

Accucil  Insertion Dessin  Conception  Mise an page Révision ge © Dit ca quo vous voulaz faira & Partager [ Commantaires
Eﬁ:]v Vecoana 1 ’ av A EviEYREY == 4 ‘I AaBbCcl A2BDCCl  AsBOCcDife  AsBbCcOAfe  AsBLCCDdEe ||AsBbCcDdle | | lo/_/:
Coter o G I Svab x x Av2vA~ Bl === 1= &V o asttend sbr Rampe_. b Aamge_.  sbrégence  Abm_teit Asm_twcte Abm_texte 33 sv‘:‘::
i Pollce Poragreg stytes

Présentation-générale.
||
Lille -est-une-commune -du-nord-de-la France, préfecture du-département-du
Nord et chef-lieu de-la région-Hauts-de-France. |
Lille-est, avec ses 233897 habitants intra-muros-au-dernier re-
censement de 2014, la-principale ville, -aux-cotés-de Roubaix, Tourcoing-et
Villeneuve-d'Ascq; la- Métropole Européenne de Lille regroupe 90 communes
et-compte 1°139°929 habitants-au-ler-janvier-2014."
Dans-sa-partie francaise,|'unité- urbaine de-Lille- est-au
quatriéme: rang- en France: par- sa- population, - avec
17037939 habitants font-de-Lille-la-quatriéme-agglomé-
ration-de France derriére-Paris, Lyon-et-Marseille, et-son
aire-urbaine-est-la-cinquiéme  de France avec 1°182.227
habitants-en-2014. 1
Plus-largement,-elle-appartient-a-une-vaste-conurbation
formée- avec- les- villes belges: de- Mouscron, - Courtrai,
Tournai-et-Menin.
Pour afficher les caractéres invisibles cliquez sur I'outil P a I'en-
vers du groupe police de I'onglet accueil. A 1T
Z k
Doy v
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COPIER-COLLER.

COPIER LE TEXTE SELECTIONNE.

La ponctuation

Le point d'exclamation
Les emplols du point Cexclamation sont nombrewx; celul-ci s'emplole be plus

e e e e IEETI Affichage Insérer Mise en forme Ou
interpellation, un ordre. N
Exemples : Annuler #Z

« Qualle nouvelle! (surprise)
- Sliencet (ordre)
~ EN bien! Vous voild enfini (ironie)

Aprds un paint d'exclamation, on emploie In majuscule §i on considire que co Couper 38X
signe de ponctuation marque la fin d'une phrase; sinon, on emploie la minuscule. -~

Copier N\ #C
Exemple :

Coller ®BV

Sélectionnez le texte Collage spécial... ~RV

Coller la mise en forme et I'appliquer X {3V

Menu édition : copier

A%

Le texte est copié dans le
presse-papier

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

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

COLLER.

& Allez dans Affichage Insérer Mise enforme Ou

éditlon Annuler wzZ
Coller.

Couper ¥€X
Copier #8C
Coller N BY |
Collage spécial... ~BV

|

Exemple :

1 o gl o o s matrles Le contenu du presse-papier est collé a
2) limportance d¢fia clentée;

3)ios Succes de fente, l6s exporiations et los commandes I'emplacement du curseur.

I n'y apas

avant le p 9

Le point d'ffxclamation
Les employf du point d'exclamaticn soat nombreux; celui-cl s'emploie le pus

souvent gfirés un mot, une lbcution, une phrase exprmant un sentiment (joie,
surprisefindignation, étonnement, ironie) cu aprés une interjection, une
nte n ordre
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COLLER LA MISE EN FORME ET L’APPLIQUER.

Coller et respecter la mise en forme
colle le texte en tenant compte du ré-

& Word Fichier Iyl Affichage Insérer Mise enforme O

. . A ey Annuler Frappe ®Z
glage (police, taille, etc.) de I'endroit Répéter Copier BY
\ Accueil Insertion
ou vous collez le texte. == Couper %X
Par exemple si le texte copié T Verdana pie %C
est Arial, gras, rouge, 18 et qu’a I'en- Coler o G I Coler BV
droit ou est le curseur c’est Verdana, : Collage spécial.. _BEAY
: :
noir, 10, le texte collé aura les carac-
téristiques de I'endroit ou I'on colle S, =
, \ i ) Sélectionner tout ¥A
(c’'est-a-dire Verdana, noir, 10). !

COPIER-COLLER : LES RACCOURCIS.

RACCOURCI POUR COPIER : CMD + C.

e e e ——

‘ ‘MLLLL_
' b |L|ULJLLE

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

RACCOURCI POUR COLLER : CMD + V.

L ——"_— — L —

2
i Joj 5 oa) - ) e |

' G ELEEEER
I e D Y

L] e

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

|
},

Nouveau commentaire

Prendre une photo
Scanner des documents

Dap~ == narkin fransaica llnité. yrbaine de-Lille: est-au-
Couper HX

qug ar- sa- population,- avec-
16 Coller wgv e-la-quatriéme -agglomé-

rati ‘Lyon-et-Marseille,-et-son-
aire le-France-avec: 17182027
hat
Plu: - - R ra-une-vaste-conurbation-
fort e et e enampe | de" Mouscron,- Courtrai,:
Tot &

Police... D

Paragraphe... A EM

Lien hypertexte >

Traduire... AXET

Services >

Coller S EX

Tournai-et-Menin.*

Collage spécial ~BV

Police... #D
Paragraphe. N#EM
Recherche intelligente... ~\_3L
Synonymes 13
Traduire... ANHT
Lien hypertexte... £

Nouveau commentaire
Ajouter un suivi (préversion)

Prendre une photo
Scanner des documents

Importer une image

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

coller.

L’ APERCU AVANT IMPRESSION.

Fichler Edition

% word

Affichage  Insérer
® D wo-

Disposition

Création

Insertion

Mise en forme  Outils

Références

Tableau Fenétre Aide

i rampe90bis.docx
Affichage >

e s

Publipostage  Révision

¥ Dites-nous ce que vous voulez faire

= Arial El A~ Ax 03 Ap == = 4 il F
| Ao = = b AIBDCOtAMEE  ASRDCIOOEE  AIBDCCDOEE !»4: » L@
cater G I 5 voke X3 x° LA Bl===5=)& wo-naiws | | wn-ocoma | | sbmicne | som-ure vaiet

LS Styles
. Polce cagrap Sty
¢ 7 i i
& R
Dwers
cemdaec
o= s et v e
o
e eszace s s o es oe 3 VIS, s3e! mumTESTOn [£5ce 98 O
o
Dates.
-
L e ror 300 SRS 500 2k, chet e, TS e SrUER.<
Uinterligne.
U S0ACR GG 2 AR, 52 hSer L 5S40 B4 MO 0t B8P 33 1RNST S
Un bt iage wwa puat rercre be bt CITClamere: [t
La césure (ou coupure des mots).
210 2 eylasenpar Mrtrecstin ' ot
5 3 10165 CONSE00 M. LS (LI aRNDasent © KKt oun
Sures 0 rcts o ousent sreer § iz
Le paragraphe.
n eramone ent covonee e ey o
R eraTmone cou 12 515 oo & 4 5L persyaze g0
S o e i Lesi 2o ek GRATIS F P recst charkt (25t o
= Cotasdm vk
7041 ANCRA 11 2800 AL 06 Y DN B 1 TN I A8 (24 VK] 5 L (12
b
Page17sur110  9982mots (% Francais (France) Sl % = = OForus - e
.

Avant d’user, inutilement, les coliteuses cartouches de votre imprimante a jet d’encre,

utilisez le zoom pour avoir un apercu général de votre document.

| Partager A
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VOUS MERITEZ UNE BONNE CORRECTION.

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

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

LES METHODES DE CORRECTIONS.

Dans Word il existe 2 méthodes de corrections:

» La correction automatique, immédiate qui corrigera une grande part des fautes de
frappe.

« La vérification grammaticale applicable a chaque fin de phrase, immédiate ou dif-
férée.

LES PREFERENCES POUR LA CORRECTION AUTOMATIQUE.

Fichier Edition Affichag
A propos de Microsoft Word

Yo Préférences... N 38,

@ Préférences de Word
Tout afficher = ]

Ouf‘ils de création et de vérification

0 Ed =
=4 v ABC
Général Affichage Ruban et Modifier Grammaire et  Correction
barre d'outils orthographe automatique

Sortie et partage

= (e ==
H & [
Enregistrer Imprimer Suivi des
modifications

Parameétres personnels

S L U/
Utilisateur Sécurité Dossiers  Déclaration de

par défaut  confidentialité

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

ABC he.
S graphe

Grammaire et
orthographe
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o
<

Tout afficher

Q

Orthographe
Toujours suggérer
Veérifier l'orthographe lors de la saisie
Signaler les répétitions au moyen d’'un indicateur
Mots souvent confondus
Ignorer les adresses Internet et de fichiers

Dictionnaire personnalisé : = Dictionnaire personnel

Parameétres linguistiques avanceés...

Grammaire

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

Régle de style : = Grammaire

~
v

A
v

Grammaire et orthographe

Ignorer les mots en MAJUSCULES
Ignorer les mots avec chiffres
A partir du dictionnaire principal uniquement

Dictionnaires...

Paramétres...

Réglages généralement utilisés pour la grammaire et I'orthographe.

LA VERIFICATION DIFFEREE.

IOutiIs Tableau Fenétre Aide

Grammaire et orthographe
Dictionnaire des synonymes...
Coupure de mots...
Recherche intelligente...
Recherche...

Traduction

Grammaire et orthographe...
X #R

AL

L

Masquer les fautes d'orthographe
Masquer les fautes de grammaire

Réinitialiser la grammaire et la liste des mots ignorés

[

® Word Edition Mise enforme Outils Tableau Fenétre Aide

o0e Enregistrement automatique

Fichier Affichage Insérer

¥} document-test1.docx

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision

Verdana \a v =i v | &= 5= ) 1

Paragraphe
France pér sa popufatiori, avec 1 037 939 habiti
trieme aglomeération de France derriére Paris, L'
aire urbaine est |la cinquiéme de France avec 1

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

Son nom en ancien francais (L'Isle), comme en
Rijsel en néerlandais; de « ter Yssel ») provienc¢
mitive sur une ile des marécages de la vallée d¢
dée. Lille et ses environs appartiennent a la rég
romane, ancien territoire du comté de Flandre r
I'aire linguistique du flamand occidental.

V' Dites-nous ca que vous voulez faire

AaBbCcl |EaBbCl AaBbCcl sasoccouge

aitrez abmRsmpo_.  SomRaMED_..  Sbem logeecs

Grammaire et orthographe : Frangais

Absent du dictionnaire :

Dans sa partie francaise, I'unité urbaine de Lille est au quatriéme
rang en France par sa population, avec 1 037 939 habitants font de
Lille la quatriame aglomération de France derriére Paris, Lyon et
Marseille, et son aire urbaine est la cinquieme de France avec
1182.

Suggestions :

Tout ignorer Ajouter

agglomération
agglomeérations

Madifier Remplacer tout Correction automatique

Options... Annuler

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

©O ® ® Enregistrement automatique @ AESUE s i document-test1.docx a ®
Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faira & Partager () Commentaires
E & Verdana v 12 ol A" A Ap v A, —vi=v i w o= 3 A q ;
W B Verdana 12 A Aa o : Z4 AaBbCcl aBbCll AaBbCcl Asfoccddfe  AsfbCebdfe || o
Caller ',; G I Svab x X AvovA. B = = == = v 0 - alrez abm Rampo_ | | aom Rompa_ | |StmUGgence 1 | Abm_tea-it Volet
= - Styles
Presse-pagiers Folice Paragraphe Grammaire et orthographe : Frangais
3 v 6 F 0

LU U S U U LU L UL T U L T U

Absent du dictionnaire :

Son nom en ancien frangais {L'Isle), comme en flamand francais
R . : (Rysel| et Rijsel en néerlandais; de « ter Yssel ») proviendrait de
Son nom en ancien frangais (L'Isle), comme en  sa localisation primitive sur une fle des marécages de la vailée de
Rijsel en néerlandais; de « ter Yssel ») provien¢ 2 Dedle ol elle a été fondée.
mitive sur une fle des marécages de la vallée d¢
dée. Lille et ses environs appartiennent a la rég
romane, ancien territoire du comté de Flandre r ([QIELE = Tout ignorer Aouter
I'aire linguistique du flamand occidental.
Suggestions :
Ryser
Ville de garnison, Lille a connu une histoire mot ~ vs#!
la Révolution frangaise. Connue pour avoir été  ***
France, elle a appartenu successivement au con

R

de France, a I'Etat bourguignon, au Saint-Empirt "

Pays-Bas espagnols avant d'étre définitivemer

terme de la guerre de Succession d'Espagne. |

1792 lors de la guerre franco-autrichienne et t/

i les deux conflits mondiaux du XXe siécle au cour

Modifier Remplacer tout Correction automatique
Options.. Annuler Fermer

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

PLUS DU COTE DE LA GRAMMAIRE.

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

Régle de style : = Grammaire Paramétres..._k

Il existe des parameétres supplémentaires, selon vos exigences.
Parameétres

Regle de style : = Grammaire

Options de grammaire et de style :

Accord de "tout" suivi d'un adjectif

Accord de "vingt" et "cent"

Accord des noms, adjectifs et déterminants
Accord des participes passés

Accord du mot "demi"

Accord du sujet et du verbe

Articles définis contractés ("du", "des", "au", "au...
Comparatif/superlatif

Elision

Emploi des auxiliaires

Emploi des majuscules

Emploi des pronoms

Espacement avant ou aprés une ponctuation
Espacement entre deux mots

Emploi du trait d'union avec le verbe

Emploi du trait d'union dans un nom

(I JJ Q<R ]<]

(R J IR J Q<<
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Paramétres

Régle de style :  Grammaire

Options de grammaire et de style :

Séquence de ponctuations

Temps et modes des verbes

Emploi de "aller" pour exprimer le mouvement
Forme de |'adjectif attribut et du participe passé Emploi non-recommandé d'une préposition
Forme invariable de certains mots et groupes de... Pléonasmes
Harmonie phonétique (ex. "ce" vs "cet") Accord de "c'est"
Homophones (ex. "a" vs "a", "mangé" vs "mange... Langage familier
Mauvais emploi d'un pronom Handicap
Mauvais emploi d'une préposition

Negation Rétablir tout Annuler |
Question indirecte e S [

PREFERENCES POUR LA CORRECTION AUTOMATIQUE.

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

@ Préférences de Word
Tout afficher [QI ]

Ouf‘ils de création et de vérification

= ABC
LB L =0 = v asé |
Général Affichage Ruban et Modifier Grammaire et  Correction I
barre d'outils orthographe automatique
Sortie et partage k
Enregistrer Imprimer Suivi des

modifications k

Paramétres personnels

B 8 B ¢

Utilisateur Sécurité Dossiers Déclaration de '
par défaut  confidentialité
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[ ] Correction automatigue : Frangais
< Tout afficher [l.l ]

Corriger automatiquement l'orthographe et la mise en forme en cours de frappe
oL DL E VG ST AutoMaths  Mise en forme automatique au cours de la frappe  Insertion automatique
Afficher le bouton intelligent de la Correction automatique
Supprimer Ia 2e majuscule d'un mot
Majuscule en début de phrase
Majuscules aux jours de la semaine
Majuscule en début de cellule
Caorrection en cours de frappe

Exceptions...

Remplacer :
-
Par:

HoO 606y -

Supprimer

Utiliser automatiquement les su&ggestions du vérificateur d'orthographe

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

AJOUTEZ VOS CORRECTIONS ET REMPLACEMENTS AUTOMATIQUES.

Remplacer :
mso3

Par :

IMicrosoft Office 365 I
L NS ¥ | rr
mso Microsoft Office
noeud nceud
noeuds nceuds
nosu nous
nourir nourrir
nouriture nourriture
occupper occuper

Utiliser automatiquement les su&ggestions du vérificateur d'orthographe

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

Ici mso3 sera remplacé par Microsoft Office 365.
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CORRECTION AUTOMATIQUE — EXCEPTIONS.

[ ) Exceptions de correction automatique

< > Tout afficher n -
. A EGCIE Deux majuscules en début de mot  Autres corrections

Pas de majuscule aprés :

Corriger automatiquement l'orthographe e

Correction automatique L.UGIVEIGH Il I

Afficher le bouton intelligent de la Corr a.
Supprimer la 2e majuscule d’'un mot ap-
Majuscule en début de phrase ::?end‘
. Majuscules aux jours de la semaine arg..

Majuscule en début de cellule

TP T

c ti e Ajout automatique des mots a la liste
orrection en cours de frappe

Exceptions de correction automatique

Premiére lettre RENELETTENEEELE CLTE ER LG Autres corrections

Ne pas corriger :
I ) |

PPo

Ajout automatique des mots a la liste

MISE EN FORME AUTOMATIQUE EN COURS DE FRAPPE.

N J Correction automatique

< | D> Tout afficher [Q ]

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

Correction automatique ~ AutoMaths RYERDRGIGEETEENG RTINS CRER el Insertion automatique

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

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

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

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

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme [ONUCE Tableau Fenédtre Aide

Enregistrement automatique @ © ﬁ E (j v Grammaire et orthographe >
Dictionnaire des synonymes... X #R
Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Référe Coupure de mots... N
A A = Recherche intelligente... ~\3L
v v v =i E Recherche...
®© L]
En-téte Pied de Numéro Date et Champ Image 4 partir Atteindre Atteindre le  Traduction >
page de page heure d'un fichier I'en-téte pied de pagt Langue...
En-téte et pled de page Insérer Navl
| I 2 1 1 2 3 4 Statistiques...
v inmnwnie w nwwswws  Options de correction automatique...
i | . .
Vérification de l'accessibilité
8 S_o_n ‘nom-en-a nC|en_'fr‘ Suivi des modifications >
Rijsel-en-neerlandais; combiner des documents...

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

Coupure de mots

Coupure automatique
Coupure des mots en majuscules

Limiter le nombre de coupures consécutives a: |3 o

Manuelle... Annuler m\
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RECHERCHER ET REMPLACER DES MOTS.

RECHERCHER.

Q- Office 2016 3 ©

Accueil  Insertion Publipostage Révision  Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire # Partager ) Commentaires

| o ["! Verdana 2l |« AsBOCOUfe  AsSDCCOGfe  AABDCCDIEe  AaBbCcOCEe  AaBbCcOdEe AcBbCeL Q’
Coller < 6 I Coller BV By v we-atqw WOM-KEN% wm-neend abm-wee wm-anee wm-utre abm-sere2 g/’:‘l:x‘
Collage spécial... ~“RV
o — Coller la mise en forme et 'appliquer "G ¥V
Effacer >
Sélectionner tout A
Rechercher > Rechercher... €F
Rechercher sulvant G
Rechercher précédent 0%C
Remplacer... O XH
[ Activer/Désactiver le dessin ~¥z | Atteindre.. X#6 |
Recherche avancée et remplacement.
Démarrer Dictée X
Emoji et symboles “~¥Espace

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

Connexion au compte Office et téléchargement.

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

Allez dans le menu Edition > Rechercher > Re- .
chercher et dans la zone recherche (en haut, a
droite, entrez votre critére de recherche (ici Office & Difiea 2016 d ©
2016). Microsoft Word surlignera le texte retrouvé

dans votre document.

RECHERCHER ET REMPLACER.

Edition

@ Word Fichier

Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fenétre Aide

GEFEEY  Annuler Frappe *Z B rampe149.docx
Rétablir Frappe #Y
Accueil Insertion | Publipostage Révision Affichage Q 1
| == | A
ﬁ”:l v Verdana b= == 3] il AaBbCcDdEe
Coller g G I Coller ¥V = g 1% . My v abm-italique
Collage spécial... ~¥V
pp'esse'pap'czs . Coller la mise en forme et I'appliquer X {r3gy | Paragrapne : ‘ 1
| 2 8 9 10 1 12 13 14
Effacer > ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
Sélectionner tout A
Rechercher > Rechercher... #F
Rechercher suivant #G6
Rechercher précédent 0 ¥8G
Remplacer... N {88H
Activer/Désactiver le dessin ~3Z Atteindre... X#G |
Recherche avancée et remplacement...
Démarrer Dictée EF . "
Emoji et symboles ~3¢Espace WerPoint pour iPad (2.27)

Allez dans le menu Edition > Rechercher > Remplacer.
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@ Word Fichler Edition Affichage Insérer Miseenforme Outlls Tableau Fenétre Alde VY U D [
A rampelag.doc S

Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Mise en page Références  Publipostage  Réwision  Affichage ) Dites-nous ce que vous voulez faire 2 Partager [ Commentaires

‘"ﬁ Verdana v 18 A A =viz vz == 3 ¥ AsOCcOOfe  ASBDCCOUZe  AaBbCeDOPe  AsBoColdEe  ARBbCcDuEe : AaBbCeC | | A
cobr o [@]7 Sva o x, ¥ AvZvA-v ==E==p1= =, & str-ralgos | ste-Mgends  sbmerowsl  somdere | steeinsield || ade-terel stz =
Tasse-paphrs Foles a9

EERa@of
¥ RECHERCHER ET REMPLACER
Office 2016

L~ | Rechercher
Microsoft PowerPoint pour iPad (2.27)

s -1 ] Installation d'Office 2016 pour Mac. |

CORRESPONDANCES : Résultat 1 sur 10
Itallation d'Office 2016 pour Mac

Remplacer tout

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

Connexion au compte Office et téléchargement.

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

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

de procéder au remplacement.
Entrez ensuite le texte qui remplacera le texte recherché, puis cliquez sur Rem-

placer ou remplacer tout.

1.

Word 2016
$*+  Rechercher

Ruban et menus.

Word 365

Remplacer tout Remplacer

CORRESPONDANCES : Résultat 3
Ala découverte de Word 2016

Comme sous Microsoft® Word pour Mac 2011 ou Word 2013 (la version Word pour Windows),
Word 365 pour Mac utilise le ruban qui centralise de fagon visuelle la majorité des fonctions.
Au moment ou je publie ce document la version Word 2016 pour Windows (le nom est Word
2016 tout court) était encore en version apercu (ou Preview).

Lancement ce Word 2016 pour Mac depuis

[ )
Si vous cliquez sur remplacer vous modifierez une occurrence a la fois ; le mot
en cours est surligné en vert pale et les autres mots sont surlignés en jaune
foncé. Le surlignage disparait quand le texte a été modifié.

e Sjvous cliguez sur remplacer tout, tous les textes trouvés seront remplacés d’un
seul coup.

00 @ cregistementavtomatiooe @ © A H © -~ A rampe149.docx (©)]
Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Révision g O Dit ce que vous voulez faire 4 Partager [ Commentaires
;‘E' :J Vardana Yo oA A | Aav | B |EviSviEe | EE 2| T ASBDCCDOEE | AJBDCCOOBE  AGBDKCOMES  ABBDCEDOE®  A3BDCKDOER AcBbCcC | :}
Coller ‘,{ Gllsva x, ¥ AvZ2vAv SI= ===y & v abn-mafque | abmibpesds | | sbe-rormal | abnge sbe-waeld sbe-uired abm-vura2 ;:::L

DEBQ@eo’"E i 2k : ' I
Office Z;JIB
&~ Rechercher Microsoft Word
Auives spporeiy m La vérification est terminde. Nous avons effectus 6

| offica 365

—

Pour pouvoir faire plusieurs installation d‘Office 365 pour |

CORRESPONDANC

Pour pouvoir faire phesieurs inst

AUTRES TYPES DE RECHERCHES ET REMPLACEMENT.

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

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

INSERER UNE IMAGE DEPUIS LE MENU INSERER

® Word Fichler Edition Affichage Inséi®r Miseenforme Outlls Tableau Fenétre Alde O Ve <) %

® ®  Encegistrement automatique @ © s B Lille-3-adéré.docx

Accusil  Insertion  Dessin  Conception  Mise en page 3 Révision ichage & Dit 6 que vous voulez faire # Partager G Commentaires

S . [ L8 22 T R E=E|2 AaBbCcl AaBbCcl AamoccDste AsSbCcDafe  AaBaCcOgEe  AsnCedote | | )
,

atined b Awrpe . atmBampe. st egwede  Abe_feeit Abm_teate Al tects 10 Volet
Styles

& Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tablea
- N ] Enregistrement automatique @ © AESO @ s

e QLEILIE Mise entforme  Outlls Fenétre Alde

Tableau

Navigateur de photos..

Forme > Image & partir d'un fichier... i . ;s n i "
pn SmartArn > Images en ligne... R aq Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipost
Graphique [ 2 ——
A Tableau.. =l Verdana ¢ =v s
A Audio > =
' = =V Colle
Vidéo > 4 L [— Dossier partagé
Paragraphe \
lednes.. Presse-paplers & Récents Nom
0
Moddles 3D > B cCaleulette.app B/ déssa.jpog
: R GPjpeg
Compléments 2 3 divers '&
Lien hypertexte... ®K [$ Documents
Signet.... 5 Atelier i0513
Renvoi.. B
S
—————

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

INSERER UNE IMAGE DEPUIS L'ONGLET INSERTION.

(-3 N ] Enregistrement automatique @ © AHS V) é s B

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision A

% Page de garde v @ v v ’__C) v tg @ v 5 Smartart v EE Télécharger des compléments

D Page vierge a0 Graohique v
= Saut de page [ad Navigateur de photos... ire d'écran v | O Mes compléments v

Pages Tableaux = Image a partir d'un ﬁchier. Compléments

P& Images en ligne... i i

Tableau

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

Vous pouvez aussi insérer une 008 Erpummtsimice ® « AHG-O S * B rampetdndocx
photo depuis |e navigateur de phO' Accusil Insertion  Dossin  Concoption  Misaenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage @ G
tos qui est accessible depuis le Ljy (e lo _JA sl & f 25 iEs
menu insérer ou depuis l'onglet in- | 7 * el ot ot
sertion. ' O ravrtos

e Vous pourrez alors sélec- &g
tionner une photo depuis <yl
I'application ou depuis
Photo Booth.

dow ABDCCOTEE
Dol sbm sbgenca

NOPIe20.85  MoP3030.00  INGP33LIR
W
NOPIGI2.PO  MGP3033°  IMGPIE36JPO  INOPICI.PS  MGI303070  INGPIING
¥ - “
SR >
T : 2

INC23633.09°5 MC93630.0°G IMCP3C44.JPC MCP3846.0P0 MC93847.0P0 INGP3645.0PG

> Q- 1B 964 éléments

T ——
REH TS L E
Acosst  nsersen  Osmin  Concestin  Missenpage  Rfftrences  Mubipariage  Rdwsin  Attchage ) Cesoses cs gue otz fare Partager ) Cormentares
—— - = =
B- @ BT & @®- =TT
SMEL — 2 B
s b -

suB5Si0N O'ESpagne en meme temps que tout le territoire composant la
province historique de la Flandre francaise,
Lille est encore assiégée en 1792 lors de la guerre franco-autrichienne, en
1914 et en 1940. Elle 8 été durement éprouvée par les deux conflits
mondiaux du XXe siécle au cours desquels elle est occupée et sublt des
destru

it
Cité mawmuls s¢s origines, manufacturiére depuis le XVie siécle,
1a révoluf ndustrielle en fait une grande capitale Industrielle,
principalement autour des industries textiles et mécaniques. Leur dédlin, &
partir des années 1960, ouvre une longue période de crise et ce n'est qu'ad
partir des années 1990 que la reconversion vers le secteur tertiaire et la
réhabllitation des quartiers sinistrés donnent un autre visage  la ville.

L création du métro sutomatique en 1983, la construction du nouvesu
quartier d'affaires Euralille & partir de 1988 (aujourd'hui le 3e de France
““““ demiére La Défense et la Part-Dieu), I'amrivée du TGV en 1993 et de
I'Eurostar en 1994 placent Ulle au caur des grandes capitales européennes,
= — L e Le développement de son aéroport international, des événements annuels
comme la Braderie de Lille qui a lieu début septembre (deux & trois millions
de visiteurs), le développement d'un ple étudiant et universitaire
(sujourd'hui, avec plus de 110 DDD étudiants, le 3e de France derriére Paris
ot Lyon), le dassement Ville d"art et d'histoire en 2004 et les manifestations

Vous pouvez aussi glisser une photo vers le texte.

MODIFIER UNE PHOTO.

La photo a été insérée ; en
sélectionnant la photo on
pourra la réduire, ajouter un
cadre ou d’autres effets.

bR LT ey
‘A,u:“mr & LA
XA \
Wy L o

13 e

Dars sa partie francaise, son unité urbane et ses 1 037 939 habitants fort
de Lile I3 quatriéme agglomération de France derriére Paris, Lyon et
Marseille, alors que les 1 182 127 habitants de son aire urbaine en font la
sixiéme du pays derriére ces mémes villes, ainsi que Toulouse et Bordeaux.

ohie alle A wne vacta inn fnende avar lec

ares BN B
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L’ONGLET CONTEXTUEL IMAGE — TOUS LES OUTILS.

% Word Fichier Ediion Affichage nsérer Miseenforme Oullls Tadleau Fenlwe Alde K _BRONE
Enmgistrement wtimaticue @ © A Lille-4-photo doex
Accueil  Imsertion Dessin  Conception  Mise enpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage / Dites-rous ce que vous voulez feire % Partager  [J Commentaires
BB N ¢ &M@ &3 pe B 5 = (BB | T e (mnem 27 Dy
e Nodiler | CoTactions Coour _ Eets  Trinsparence = Styes g | Tedade | Pasiton Remuidalgne wancer icur Nl Algmr oy | R9%r S Ligeur 1631an | =,
Apssie siyms cwnges | Accessmate rerorganser

Ed & -~ L= BRI VAT =

. - i ) Styles
Renrer Mpdafler Corrections Couleur mit{ieq(ls;“ Transparence 3 rapyidos v Texte de
Rrriére-plan l'image remplacement
= Styles cimages Accessbllité
Nl = ‘ . ~

. == I:% I(_: v ZL v T[] Hauteur: 12,22em [ _“/ %

ne Avancer Reculer Volet  Aligner (> Rogner — . ~ Volet
Position Renvoi & la ligne ] Sélection J Aav < « Largeur:  1631cm | Format

automatique
= Réorganiser Tallle Mise en forme

Quand on clique sur une image un onglet contextuel apparait avec de nombreux outils.

REDUCTION D’UNE IMAGE.

REDUCTION DIRECTE SUR LA PHOTO.

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

Accucil  Insertion  Dessin @ Conception  Miscenpage  Référonces Publipostage  Révision  Affichage  Format de I'image ¥ Partager ) Commentaires

= — ; ® - — = s o = -
== Dl e~ EE v [g v by [’y}v Zv IE] =| R ! | = v [ Hauteur: 2172em [ ':/ &d/‘
Aetrer Comactkne Cculkur  Effes  Transporonce | Styes op o Taate do Peation Renwold b lgne dercer R volet  Migrer 2y v ROIOr F Lawgeur:  1631em T Veiot
“arritre-plan artistiques. fav rap des rempacement dsomatique Stlection SR - = Forman

Apst STyles dimaes Acoassiniing néomanser Tate rAse an foma

P TR

e remplacemant : Une image contenant extérieur, clel, bitiment

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

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

Sélectionnez I'image et positionnez-vous dans un coin puis poussez
vers l'intérieur.

Pour I'agrandir on proceédera de la méme facon, mais en tirant vers
I'extérieur.
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LA
il |

Texte de rcmplacement Uneimage contenant extérieur, ciel, btiment

1 N27 0‘29

Largeur: 11,84 cm

L’image a été réduite.

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

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fenétre Aide & @ Y
Enregistrement automatque @ ARS UE = W Lille-4-photo.docx
Accuell  Inserion  Dessin  Conception  Mise en page 3 it ce que vous voulez faire £ Partager .- Commentares
i 22 /A |E- = N BB T o wnen | G
P ( ~g v = . v :
Gd & - = | B - s wmen 27| Gy

Patirec  Modifer  Corfactons Covlewr _ Efiels umwm,’ Stytes Tete de Postion Renwoid lsligne Avscer Reculsr  Volel  Algnar <y Rogner 3 Largew: | 16.31em Volet
larribra-plan Timage antistique: (Ho || e 0 Sl automatique Sdlaction 2| =L Atem L 4

Fermat

Styles ¢'lmages Accessiblitd

utils  Tableau  Fendtre  Aide

B Lllle-3docx

Aocueil hsertion Dessin Concepion Mise en page Références Putlipostage Révision Affichage Format de I'in
[ | E = oy P4
- e v gl v - Ngv v
&a = R~ EL
) e B Y
Varedio pian atictiques. v rasidec

~ Sy v .
o= .E..M o e = —EL v 1] Hauteur : | 9,5¢cm ﬂl il
s = Enery k, v
¢ ? ? : -

Rogner = Largeur: 795cm .

Tallle

Dans sa partie frangaise, son unité u,m';'-'éfﬁ;:ns 1 037 939 habitants font

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

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

Accueil  Invertion  Dessin  Conceplion  Missenpage  Références  Pubipostage  Révision  Affichage Q Dites-nous o gus vous voulez fsire

i~ - R =] g g = m = 3

<=~ - <l o T T -~ S P B [l
il v =

Retie  Modfier  Coesctions Couwur  Ellsts  Tramupwrenze Siyles  0p Texte cu Posiion Renvoi b wligne Aonces fecoler Velst  Algrer oy Fogner [

Ferribre glin Fmage atisthues v rides rarrglcenen T Sélection &

ausmee Stresoimapys  accreskins sscegunisee
“principale commune de la Métropole européenne de Lille, qui compte plus
de 1,1 million d'habitants et rassemble 89 autres communes dont Roubalx,
Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq.

E[ v [ Hauteur: 12,22¢m ] 71
ke /!

I-_(') F\Egner jusqu‘a la forme >

Dans sa partie frangaise, son unité urbaine et ses 1 037 939 habitants font
An Lilla s A o 1] A : A~ C - A NDawe |
[as] Rapport hauteur-largeur 2

P

r 4 WETmote 0% Franais {France) L1 Focus m

[as] Remplir
&) Ajuster
—

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

Largaur 1620 om

Dans sa partie frangaise, son unité wba.'.‘."-.’-.“&“%;“ﬁOJ? 939 habitants font Dans sa partie francaise, son unité urbaine et ses 1 037 939 habitants font

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

Accuel  msertkn  Deasi  Comoeptien  Mieenpege  Réféences  Pubipostage  Révisen  Affichage D Ollesnous co que veus voukez ke 12 Purtuger () Commentares
- Ea- G2 &= [E. - =1 B~ D nezen Oy
Ed & - - Ea- Bl . B2 () e mezen 7 %
Ll T — o @ e o gne P oo 3 twpar: 160tm v
revive s ape s L]' v & emracerent Séection “- = N . Forman
! Format de l'image o

mpte plus
t Roubaix,

S e =

» Ombre.
» Reflet
» Eclat
» Conours adoucis

» Format 30
» Rotation 0
» Efate artitiquee

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

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

® Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fenétre Aide
o Encegistrement automatique @ © Ado- S s A Lille-3-aéré.docx

Accueil Insertion  Dessin  Conception Miseenpage Références  Publipostage  Révision  Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire

Vearda: v12 v A A Aav 2 T haBbCl
rdana Aav | A 2l Aasbcet [haBbC] AaBbeet

Biv i adtteed | abmAemge_.  shmRempe_. | sbrég

T 6 I Svab x, X | AvZvAv

Presse-paplers Polce Faragraphe s
2 2 6 7 8 10 1 12 3 3 15 1 17 1

brincibale commune de la Métropolé européenhe de i_ille, dui compte blus
de 1,1 million d’habitants et rassemble 89 autres communes dont Roubaix,
Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq.

kl

; ;i'nm\
s K

Dans sa partie francaise, son unité urbaine et ses 1 037 939 habitants font
de Lille la guatriéme agglomération de France derriére Paris, Lyon et

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

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

Word Fichier Edition ffichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fenétre Aide & @& ‘Y }
Enregistrement automatque @ AERBSUSE = A Lille-4-photo.docx
Accuell  Insertion Dessin  Conception Miseenpage Références  Publipostage  Révision  Affichage 7 Dites-nous ce que vous voulez faire £ Partager Commentares

- - B3 ("|;J' B [y*z' E E~ ThEo ﬁi[} F—" E":ﬂmlauv~ 22em o d;//‘

-
G4 -
BN

ifier  Corfactions Couleur  Effels  Tranaporence . Sipes o . Position Remvoi b laligne Av weculor Volet  Aigner 2y, Rogner I Largewr:  1631em
antistiques fdv  capides @ automatique Séiuction A = -

Auster Styles d'images v Réorganiser Ta

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

tes Publipostage Révision Affichage Format de l'image Q Dites-n

= S —
Al |, s N =
=] = - =
Texte de Position Renvoi alaligne Avancer Reculer Volet Aligner (Z -
remplacement automatique Sélection
Accessibllité Réorganiser

Depuis l'outil renvoi a la ligne a la ligne automatique
on dispose de plusieurs outils :

. Aligné avec le texte ;
. Carré ;
. Rapproché ;
. Au travers ;
o Haut et bas ;
A Haut et bas . Derriére le texte ;
_ . Devant le texte.
= Derriére le texte
== Devant le texte
ALIGNEMENT RAPPROCHE.
@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils  Tableau Fenétre Aide
IR e . Ici I'image est rapprochée
M Insertion Dessin Conception Mise en page Réforances Publpostage Révision Affichage Dites-nous ce gue vous voulez faire
Vardira 12 v A A pav A SeviSvity EE |9 AaBbCct 2abho| (o) par rapport aU teXte.
4 G I Sveb x X AP A = = 1I=v v v | | eam 1 st barge. e harge. e

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

Dans sa partie francaise, son
unité urbaine et ses

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

1 182 127 habitants de son aire
urbaine en font la sixieme du
pays derriére ces mémes villes,
ainsi que Toulouse et Bordeaux.

Plus largement, elle appartient & une vaste conurbation formée avec les
villes belges de Mouscron, Courtrai, Tournai et Menin, qui a donné
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prindpale commune de la Métropole eurapéenna ce Lille, qui compee plus
de 1,1 milon d'habitants et rassemble 89 autres communes dort Roubaix,
Tourcoing et Villenauwe-¢'Ascq,

Dang <a partie francaise,
on unité urbaine et ses

1 037 939 habirants font de
Like 2 quatriéme
sgglomeration de France

s

miimes villes, ainsi que
Teulouse et Bordeaux.

Plus largement, clic appartient & une vaste conurbation formée aves ks
villes belges de Mouscron, Courtrai, Tournai et Menin, qui 8 dorné

Mt wwrien  Dwns  Cwooton Mweviege Ml Plkorws  Pevesn Al @ o0 9 v vk

mae u KK me k EeE-E B % e [ steca mcnes smcom &
6l i-may A-F-4- H — —— s ey e

Lie est wne vile du nord de ks France, prifecture du dipartement du Mord
of chaf-ligw de la rigion Hauts-de-France.

Avec 232 440 habitants au dernier recensement de 2016, Lile est I
princpale commune de 1a Métropole eurapdenne de Lille, qui compte plus
de 1,1 miion dhabitants et rassemble 89 autres communes dont Roubekx,
Tourcaing et Vilenauve-d'Asc.

Dans sa partie frangaise, son
unité urbaine et

1 037 939 habitants fort de
Lille la quatris

agglomération de France
darrire Paris, Lyon

1182 127 habitants de son
aire urbaine en font 1a sixidme
du pays derridre ces mémes.
willes, ainsi que Toulouse et
BOrBaIUX.

Plus largement, elle appartient & une vaste conurbation formede avec les
wviles belges de Mouscron, Courtred, Tourned et Menin, qui @ donné
nalceanco an fanuier INNR 3 1'E | il ¥rrtrith - Triemal_nramisr

Déplacement de I'image.

ALIGNE AVEC LE TEXTE ET CARRE.

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

Avec 232 440 habrants au dernier recensemant de 2016, Lille est la

principale commune de la Métropole européenne de Uille, qul compte plus

de 1,1 million &* ot 89 autres dont Roubaix,
Vil

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

Lille est une ville du nord de la France, préfecture du département du Nord
at chef-lieu de 13 région Hauts-de-France.

Avec 232 440 habitants au dernier recensement de 2016, Lille est la
de la Métropole de Lille, qui compte plus
et dont Roubaix,

de 1,1 million d'habita
Tourcoing et Villeneuve-d'Asca

89 autres

Dans sa partie frangalise, son
unité urbaine et ses

1 037 939 habitants font de
Ulle Ia quatriéme
agglomération de France
derriére Paris, Lyon et
Marseille, alors que les

1 182 127 habitants de son
alre urbaine en font ka sixiéme
du pays derridre ces mémes
villes, ainsi que Toulouse at
Bordeaux.

Plus largement, elle appartient a une vaste conurbation formée avec les
villes DQI?S de Mouscron, Courtrai, Tournai et Menin, qui a donné

nalceanca an {amiar INNR 3 I'Euramitrannts §illa¥atvily - Trwnai_nramiar

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

ALIGNEMENT AU TRAVERS ET HAUT ET

BAS.

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

Avec 232 440 habitants au demier recensement de 2016, Lille est la
da la P g de Lille, qui compte plus
de 1,1 million d’habi et 89 autres dont Roubaix,
Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq

Dans sa partie francalse, son
unité urbaine et ses

1 037 939 habitants font de
Ulle la quatriéme
agglomération de France
derriére Parls, Lyon et
Marseille, alors que les

1 182 127 habitants de son
aire urbaine en font ka sixiame
du pays derriére ces mémes
villes, ainsi que Toulouse et
Bordeaux.

Plus largement, elle appartient & une vaste conurbation formée avec les
villes belges de Mouscron, Courtral, Toumal et Menin, qui a donné

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

Avec 232 440 habitants au dernier recensement de 2016, Lille est la
de la el de Like, qui compte plus
de 1,1 million d’habitants et dont Roubaix,

89 sutres

T

g 7%

W
n"
o
- g

Dans sa partie francaise, son unité urbaine et ses 1 037 939 habitants font
de Lille la quatriéme agglomération de France derriére Paris, Lyon et
Mar_seille,‘ alors que Ie_s 1182127 nanivgms de son aire urbaine en lor_vl la

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

.’ Word Fichler Edition Affichage Insérer Miseenforme Outis Tableau

Fenétre Alde

4} Lille-3-photot.docx

Q oi

° s o R S |
Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Mise en page
=gl az. = I g
Bd 69 o m-Ed- Bd- B2 p2-2- B2
Retiree  Modifier  Corrections Coulewr  Effels  Transparencs Stles o Teule do
V'amiice-pian Timage artistiques fdv  rapides remplazemant

Auster Styles dimoges Acoassibiite

~ '&!g - \ TR B\
Lokicy

Texte de remplacement : Uneimage contenant extérieur, cel, batiment

Cambrai.
Page1surd 1487mots [*  Frencais (France)

Enregistrement automatique @

Aluster

s
-

Retirer
l'arriére-plan

Révision

“sixieme du pays derriere ces memes villes, ainsi que loulouse et Bordeaux.

AES 05 -+

Références

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page
O v Bal v ; v Pl = e
= 2 W 2
Retirer Corrections Couleur Effets  Transparence . _ Styles
I'arridre-plan artistiques £dv  rapides

Styles d'images

ce que vous voulez faire

8- = Bh-iG- 4 -

Position Renvoi 8 laligne Aveacer Reculer Yot  Algner o,y
Skwction

=

Reogavser
. i 1

Plus largement, elle
appartient a une vaste
conurbation formée avec
les villes belges de
Mouscron, Courtrai,
Tournai et Menin, qui a
donné naissance en
janvier 2008 a
I'Eurométropole Lille-
Kortrijk-Tournai, premier
Groupement européen de
coopération territoriale
(GECT), qui totalise plus
de 2,1 millions
d'habitants. Elle exerce
également une influence
importante sur un
territoire de plus de

3,8 millions d'habitants

# appelé « aire
 métropolitaine de Lille »,

fortement urbanisé et
dense, comprenant
notamment I'ancien
bassin minier du Nord-
Pas-de-Calais et les
agglomérations d'Arras et

#h rampe148.docx

Publipostage Révision

Ev| R Tl 1Tl nasen T
Qv Texte de Réorganiser Rogner E 15,93 cm : a

remplacement

Accessibilité

Affichage

O Va O
a ®
4 Partager [ Commentaires
1T] Hauteur: 1377 b O
g o e 17 4
: - Volt
T largew: 1033em [ PocTaat
Toille Mao en forme
Format de limage (]
S 0 3 |
» Ombre
» Reflet
» Eclat
» Contours adoucis
» Format 30
» Rotation 3D
» Effets artistiques
T S - e—— 156 %

Tallle

Format de I'image

Y
Volet
Format

Mise en forme

Quand on a une zone de couleur unie sur une photo, comme ici le ciel
bleu, il est possible de retirer I'arriere-plan (c'est-a-dire le ciel bleu dans
notre cas) pour le rendre transparent.
Un double clic sur la photo fait apparaitre I'onglet contextuel format
de I'image ; l'outil retirer I'arriére-plan est situé a I'extréme gauche.
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& Word Fichier FEdition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide O U
® ®  Enregistrement automatioue @ © AHO (= W Lille-3-photol.docx Q @
Suppression de l'arriére-plan  Affichage Format de I'image Q Dites-nous ce que vous voulez faire © Partager (2 Commentaires
(=2 |
2 7 [l
Marquorles  Marguer los zones  Ignorer toutes  Conserver les
Zoans B conserver B suppriTer s modificatons modificatons

0 1 . Format de I'image o
sIXieme du pays derriere ces memes villes, ainsi que |oulouse et Bordeaux.

. ] bation formée avec les S o @
enin, qui a donné » Ombre
»-Kortrijk-Tournai, premier » Reflat
» (GECT), qui totalise plus » Eclat
également une influence N Cortis BABES
3,8 millions d'habitants > Formal 8D
e », fortement urbanisé et
» Rotation 3D

ent I'ancien bassin minier

érations d'Arras et » Effets artistiques

2ments des aires picardes
ancais (L'Isle) et en latin
calisation primitive sur
lée de la Dedle ou elle a
en flamand francais
ijsel. Le nom Rijsel n'est
Belgique, les néerlandais

ommée encore

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

ée du Moyen Age a la

Cit%delle'), Lille a connu une histoire mouvement:

DAvALLtIAA francasica

Pageisurd 1487mots (¥  Frangals (France) 3 Focus =N B = — + 156%

Suppression de |'arriére-plan

Y @

Marquer les Marquer les zones
zones a conserver a supprimer

Affiner

e La zone d’arriére-plan par défaut est couleur magenta pour la marquer pour sup-
pression, tandis que le premier plan conserve sa coloration naturelle.

e Si nécessaire, sous Outils Image, sous |I'onglet Suppression de I'arriére-
plan effectuez I'une ou les deux actions suivantes :

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

de forme libre ipour marquer les zones de I'image que vous souhaitez conser-
ver.
e Pour supprimer d'autres parties de I'image, sélectionnez marquer les zones a

supprimer et utilisez le crayon dessin i pour marquer ces zones.

e Lorsque vous avez terminé, sélectionnez conserver les modifications ou Igno-
rer toutes les modifications.

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

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

@ Word Fichler Edition Affichage Insérer Miseenforme Outis  Tableau Fendtre Ade O ¥ Ve ¢
o Enregistransat suamatiivs @ AEHS-USE = A Lile-3-photol doex Q @
Accueil  Insertion  Dessin  Cenception  Mise enpage  Riférences  Publipostage  Riévision  Affichage ¥ Dites-nous oo que veus veulez faire 2 Partager [ Commentaires |
: m
werles  Wwwerlescores  lgurertoms | Convare e

Toves d osesener & sugp v Ao T

5 Format de limage
SIXIEMe du pays dernere ces memes villies, ainsi que 10uUlouse et Boraeaux.

3,
Plus largement, elle appartient & une vaste conurbation formée avec les S 0 =@
villes belges de Mouscron, Courtrai, Tournai et Menin, qui a donné » Ombre
naissance en janvier 2008 a I'Eurométropole Lille-Kortrijk-Tournai, premier » Feflat
Groupement européen de coopération territoriale (GECT), qui totalise plus » Edat
de 2,1 millions d'habitants. Elle exerce également une influence ST
importante sur un territoire de plus de 3,8 millions d'habitants > Format S0
appelé « aire métropolitaine de Lille =, fortement urbanisé et T
dense, . comprenant notamment I'ancien bassin minier Rl
du Nord-Pas-de- Calals et les agglomérations d'Arras et Ll attons
Cambrai.

Centre culturel
et flamandes,

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

{Insula) \ proviendrait de sa lacalisation primitive sur
une fle des marécages de la vallée de la Dedle ol elle a
été fondée. | L'origine de son nom en flamand francais
Ryssel, et en flamand occidental Rijsel. Le nom Rijsel n'est
usité qu'en | région flamande de Belgique, les néerlandais
utilisant le nom « Lille ».
A% Surmommée encore
aujourd'hul en France la
-~ « Capitale des Flandres », Lille

ses environs appartiennent a la
région historique de la Flandre

S > faisant pas partie de |'aire
Ty (ont oo parte

C:tadelle) Lille a connu une histoire mouvementée du Moyen Age a la

Daunlitinn francaica

et

Pagalsrd 14B7moms (7  Frangaks (France)

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

MODIFIER LA TRANSPARENCE D'UNE IMAGE.

@ Word Fichler Edition Affichage Insérer Miseenforme Outlls Tableau Fenétre Akde O & ) %
® @ @  Enrcgistrement automatioue @ © ARS8 s 2 Lille-3-photo2-déesse.docx Q@
Accueil  Inserion  Dessin  Conception  Mise en page é i Révision 2 Q ot ca qua vous voulez faire & Partager () Commentaires

Ed &d - - B3 @-Z' Rl E - [he[h- & (=1 T v 10 vauur: e $ 7 <‘/;¢
AT S G e 50::;;’ A R e o e T T Lamgeur: 1034cm © por
X Aeoranvsac st Miso a0 forme
- ‘ ¢ ¥ TR ; ; v $ Format de l'image o
Av_ec 232 440 ¢y Options de transparence d'image... Lille est la 4L &
principale cominune ue 1@ meEuvpwe eurupeenie ue Lne, qui compte plus 3 L
de 1,1 million d’habitants et rassemble 89 autres communes dont Roubaix, S Orb
Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq » Reflet

s2= 1 077 070 Lo

v Dans sa partle f.a S & ulUﬂb‘:lC et ses 1 037 535 hatitants font
de Lille la quatri®me agglomération de France derriére Paris, Lyon et
Marseille, alors que les 1 182 127 habitants de son aire urbaine en font la
sixiéme du pays|derriére ces mémes villes, ainsi que Toulouse et Bordeaux.

» Eclat

» Conteurs adoucis
» Format 3D

» Rotation 3D
une vaste conurbation formée » Effots artistiques
Courtrai, Tournal et Menin, qui

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

qui totalise plus de 2,1 millions
également une influence

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

Cambrai.

Centre culturel important aux croisements des aires
picardes et flamandes, son nom en ancien fran;ais (LIsle)
et en latin (Insuja) I proviendrait de

; sa localisation primitive sur

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

francaie Rueeal bf an flamand accidantal Riieal | & nam Riical n'act nicitd

F E - ee— s ¥ 158 %

Pagel=surd 1487mots [O¥  Frangai

Nous allons rendre transparente I'image et la placer derriére le texte.
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Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publ

fd & % m-E8- @@y 3 mre

od v
Retirer Modifier Corrections Couleur Effets Transparen‘i_ Styles Qv
I'arridre-plan l'image artistiques ransparence yniqes
Ajuster Styles d'Images
Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage  Formatde l'image
n = g 7 " v F . o . 1
£d e Bl 2 e R T Hemerecn Oy
Reti c tions Coul Effets T - r - = ~ Volet
I‘anigr:f;;lan orrections Couleur anis!fqzes rr r -} ‘ Rogner — 10,3aem [ Fo?ngal
Ajuster f Tallle Mize an forme
2 J‘ i o el
I - : ) < i o ; ﬁ F m ! ' ' T
Marseille, Transparence : 65 % :n font la
sixiéme dL 4} Options de transparence d'image... Bordeaux.
|

‘ . Transparence : 65 %
L Qy Options de transparence d'image...

]

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

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision
: I
= - - E8- = -
Retirer Corrections Couleur Effets Tr -
l'arriére-plan artistiques r
Ajuster
r 2 X 2
S
- de Lille la

Marseille, ¢, Options de transparence d'image...

En cliquant sur options de transparence d’'image vous pouvez aussi régler la transpa-
rence de I'image via la barre d’outils qui s’affichera dans un panneau, a droite.
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| ® ©  CEnregistrement automatique @ © AEHS-US = ) Lille-3-photo2-déesse.docx
Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Reévision  Affichage  Format de I'image = Partager L1 Commentaires
opipm] 5 ™ B ~0 ~ F - y - ¢
_E - B EE- ’_E* =y ha-2-~ = v *Mnne 27 Y
i Corrections Coulsur  Effets  Transparence __ Styles o o Texte de Réorganiser  Rogner = - Volat
Parrides-plan artistiques v rapides 2 remplacement e3 1034cm , o Format
Aluster styles ¢image Mise en forme

Plus largement, elle appartient &
avec les villes belges de Mouscron,
a donné naissance en janvier
Kortrijk-Tournai, premier
coopération terr toriale (GECT),
d'habitants. Elle exerce
importante sur un territoire de
appelé « aire métropolitaine de
dense, comprenant notamment
Pas-de-Calais et les

Cambral.

Centre culturel important
picardes et flamandes, son

et en latin (Insu a)

sa localisation

une ile des

la vallée de la :
a été fondée. L
son nom en

« Lille »,

3 Accessbine alle

Marsellle, alors que les 1 182 127 habitants de son alre urbaine ¢n font la
sixiéme du pays derriére ces mémes villes, ainsi que Toulouse et Bordeaux.

Format de l'image

H O HEHN

» Corrections de I'image

' une vaste conurbation formée
Courtral, Tournal et Menin, qui
2008 a I'Eurométropole Lille-

Groupement européan de

qui totalise plus de 2,1 millions
également une influznce

plus de 3,8 millions d'habitants
Ulle », fortement urpanisé et
I'ancien bassin minizr du Nord-
agglomérations d'Afras et

» Couleur de I'image

v Transparence d'image
Préselactions

TrANSParence e

» Rognage

aux croisements des aires
nom en ancien frangais (L'Isle)
proviendrait de
primitive sur
marécages de
= S0 8 Dellle ol elle
L'otigine de
flamand

frangais Ryssel, et en flamand occidental Rijsel. Le nom Rijsel n'est usité
qu'en région flarnande de Belgique, les néerlandais utilisant le ndm

Format de I'image

& O E B

» Corrections de I'image
» Couleur de I'image

v Transparence d'image
Présélections
Transparence e )

56%

» Rognage

Ci-dessus l'image de la déesse a été rendue
plus transparente ; il est maintenant pos-
sible de la placer derriere le texte.

Le panneau format de I'image contient un
outil de réglage de la transparence de
Iimage ainsi que d’autres outils, outils qui
sont aussi dans 'onglet contextuel image.
L'image étant sélectionnée vous pouvez
mettre I'image en arriére-plan depuis l'on-
glet mise en page > groupe réorganiser >
renvoi a la ligne > derriére le texte.
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IMAGE DERRIERE LE TEXTE.

O ® @  Enregistrement automatique @ © A USE s #B Lille-3-photo2-déesse docx
Accueil Insertion Dessin  Conception  Mise en page éfé Pubk: Révisi i Format de I'image 1 Partager 1 Commentaires ]
= L 2 Retrait Espacemant = — = c i
v v v 17 Numéros de ligne v H, S . 0. & ‘n:z. N v
D E‘é D - . Gauche : CLZ mwent: g = — S| L L1 2 t
Marges Orientation Taille Colornes & Coupure demots v = Beote: = Position R..r. A Aligné avec Ie texte [ ;u-m:' ‘
Mise an page Paragraphe
- 12 3,4 € 9, 10, 1, 12,15 W 15 1cA0NiF =: Carré
N N y \ , V - Rapproché -
Marsellle, alors (ue les 1 182 127 habitants de son aire urbaine ¢n font la -
sixieme du pays|derriére ces mémes villes, ainsi que Toulouse et] Bordeaux. = Au travers
Y

A Haut et bas

2 Plus largement, elle appartient a & une vaste conurbation formée
avec les villes belges de Mouscron, " Courtral, Tournal et enin, qui
a donné naissantce en janvier 1, 2008 & I'Eurométropale Lille-
Kortrijk-Tournal| premier $ Groupement européen de = Devant [e texte

= coopération terrtoriale (GECT), qui totalise plus de 2,1 millions
d'habitants. Elle|exerce également une Influlznce (2. Modifier les limites cu renvol  la ligne
Iimportante sur n territoire de plus de 3,8 millions d'habitants
appelé « aire metropolitaine de Lille », fortement urbanisé et v Déplacer avec le texte
dense, comprenint notamment I'ancien bassin minisr du Nord- Fixer la position sur la page
Pas-de-Calais et[les agglomérations d'Afras et —
Cambral. X X LI Autres options de disposition...

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

LILLE.

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

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

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

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

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

Surmommée encore aujourd’hul en France la « Capitale des
Flandres », Uille et ses environs appartiennent a la réglon historique de la
Flandre romane, anclen territoire du comté de Flandre ne falsant pas partie
de l'alre lingulstique du flamand occidental. Ville de garnison (en témoligne
sa Citadelle), Lille a connu une histolre mouvementée du Moyen Age 4 la
Révolution frangalse.

Ulle et |la MEL page 1

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

[ X ) Enregistrement automatique @ © #B rampe148.docx
Accueil Insertion  Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage  Formatde I'image
= I R P S~ B R R I R,
od v = =] B v
Retirer Corrections Couleur Effets  Transparence . __ Styles v Texte de Réorganiser Rogner — 1503 cem ° a Velet
l'arriére-plan artistiques v rapides remplacement b S v Format
Aluster Styles d'images Accesslbilité Tallle Mise en forme

Quand vous double-cliquez sur une image l'onglet contextuel image
F\ e s’gfﬁche et vous verrez l'outil styles rapides dans le groupe styles
ﬂ - d'images.

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

Styles d'images gauche).

~PSEESISPeES

Mat épais, noir
——

- s \ - 4 - - e .

Cliquez sur I'outil voulu.

EXEMPLES DE STYLES D'IMAGES.

@ Lite-4-phots doee

L T T — o

e Accwel  Irnericn Conceplisn  Miseerpace  RéfGences  Pubicoitmge  Révision  Affichags U Dtes-ocus oo que

= = [l I [
Ed | - - E3-
W Weier  Comins Cuer s

Farae g Truge wasame

Lane- B3 - - Bh-i0-
s
s

D e

=

ia revaiution inaustnene en [ [ © (5] [

principslement autour des déclin, & o
partir des années 1960, ou estqud la revolution Incustrielie en [ o B E

partir des années 1990 qut setla principalement autour des dédin, &
réhabiltation des quartiers — G = = nlle. partir des années 1960, ou est qu'a
partir des années 1990 que setla
2 s création du métro réhabllitation des quartiers : - = D N slle.
sutomatique en 1983, la x
construction du nouvesu L — [
quartier d'affaires Euralille 8 La création du métro automatique en

partir de 1988 (aujourd'hul le
3e de France derriére La
Défense et la Part-Dieu),
I'arrivée du TGV en 1993 et de
I'Eurostar en 1994 plagant Lille
au ceur des grandes captales
eurcpéennes, le
développement de son

1983, Ia construction du nouveau
quartier d'affaires Euralille 3
partir de 1988 (aujourd'hui le
3e de France derriére La
Défense et la Part-Dieu),
l'arrivée du TGV en 1993 et
de I'Eurostar en 1994 plagant
Lille au coeur des grandes
capitales européennes, le

. aéroport Intemational, des
f;:ncm:m nnr;luﬂs cormme la B()n?er:;o:‘ Utie qui ::?u deﬂ“'-??""{?
ux & trois millions de visiteurs), le développement d'un pole étudiant et :
universitaire (sujourd'hui, avec plus de 110 000 tudiants, 1e 36 de France ~développement de son aéroport
derriére Paris et Lyon), le dassement Ville d'art et d'histoire e 2004 et les intsrnational, des événements
manifestations de Lille 2004 (capitale européanne de la culture) et de Lille annuels - comme la Braderie de Lille qui a lieu
3000 corstituent les principaux symboles de ce rencuveau. En 2020, la début septembre (deux a trols millions de visitaurs), le
Métropole Européenne de Lille sers capitale mondisle du design. développement d'un pdle étudiant et universitaire (aujourd'hui, avec plus
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Depuis le groupe ajuster vous avez a votre disposition différents outils de correction,

d’ajustement de la couleur, d’effets artistiques, de transparence.

AJUSTER UNE IMAGE (VUE D'ENSEMBLE).

abew|,p asuasedsuel) ap wco_ﬁo

vﬂ w
~3B0WI,| 3P LONBB103 3p suoldO Nn\

‘sanbnsile $1a))9 $ap suondo Qe ap INENod #p SUoRdo \J
awsedsues Inaned 9 v
SUONEURA SBAMY (T

= senbjspJe
@ouaiedsuell S19)3  JN@INOD SUOCHIIDII0D

Josuet.oey PIaISSIIY

—. ; uonIdPS snbpiewoine Wawadepdwn;
2anebmy T2 jeutoy A7 Jeubyy  1010A  seinoey  seoueny @ubn €)@ 10AUBY UONISOd ap e1xay

woount [T & = N EvE . ; = a miw " E

SN UIWOD (7Y sbeyeg & 2412} ZONOA 5n0A 9nb 22 na O L ne obejsodign,

x20p-ojoyd-y-3|n @ e ~ 9 o @ onbyewoine JuawensiBasuz

oply 0NQUE4 nNedjqel  SIINO  OWIOj UGBSy JeJgsu| obeyouysy  uonip3  Jowpdl4 piom B
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UNE OU PLUSIEURS COLONNES ?

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

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

MISE EN PLUSIEURS COLONNES DEPUIS UN TEXTE SELECTIONNE.

® Word Fichler Edition Affichage Insérer [EVIECERRGINEN Outlls Tableau Fenétre Alde O Vs ~

Envegistrement automatique @ °© Folice... #D A Lille-5-photo.docx Q @‘
Effets de texte
Accusil  Insertion  Dessin  Conception  Mise @  Paragraphe.. \ %M tage  Révision Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire 1= Partager () Commentaires
; Document =
j[;_"' ji Vergana v[12__-EATA As gy AP I, = gz« AaBbCcL m: AaBbCcl AstbCDafe  AsboCcOdfe  AaBuCeDbe  AssbCcDdfe | _Jﬁ"
L T G I Svab x, ¥ Av 2+ pordueettrame.. =0 oo etitra stmBarpe | | hmBange_.  sbmibgodel  Abm_erd | Abmfexte  Abm tecle 10 sv:':;
oler polcs
= Tabulations... : : L ~ Mise en forme des effets de texte ©
peuples Germains | errne ord de la route Boulogne-sur-Mer-
Cologne : la front changerla casse. it alors au sud de Lille comme le A A
signale la toponyr style imes, Esquermes, Hellemmes, etc. =
Pourtant, Lille et nent a la région historique de la » Ombre
Flandre romane, ¢  Substitution de palices.. territoires du comté de Flandre ne » Reflat
faisant pas partie | opuons des équations.. flamand occidental, contrairement » Eclat
a Dunkerque ou Bailleul. » Contours adoucis
. m e 1]

COLONNES DEPUIS LE MENU MISE EN FORME.

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

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

choisir :

e Le nombre de colonnes selon

les préréglages (1, 2, 3, 2 co-

Droite lonnes de taille différentes a

gauche, 2 colonnes de taille diffé-

rentes a droite) ;

1 « Nombre de colonnes manuelles,

avec ou sans ligne séparatrice ;

Préréglages

Une Deux Trois Gauche

Manuel

Nombre de colonnes : E ” Ligne séparatrice

LATUSUY St Sspscemiont » Largeur des colonnes et espace-
Col n°®: Largeur: Espacement : ment des colonnes ;

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

Largeurs de colonne identiques Largeurs de colonne identiques
Appliquer 3: | Au texte sélectionné B Appliquer 3 @
A tout le document
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@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Mseenforme Outils  Tableau Fenitre Alde O Ve ¢ 3
. [T — AHS US>+ ) Lite-6-phota docx Q@
Accusil  Insertion  Dessin  Conceplion  Miseenpage  Références  Pubipostage  Révision  Affichage ) Dites-nous ce que vous voulez faire 2 Partager Commentsres
¥ et __v]12__- [ARRRIRR I dlw AaBbCel PSP ————
Ciw 4 QI Svax 2| AvL2vAv & i b et drsel o o | s Vs
= X
Mise en forme des effets de texte @
A A
» Ombre
» Reflet
» Echat
» Contours adeucis
. "
Géographie » Fomat30
Situation
Lille est située dans le nord de la aux anciens territoires du comté de
France, au centre du département Flandre ne faisant pas partie de
du Nord, & une vingtaine de l'aire  linguistique du flamand
kilométres du centre de gravité du occidental, contrairement a
département. Dunkerque ou Bailleul.
Lille est située & une quinzaine de
kilométres de la frontiére entre la Au Xle siécle, lors de la naissance
France et la Belgique et se trouve de Lille, la frontiére linguistique
également toute proche de la passait déja a l'ouest de la ville.
frontiére administrative et Ainsi, & I'opposé d'une idée assez
linguistique qui sépare la région répandue, Lille n'a jamais été une
flamande de la région wallonne. ville de langue flamande, mais de
Ainsi, par exemple, le poste- dialectes romans.
frontiére de Menin, situé & 17km au Lille est & la croisée de grands
Nord de Lille est flamand et itinéraires  eurgpéens, routiers,
néerlandophone, tandis que celui mais aussi ferroviaires ou
de Mouscron situé a 15 km au maritimes, Est/Ouest entre
Nord-Est est wallon et francophone. I'Allemagne, Ie Luxembourg, la
Dalaimion b PRSNSo T
Page 2swr 8 1888 moss (% Francals {Francel 0 rocus IEH 3 E - e— + 8%

Le texte sélectionné a été mis sur 2 colonnes.

DEUX COLONNES DE LARGEURS DIFFERENTES, GAUCHE.

Fendtre  Aige

Affichage  Insérer  Mise an forme  Cutils  Tablews

atfichage O O

L AaBbCEL ABBBCCl AMSCcONa  AmCrcte  Ateo

Accusl  nsertior

o8 qua vous voulez faire

Ici on a cliqué
dans gauche

Veedany 12

|
|
| coter o Svb x
\
I

— e dans les préré-
Préréglages

‘ I .

| Ghoprapins ! CTMTIME T Gauche 9'39€S

; Situation — T s

Lille est située dans le nord de la France, au centre du déj  Memire o covmaes (2] e sdpucatics

; ; Largeur et espacement
a une vingtaine de kilométres du centre de gravité du dé| tLargesr et sspacement

pour la plupart couverts, parncurent la ville. Naviguée de|
en canal & grar

rarnder

LUille est située a une quinzaine de kilométres de la frontl  cor: Lageur: Espacement . . )
| et la Belgique et se trouve également toute proch ti[asem  |)[125em Coln®: Largeur H Espacement :
| administrative et linguistique qul sépare la région flam )
| I Ainsi, par post de Menll : Madem ) N ~
| Nord de Lille est flamand et néeﬂandophune, tandis que 1 4'6 cm v 125cm v
| situé a 15 km au Nord-Est est wallen et francophone. Largeurs de colosna identiques

4 \ teate 5 Honne . g N

: Lille s'est établie dans la vallée de la Dedle dont plusieyr ~© " st B 2: 10,44 cm v v
|

la rlvnére, é réc

» Dans gauche, la largeur de la co-
lonne de gauche (1) est moins

importante (ici 4,6 cm) et la co- S als
lonne de droite fait 10,44 cmet w0 =
I'espacement est de Usttedmte  icommer o crt grand g, v -
1,25 cm ; tous ces ré- -~ ' Soenen 35 ot i s shon e v

glages sont facilement "~ o e 81 Gl e
modifiables en cliquant e P e A

jon historique de ka Flandre romane, c'est-d~
territoires du comté di

sur l'outil situé a la droite de la B :"-‘::‘jnm;_:mm = .

case, ou en ressaisissant une
autre valeur.

et ‘umsmlmﬁhmlsmuﬂlu
frontiére inguistique possart d&ja 3 l'ouest de lu
wille. A, & I'opposé. u‘une Idée aszez répandue,
Ulle n'a jamais ét une ville de langue flsmande,
I par mais de dislectes romans.

Ulle est 3 la crosée de grands (tinéraires

., routiers, mais aussi ferroviaires o
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DEUX COLONNES DE LARGEURS DIFFERENTES, DROITE.

i e Ici on a cliqué dans droite dans les
préréglages.
Révision  Affichage '/ Dites-nous ce que vous voulez faire
9 n] ADCCLAFE  ASHDUCOUEE  ASBOCK 1
= === Dans droite, la largeur de la colonne de
Colonnes Droite droite (1) est moins importante (ici 4,6
Préréglages cm) et la colonne de gauche fait 10,44
= E= = = cm et I'espacement est de 1,25 cm ; tous ces ré-
v o e cmee  ome  glages sont facilement modifiables en cli-
= quant sur l'outil situé a la droite de la case, °
Atre du gl Nemwede cobomes: (1] 2 [ ionestvoaie ou en ressaisissant une autre valeur.
Vité du dé| Largeur et espacement
je la fronti  coine: Largeur: Espacement : Edtion Affichage Insérer Missenforme Ouls Tableas Fenltre Ade
ute pmd" 10,44 cm S 125em ——
églcn flamr 0 =E Accuell Insertin  Dessm  Conception  Mismenpape  Réfrences  Publpostage  @dwsion  Affichage U Ditms-rousce cue vous voulez fare
‘e de Meni| Zla6cm _JLC == ety : ;
tandis que : = i | T 6 =il AsBbCe AWl aumciose s
Phone. Largeurs de colonne i m‘"‘:_ Sl '_‘ R & s =S
RE plzleuv Apphiquer3: Au texte sélectiomnd
wiguée de| - e
anal & grar R Géographie
Situation

Lille est située dans le nord de la France, au maritimes, Est/Ouest
centre du département du Nord, a une entre | le
de kilométres du centre de gravité du Luxembourg, la

département. Belgique et e
Lille est située & une qui de kiloma! de Uni,

la frontiére entre la France et |a Belgique et se Nord/Sud entre les

trouve également toute proche de la frontiére Pays-Bas, la

administrative et linguistique qui sépare la région Belgique, la France et

flamande de la ion wallonne. Ainsi, par I'Espagne.

exemple, le poste-frontiére de Menin, situé a

17km au Nord de Lille est flamand et A vol d'oiseau, Lille se

néerlandophone, tandis que celui de Mouscron situe & 93 km de

situé & 15 km au Nord-Est est wallon et Caleis, 100 km de

francophone. Bruxelles, 205 km de
Paris, 230 km

Lille s'est établie dans la vallée de la Delle dont d'Amsterdam,
plusieurs bras, aujourd’hul pour la plupart 242 km du centre de
couverts, parcourent la ville. Naviguée depuis Londres, 405 km de
I'époque gallo-romaine, la riviére, aménagée Francfort, 408 km de
récemment en canal a grand gabarit, traverse la Strasbourg et
ville du sud-ouest au nord pour rejoindre la Lys. 796 km de Toulouse.
Par la route, Lille est
Dés le milieu du IVe siécle, au déclin de Fempire distante de 80 km de

Paoedsul 299mriam@mcts [ Frncas (Fnncel 0 roms ITH N

CINQ COLONNES A LA UNE.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide

O @ @  cEnregistrement autsmatique © ARS8 s A Ulle-5-photo.docx
Accueil Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage Q@ Dies-nous ce que vous vaulez faire '
REr Yorvens L Aadg|iaaiilisy e @l W AaBbCel ABDCEl AstbCoiife AsdCchife  AsbaCbx
|8 I 5vex d|AvsvaAr |[EE==5 =Ny G el s e e s
Presza-pagi oy Pike Persgroche Colonmes
[ ¢ t ] | g i 2 ]
Préréglages
]
. — —— - —— 1]
Géographie = | == === ’-——— —
Une Deux Trois Gache  Droite
Situation
Manuel

Lille est située dans le nord de la France, au centre du dg ~ "Mombre de colonnes :

a une vingtaine de kilométres du centre de gravité du dé| Largsur st espacement

Lille est située & une quinzaine de kilométres de la fronti  coin": Largour: Espacement ;
et la Belgique et se trouve également toute proch 1 1629cm
administrative et linguistique qui sépare la région flarr

wallonne. Ainsi, par exemple, le poste-frontiére de Menii

Nord de Lille est flamand et néerlandophone, tandis que

situé 3 15 km au Nord-Est est wallon et francophone.

Lille s'est établie dans la vallée de la Delle dont plusieur G O

pour la plupart couverts, parcourent la ville. Naviguée de|
romaine, la riviére, aménagée récemment en canal a grar
la ville du sud-ouest au nord pour rejoindre la Lys.

anser |

M | Le nombre de colonnes a
anue été réglé en manuel & 5.

Nombre de colonnes: |g | 2
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Géographie

Situation

Lille est de la romaine, Wazemme déja a
située région la riviére, s, I'ouest de
dans le wallonne. aménagée Esquerme la ville.
nord de la Ainsi, par récemmen s, Ainsi, a
France, au exemple, t en canal Hellemme 'opposé
centre du le poste- a grand s, etc. d'une idée
départem frontiére gabarit, Pourtant, assez

ent du de Menin, traverse la Lille et ses répandue,
Nord, a situé a vile du environs Lille n'a
une 17km au sud-ouest appartien jamais été
vingtaine Nord de au nord nent a la une Vville
de Lille est pour région de langue )
kilomeétres flamand et rejoindre historique flamande,
du centre néerlando la Lys. de la mais de
de gravité phone, Flandre dialectes :
du tandis que Dés le romane, romans.
départem celui de milieu du c'est-a- Lille est a
ent. Mouscron IVe siécle, dire aux la croisée
Lille est situé a 15 au déclin anciens de grands
située a km au de territoires itinéraires
une Nord-Est I'empire du comté européens
quinzaine est wallon romain de Flandre , routiers,
de . et d'Occident ne faisant mais aussi

Le résultat obtenu.

DEUX COLONNES AVEC LIGNE SEPARATRICE.

Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fenétre Aide

s Tablews Fenbire  Aide

o-5-shoto. docx

o)
Accueil  Insertion  Dessin  Conoeption  Miseenpage  Rétérerces  Publigostage  Révision  Affichage U Dites-nous oo que wows voulez taire Affichage v Dites-nous ce que vous voulez faire

g Vomme v 2 < KA Ay K EviE is T -
CHv 4 G I sve A-2vA- == hv v i kerae wisege e e AaBbCcL !mI AaBbCcl sasoccodee  AaBbCcDdEe  AaBOCCDIE
a-titre2 abes Rammpe_..  abm Rampe_.  abm_légende 1 Abm_tax-it Aben_texte
| Colonnes
! '3 .
Geéographie % m
Préréglages
Situation |

Lille est située dans le nord de la aux anciens territoires du comté de | = —1—1}
France, au centre du département Flandre ne faisant pas partie de
du Nord, & une vingtaine de l'aire linguistique du flamand Une Deux Trois Gauche
kilometres du centre de gravité du occidental, contrairement a
département. Dunkerque ou Bailleul.
Lille est située & une quinzaine de Manuel
kilométres de la frontiére entre la Au Xle siécle, lors de la naissance ol
France et la Belgique et se trouve de Ulle, la frontiére linguistique dé' Nombre de colonnes : @ - [ Ligne séparatrice
également toute proche de la passait déja a l'ouest de la ville.
frontiére administrative et Ainsi, & I'opposé d'une idée assez dé| Largeur et espacement
linguistiqgue qui sépare la région répandue, Lille n'a jamais €té une o. . .
flamande de la région wallonne. ville de langue flamande, mais de onti (LIS Lt Fraii
Ainsi, par exemple, le poste- dialectes romans. ‘och 1 752c¢m 2| (1,25 cm -
frontiére de Menin, situé & 17km au Lille est & la croisée de grands damr ' :
Nord de Lille est flamand et itinéraires  européens, routiers, I
néerlandophone, tandis que celui mais  aussi ferroviaires  ou leni
de Mouscron situé & 15 km au maritimes, Est/Ouest entre que
Nord-Est est wallon et francophone. I'Allemagne, le Luxembourg, la
Belgigue et le Royaume-Uni, % Largeurs de colonne identiques
Lille s'est établie dans la vallée de Nord/Sud entre les Pays-Bas, la
la De(le dont plusieurs bras, Belglque, la France et I'Espagne. Appliquer a: Au texte sélectionné B
aujourd’hui  pour la  plupart ik ieur
couverts, parcourent la ville. A vol d'olseau, Lllle se situe a -de|
Naviquée depuis I'époque gallo- 93km de Calais, 100km de i Annuler m
e T ... grar
3w s 438 mets ¥ Frangals Frarcal Focus
= . 2
. ,
Dans manuel cochez ligne sépara-
Manuel :
trice.
. . .
Nombre de colonnes : | Ligne séparatrice
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METTRE UNE PARTIE DE TEXTE DE 2 COLONNES A UNE COLONNE.

® Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fenétre Aide
O ® @  Enregistrement automatique A0S = A Lille-5-photo.doex
Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
o '. Verdane d LI v| & =vizviEy == 20 10 AaBbCcL AaBbCcl AsSbCcDdFe AsSbCcDAfe  AsBBCEOd
Coller L G S v v 2vAn == =4 = v - a-titred . abmRampe_.  stmdgendel  Abm_tex-it Abm_tste
Prasse-paplers porce Paragraphe Colonnes
e i : 2 |
Situation E E=
Lille est située dans le nord de la de la Flandre rc Une Deux Trois Gauche  Droite
France, au centre du département aux anciens terr
du Nord, a une vingtaine de Flandre ne fais manuel
kilométres du centre de gravité du l'aire  linQUIStiC  nombre de colonnes - [ E
département. occidental, [4
Dunkerque ouB Largeur et espacement
Lille est située a une quinzaine de ol e e
kilométres de la frontiére entre la Au Xle siécle, Ic % 1629¢em
France et la Belgique et se trouve de Lille, la fra
également toute proche de la passait déja a
frontiére administrative et Ainsi, a I'oppost
linguistique qui sépare la région répandue, Lille | -
flamande de la région wallonne. ville de langue  Appliquera: Autexte sélectionné
Ainsi, par exemple, le poste- dialectes romant
frontiére de Menin, situé a 17km au Lille est a la | anver | (D
Nord de Lille est flamand et itinéraires eur

Ici le texte est sur 2 colonnes et on sélectionne une partie du texte pour le mettre sur
une colonne.

Fenétre Aide

% Word Outils Tableau

Edition

Fichier Affichage Insérer Mise en forme

¥l Lille-5-photo.docx

Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Réfé Publipostag Révision  Affichage Q@ Dites-nous ce que vous voulez fa

‘;[j‘ Eﬁ. Verdana 2 AN Ay B SvEVESY == A ¢ AaBbCcL AaBbCcl  Astb
Coller % GI sva x x Av 2. A" ===E FE[ =v Do v a-titre2 abm Rampe._. som Rampe...  sbm.)

Presse-paplers Polce Paragraphe
r 2 1 ‘ )

Situation

Lille est située dans le nord de la France, au centre du département du Nord,
a une vingtaine de kilométres du centre de gravité du département.
l'aire linguistigue du flamand
occidental, contrairement a
Dunkerque ou Bailleul.

Lille est située a une guinzaine de
kilomeétres de la frontiére entre la
France et |la Belgique et se trouve
également toute proche de Ila
frontiére administrative et

Au Xle siécle, lors de la naissance
de Lille, la frontiére linguistique
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3 COLONNES DE LARGEURS DIFFERENTES.

ouylapiie
R — - — = — Situation
—_—— ~——e e Lille est située dans le nord de la France, au centre du département du Nord,
) X 4 une vingtaine de kilométres du centre de gravité du département.
= - B Lille est située 3 une Dés le miliey du flamand  occidental,
quinzaine de du IVe sidcle, contrairement 3 Dunkergue
IR SUUGUML S 1T BN TN 8 LY. kilométres de Ia au déclin de cu Bailleul.
$0x frontiere entre la lempire
mﬂm;&m‘,&:ﬂ: ",;',':’.",:';;umz: France et la Belgique romain Au Xlesiécle, lors de la
Colegne : 1a frontire finguisticun passat alors [ et se  trouve d'Occident, naissence  de  Llle, la
signale la toporymie en hem de Wazemmes, E: Helemmes, etr. également toute des peuples frontidre linguistique passait
e a:m«-mm;rm e 8 proche de la frontidre Germains se déjd 3 l'ouest de la ville.
faant pas partie de Faire ingquistique cu Mlamand coddental, contrairement administrative et sont Installés Ainsi, & l'opposé d'une idée
& Dunkerque o Balbeul. linguistique qui au nord de la assez répandue, Lille n'a
sépare la  région route jamais été une ville de
Au Xie e I de Lile, la froctsbrn ingulsticus passait ©
pr by thas g b Ll e o el o] fiamande de la | Boulogne-sur- langue flamande, mais de
Jamais it une ville de langue flamande, mais de dislectes romars. région wallonne, Mer- diglectes romans.
- “: Ly ;N"* mmmwm . ”‘7_.‘ ,.";:_"‘" Ainsi, par exemple, Cologne = la Lille est & la croisée de
Beigique et le Royaume-Unl, Nord/Sud ent P,,,",“ ™ w,w, ,, le poste-frontiére de frontiére grands Itinéraires
Frunce et [Expagee. Menin, situé & 17km linguistique europdens, routiers, mais
| su Nord de Lille est passait  alors sussi  ferroviaires  ou
*":,ﬁ;“;;;;""’“"‘ L L L ) flamand s | ausddellle | maritmes, Es/Ouest entre
Francfoet, 408 km de Straskou anenna-'runm néerlandophone, comme le I'Allemagne,
r:m#aﬁu::«ﬁu: km:mﬂ;vmeso:n;gﬂ;ﬂm& tandis que celui de signale la Luxembourg, la Belgique el
ai e o5, s, Mouscron situé a 15 toponymie en le Royaume-Uni, Nord/Sud
‘:::"c;‘;n";.‘;“;‘;::."’ é’mﬁ.‘ et de 348 kom de Bom: km au Nord-Est est hem de entre les Pays-Bas, la
wallen ot Wazemmes, Belgique, la France et

Colonnes

Préréglages

Une Deux Trois Gauche Droite
Manuel
Nombre de colonnes: 3 s Ligne séparatrice
Largeur et espacement
Col n®: Largeur: Espacement :

1: 45cm 2 1,25¢cm z

2: 3,03cm 2 1,25¢cm »

<k

Largeurs de colonne identiques

Appliquer a: Au texte sélectionné B

Les colonnes ont 3 largeurs différentes.
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INSERER UN SAUT DE COLONNE.

& Word Fichier Edition Affichage Mise en forme  Outils Tableau Fenétre Aide
Enregistroment automatique @ © Images d ¥R Lille-6-colonnes.docx
Forme »
Accueil  Insertion  Dessin  Conception  SmartArt » abli i ffich Q Dites-r ce que vous voulez faire
~ ) Graphique > .
|j" Verdana v~z v A A Tableau.. == L T AaBbCcl AaBbCcl sasoccodte Aasbccoase  Aasby
Cober G I Svas x, & & Audio PEIS. ]| Oy wtitre2 sbmRowpe.. obmfiampe . abmégesdel | Abm.tew-it b
Vidéo »
Presse-papers Police faragraphe Styles
3 2 1 lcdnes. 5 6 7 3 9 16 11 2 1 14 1 3 17 18
Modéles 3D » a 15 km au Lille est & la croisée de grands
Compléments , tfrancophone. iting’raires guropéens,. ' routiers,
mais aussi ferroviaires ou
;'F” GEeEIRATBE #K 15 la vallée de maritimes, Est/Ouest entre
vy usieurs bras, I'Allemagne, le Luxembourg, la
la  plupart Belgique et le Royaume-Uni,
ET nt la ville. Nord/Sud entre les Pays-Bas, la
e, la France et I'Espagne.
Note... Saut de colonne R Lo
L Saut de section (page suivante) d'oiseau, Lille se situe a
::zf:nzr__‘_ndex Saut de section :So:ﬂnu) de Calais, 1q0 km de
Numéros de page... Saut de section (page impaire) 2s, 205 km de Paris, 230 km
Saut de section (page paire) ardam, 242 km du centre de
|Z°"e‘f’°‘ex:‘ . : IVe siécle, au Londres, 405 km de Francfort,
o Jire  romain 408 km de Strasbourg et 796 km
Objet... ples Germains de Toulouse.
[ Fichier. ord de la route Par la route, Lille est distante de
Champ... slogne : la 80 km de Dunkerque, de 90 km
Equation ~. ¢ passait alors d'Ostende, de 110 km de Calais et
Symbole avancs... 1e le signale la de Bruxelles, de 125 km d'Anvers,
toponymie en hem de Wazemmes, de 225 km de Londres (+ 55 km en
Esquermes, Hellemmes, etc. shuttle), de 230 km de Paris, de
Pourtant, Lille et ses environs 300 km d'Amsterdam et de
appartiennent a la région historique Cologne, de 305 km de
de la Flandre romane, c'est-a-dire Luxembourg, et de 345 km de
aux anciens territoires du comté de Bonn.
Flandre ne faisant pas partie de
Ici, devant « Pourtant, Lille... » on va S A ARAR AR AR AR AR A AR AR
insérer saut de colonne, c'est-a-dire Géographie

que le texte sera reporté dans le co-
lonne suivante.

Situation

Like est sltuée dans le nord de Ja France, au centre du département du Nord,
& une vingtaine ge kilometres du centre de graviié au département.

Positionnez-vous dans le texte a I'en-
droit voulu, puis menu insérer > saut
> saut de colonne.

Ulle est située & une quinzzine de
kilométres de la frontiere entre 1a
France et la Belglque et se trouve
également toute proche de la
frontiére administrative €t
Inguistique qul sépare la réglion
flamande de la réglon wallonne.
Alnsi, per exemple, le poste-
frontlére de Menin, skué 3 17km au
Nord de Llle est flamand et
néerlandophone, tands que celul
de Mouscron situé a 15 km au
Nord-Est est wallon et francophone.

Ulle s'est établie dans lz vallée de
la DeQle dont plusleurs bras,
aujourd'hul  pour la  plupart
couverts, parcourent la  vile.
Naviguée depuls I'époque gallo-
romaine, la riviére, aménagée
récemment en canal a gqrand
gabarit, traverse la ville du sud-
ouest au nord pour rejoindre la Lys.

Dés la miley du IVesldde, au
déclin de I'emplire romain
g'occident, des peuples Germains
se sont Installés au nord de la routa
Boulogne-sur-Mer-Colegne : Ia
frentlére linguistique passalt alors
au sud de Ulle comme le signale 1a
toponymle an hem de Wazemmes,
Csquermes, Hellemimes, etc.

Pourtant, Ulle et ses environs
appartiennent & la réglon historigue
de la Flandre romane, c'est-3-dire
aux andens territoires du comté de
Flandre ne falsant pas partie ge
faire linguistique du flamand
occldental, contralrement a
Dunkerque ou Ballkeul.

Au Xle sléde, lors de la nassance
de Ulle, la frontiére lingulstique
passalt défa a l'ouest de Ia vile.
Alnsl, & l'opposé d'une Idée assez
répandue, Llle n'a jamals été une
vile de langue fiamande, mals ce
dlalectes romans.

Ulle est @ la crolsée de grands

Kinéralres  eurcpéens, routlers,
mals auss!  ferrovialres ou
maritimes, Est/Ouest entre
rAllemagne, |2 Luxembourg, @

Belgique et le Royaume-Unl,
Nord/Sud entre les Pays-Bas, la
Belglque, |2 France et rEspagne.

A vol d'olseau, Lllle se situe a
93km de Calals, 100km ce
Bruxelles, 205 km de Parls, 230 km
d'Amsterdam, 242 km du centre de
Londres, 405 km de Francror,
408 km de Strasbourg et 796 km
de Toulouse.

Par la route, Ulle est distante de
80 km de Dunkerque, de S0 km
d'Ostende, de 110 km da Calals et
de Bruxelles, de 125 km d'Anvers,
de 225 km de Londres (+ 55 km en
shuttie), de 230 km de Parls, de
300 km d'Amsterdam et de
Cologne, de 305 km ae
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INSERTIONS AUTOMATIQUES DE SECTIONS LORS DU PASSAGE A PLUSIEURS CO-

LONNES DU TEXTE SELECTIONNE.

Géographief

Situationf

Saut de section (continu) 5

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

‘ Saut de section (continu)

Lille-est-sltuée a-une quinzaine de
kilométres- de- la- frontlére- entre la
France et |a-Belglque et se trouve
également- toute- proche de la
frontlére administrative et
linguistique- qul- sépare- la- réglon
flamande- de: la- réglon- wallonne.
Alnsl,- par- exemple,  le- poste-
frontlére de-Menin, situé a-17km-au
Nord- de- Lllle- est- flamand- et
néerlandophone,- tandls- que- celul
de- Mouscron- situé- a- 15 km- au
Nord-Est estwallon et francophone.
Lille s'est- établlie dans-la- vallée de
la- Delle dont- plusleurs: bras,
aujourd'hul-  pour- la- plupart
couverts,. parcourent- la- ville.
Naviguée  depuls- I'époque- gallo-
romaline,- la- riviére,, aménagée
récemment- en- canal- a grand
gabarit,  traverse- la- ville: du- sud-
ouestaunord pourrejoindre laLys.

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

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

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

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

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

Par- la- route, Lille- est distante- de
80km- de- Dunkerque, de 90°km
d'Ostende, de 110%km de-Calals et
de Bruxelles, de- 125°%km-d'Anvers,
de 225%m de Londres (+-55km-en
shuttie), - de- 230km- de- Parls,  de
300%km- d'Amsterdam- et- de
Cologne, de 305%m de

Luxembourg, et de- 345%m- de
Bonn.

:Saut de section (continu)::

Situation¥

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

Saut de section (continu)
Lille est située a une quinzaine de
kilométres-de la- frontlére entre la

I'alre: linguistique

occldental,

du

flamand

contralrement a

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

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

© ® @  Enregistrement automatique @ © aHS 4 Lille-6-colonnes.docx
Accueil Insertion Dessin  Conception  Mise enpage  Références Publipostage Revision  Affichage Q@ Dites-nous ce que vous voulez faire
= (| 1= S Retrait Espacemant 1B 2
j v I_—>D~ IE v 7t TP Numéres de kgne = coete: oem *12= nare: [op1 - ‘—b |l_:
Marges Orientation Taille mots v ; Droite: oem : _,Z ol o pt : Position Ry ol A 1 L gna Avancer Reculer Volet Aligner
E] un r == @ = P v omatic Sélection
Paragraphe Réorganiser
E Deux . ¥ j v i - x x i it ‘J - e it e
= e
==| Trois
E Gauq\e ’
E] Droite ns le nord de la France, au centre du département du Nord,
le kilomeétres du centre de gravité du département.
Autres colonnes.. UNe quinzaine de kilometres de la frontiére entre la France
er 1a wveigique et se trouve également toute proche de la frontiére
administrative et linguistique qui sépare la région flamande de la région
wallonne. Ainsi, par exemple, le poste-frontiére de Menin, situé a 17km au

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

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer 1
F Préréglages

O ® ®  Enregistrement automatique @ © "

@ . Ijbq . ]D . . _#_ v 17 Numéros deli Une Deux Trois Gauche Droite

Marges Orientation Taille
B
i Kuaua =
] y | Deux
=iItuauiol E

D Trois
Lilie est sit

a-une ving =] cauche
sssssssssssssssssesaeed Droite

Lille est sl
kilométresi::[LTiEs colonpes...

Manuel

Nombre de colonnes : | 2 $ Ligne séparatrice

Largeur et espacement

Coln®: Largeur: Espacement :

1 724 cm 2l 1,25 cm z

Largeurs de colonne identiques

Appliquer 2 :  Au toxte sélectionné B

oruer | (D

En cliquant sur autres colonnes vous obtenez les outils que nous avons vu précédem-
ment.

99

Rampe de Lancement 189



Microsoft© 365 - Word pour Mac

NUMEROTATION DES PAGES.

On peut insérer un numéro de page dans I'en-téte ou dans le pied de page depuis :

e Le menu insérer ;
e L'onglet insertion ;

e Un modele d’en-téte ou de pied de page proposant un numéro de page.

INSERTION DU NUMERO DE PAGE DEPUIS LE MENU INSERER.

Menu position.

Format des numéros de page

Format denombre v 1,2, 3, . l
-1-,-2-,-3- ..
ab,c,..

A B,C,..

0, 1, .. ! ‘union)

ng.A,..
ola,m,...
Wi, HB9, 8, ...

Inclure le numén

Numérotation des §
© Ala suite de Iz

Commencer a : D S

@ Word Fichier Edition Affichage Mise en forme Outils Numéros de page
o0 Enregistrement automatique @ « Images L
Forme » o N _
Accueil Insertion  Dessin  Conception  SmartArt » Haut de la page ("‘Tem.‘ pp—
7 ) Graphique » v Bas de la page (Pied de page) =
. 55 . JA R —————
L0 Verdana 24 ' Tableau... Alignement : -
Coller o 6 I Svab x X | & C“‘:'" : E Oroite B =
idéo —————
Presse-paplers Police _
i Icdnes Commencer |a numérotation 3 la pramiére page
Modgles 3D > Format.. Annuler ﬁ
Compléments >
Lien hypertexte... 8K n, . y
Signe... Dans la boite de dialogue numeros de
g
Renvoi ici
page choisissez :
Commertairo e L'emplacement (en-téte ou pied
Saut > .
Note... 0 d,e page) Y
Légende... e L’alignement (gauche, centre ou
Tables etindex... -
Flllgrane... i droite, etc.) ;
e Début de la numérotation ;
Zone de texte > ° FO rmat.
Numéros de page
ey = Format des numéros de page
Bas de | Pied d =
Siganaa b gsaass a — Format de nombre: 1, 2, 3, ... a
Gauche =
Centré Inclure le numéro de chapitre
@ =
Intérieur _
Extérieur ge 5
- (trait d'union)
Format... Annuler ﬁ

Commencer a : S b

Numérotation des pages
© A la suite de la section précédente

R

Menu format des numéros de page.

Format de nombre (a gauche).

Annuler
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MASQUER LE NUMERO DE PAGE DE LA PREMIERE PAGE.

Numéros de page Pour masquer le numéro de page
de la premiére page, décochez la
Position : = case commencer la numérotation a
Bas de la page (Pied de page) S la premiére page.

Alignement :

Droite B =

[ —_—
l:’ ommencer la numérotation a la premiére page -

Format... Annuler m

SUPPRESSION DES NUMEROS DE PAGE.

® Word Fichier FEdition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide ¢ £
coee [ ] A U8 - ¥ Lille-6-colonnes docx Q ©

Encegistrement automatique

Accueil  Insertion  Dessin Conception Mise en page i Révision ichage Q ot ce que vous voulez faire # Partager ) Commentaires
= jmaanl A Smartart v —] f m T A=_H
D, B PN PR v A D~ ] DuD. Alv 4~ AZ. TU-
D =771 Q" % [ ol] Graehiaue + Q.- L—r O v L] I £1 eV, X Q
P Table n, [ I lément -t
aes ableay ages Formes lcOnes Mosd:)li &) Capture écran v Compléments Média Liens. Commentaire En-tite Fluﬂr B Numéro de page Quaton S’v::::l:
avieaue supoor: Commantaires enmeerpieda |4 Format des numéros de page... symboles

| £ Supprimer les numéros de page

Pour supprimer les numéros de page allez
dans lI'onglet insertion > outil numéro de

EAEE [A]- A« A=. ; page > supprimer les numéros de page.

En-téte Pied d .
A lpeagee [£) Numéro de page

en-téte etpledd| % Format des numéros de page...

r 2 ES Supprimer les numéros de page \

p Dites-nous ce que vous voulez faire

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

Les en-tétes et les pieds de page sont des textes répétitifs qui apparaissent en haut et

en bas de chaque page dans un document. Vous pouvez insérer un texte, un numéro
de page ou une image (généralement un logo) dans les en-tétes et les pieds de page.

INSERTION D’EN-TETES.

@ Word Fichler Edition Affichage Insérer Mise enforme Outlls Tableau Fenétre Alde v U & 3
o Enegistrement automatique @ © Al S s 2 Lille-11-piedepage.docx — Enagi ) ;]
Accueil  Insertion Dessin  Conception  Mise en page afe P Révision ge ¥ Dites-nous o que vous voulez faire 12 Partager  (J Commentaires
e P o () T smant v ~. . © O | AB-R | A 4-A2-2 | TT
v | B~ et A L) favy &~ N vl [A]~ vAS . H - Q)
B B ad- ey 0 2o, & a8 @ - A-8 ] = |1 )
Pages Tableau Images Fermas lcbnes Modales Cemplémants Neda Liens Commaentaire En-téte Pied de  Numéro Zone  WordArt Lattrine _ Equaticn Symbole
3D . Copture décron v page  de page do texte =113 avance

IsInnens ) mmentales ad 08 page

Pour insérer un en-téte, un pied de page ou un numéro de
D . D . . page, allez dans l'onglet insertion > groupe en-téte et pied
de page ; cliquez sur En-téte pour le haut le page et Pied

En-téte ”::gg" (';‘:’:j;‘; de page pour le bas de page. Dans le menu déroulant choi-
- sissez un modele d’en-téte avec éventuellement, des en-
En-téte et pled de page n . e . . .

tétes differents pour les pages paires et impaires.
aont o8 T ) [THTRE DU DOCUMENT)
| masucowes ] ‘

Austin

1on [fonzé)

REUGEpEctvG

Saraphors

Sectewr 2 o
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SAISIE DU TEXTE DE L'EN-TETE.

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

® ® ® (reogistroment sutomatique @ © A g oS s E Lille-3.docx Q @©@ |
Accueil  Insertion Dessin  Conception  Mise en page Publi Révision i Q oi ce que vous voulez faire # Partager

famal 1 <3 T Smartan v e T (= ® A =1

v e v v\ ] v L) H v N v v v |u] v Alv v v
B G &d-B-ef - pos & 8 © RE-B- A4 = Hinte (@
Pages Tableau Images Formes kones Modeles Compiements R=E) Uens Commentaire = Jon Symbole
a0 @i Caprure didersn v Prédétinl He=ie
bl Hustrasans Support Commentaires e Jymboses
A T S i L 1 ?
i (3 colormen
Eif mondiaux du XXe siécle au cours desquels elle ¢

destructions.

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

[TITRE DU DOCUMENT]

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

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

@

|

¢y C =

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

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

LILLE et 'a MEL

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

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

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

En-tiee mondiaux du XXe siécle au cours desquels elle est occupée et subit des ‘

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

LILLE et la Mel.

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

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

SUPPRESSIONS DES EN-TETES.

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

[ W0 -[0- [Al-4-A-2

Prédeénni

Vide

[Tapez )

Yide (3 colonaes)

[Tapez i) [Tages ics) (Tapez i)

A bardes

TITRE DU DOCUMENT]

A plumes

Titre du document)

Aplumes 2

—_bl Modifier I'en-téte

E* Supprimer I'en-téte N
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INSERTION DE PIED DE PAGE DEPUIS UN MODELE.

® Word Fichler Edition Affichage Insérer Mise enforme Qutlls Tableau Fenétre Alde

© ® ®  Enregistrement automatique @ AaH o 4 Lille-10.docx Q.- (2018)
Accueil Insertion  Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire # P
A== N o | > £ L D smanan v ~ = = m N W=
r“v p%v bl PN & WE e A | - B[ TAl~ «AS. TTl
e x {11 Graphicue v Y o - =8 R
Pages Tableau Images Formes lcnes Modéles , Compléments Média Liens Commantaire g
3D @ Capture d'écran v Prédéfini
aleaux llustratons Support Commentares Wide
d s -
(1o
\ide (3 colonnes)
(Topes Taper ki (Toper &
A bandes
o
A bandes
lumos
L 1

Pour insérer un pied de page, allez dans I'onglet Insertion et

cliquez sur Pied de page pour le bas de page. D . . v

Dans le menu déroulant qui s’affichera choisissez un modéle de En-téte P:)eadgge ;‘:g:;g
pied de page avec éventuellement, des pieds de pages diffé-
rents pour les pages paires et impaires.

En-téte et pled de page

Dites-nous ce que vous voulez faire 2 Partager

[ B =l
v v v mv ,q v v
B [A] = 9
En-tat o
et Pradéfini :

En-téty Vide
11

AffichageMaitre (horizontal)

AffichageMattre (vertical)

[Tapez ]

Vide (3 colonnes)

Austin

[Tagez ici] [Tapez ic) [apez ki)

A bandes

Badge

A plumes .

Facette (page impaire)

AffchageMaitrs fhorizontal)

[ Modifier le pied ce page Un échantillon de quelgues modéles
[22 Supprimer le pied de page
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Flandre romane, c'est-a-dire aux anciens territoires du comté de Flandre ne

Pled de pagev a

Ici choix du modéle plume.

» Comme pour l'en-téte que nous avons vu précédemment, le corps du document
est mis en arriére-plan, c'est-a-dire en grisé ; pour passer du pied de page au
corps du document on utilisera le méme processus que pour l’'en-téte.

LE MODELE PIED DE PAGE SEMAPHORE.

Le modéele pied de page sémaphore a
pour particularité d'indiquer le numéro de
page sur le hombre total de page.

Sémaphore

L3
Sémaphore
Flandre romane, c'est-a-dire aux anciens territoires du comté de Flandre ne Pour m0d|f|er Ie
T modele propose,

double-cliquez

dans la zone pied
de page, c'est-a-
dire en bas d'une

page.
LILLE et la Mel.
e faisant pas partie de I'aire linguistique du flamand occidental, contrairement

Page 2 sur 4

Pourtant, Lille et ses environs appartiennent a la région historique de la
Flandre romane, c'est-a-dire aux anciens territoires du comté de Flandre ne

Pied de page

Page 2 sur 4

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

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

° Enregistrementavtomatiqve @ ¢ A H OV U S s A Lille-3.docx aQ @
Accuell  Insertion Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  En-téte et pied de page 4 Partager
m =1 0 = [3] Précecent Framiere page différente -
D v 3 v M v L-l = g =] ARG R & Entbo s partirduhaut s 125em -
7 B 2] sunant Pages pares o1 kpaies dFfdrentes
Entite Pied de  Numérno Date ot Champ Image & partic Attaindre  Arteindre = B2 pied de N Subi 5 [ Farmar l'en-téte
page  cepage haura d'en fichier Tan-tdte piac age Lier au précédes V! Asficher je texte du document L, Pleddepagedpartirdubas:  126cm i

En-téte et pled de page nsérer Navgation Opticns. Poshtion Fermetue

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

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

Piod do page

Enregistrement automatique @ © ¥l Lille-3.docx

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

N =] 5 2l précodant Premid aifférente
D = D & | e =] E:| D (<] précacen b L 1 En-téte 3 parte duhaut: 1,25 em

[3 Suivant Pages paras et Impalres différentes —
En-tdte Pied de Numéro Date et Champ Image a partic Atteindre Atteindre le T Pied de pege & partir du bas: 1
page e page heure a'un fichier I'en-tite pied de page Lier au précéder V| Afficher le texts du document & Boae LB .25¢m
En-téta ot pled de page Insérer Navigation Options Position

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

Enregistrement automatique @ © AHOSYC @ 5 A rampel148.docx

I Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références & Partager [
|
B En-téte v " — E‘— - -
. ® = | Q: = v & 097cm X |
Pied de page v E‘)
Date et Champ Image a partir Atteindre Atteindre le Options ‘;’ 193cm Fermer |'en-téte |
[A) Numéro de page v heure d'un fichier I'en-téte pied de page el v et le pied de page
En-téte et pled de page Insérer Navigation Position Fermeture
Pl ‘ 1 2 3 4 5 6 7 8 o 9 11 12

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

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

Accueil Insertion Dessin Conception Mise e en page Références Publipostage
N N f‘ F‘. [Z Précédent
v @ v v @ E:] El E‘, Suivant
En-téte Pied de Numéro Date et Champ Image a partir Atteindre Atteindre le ) .
page de page heure d'un fichier I'en-téte pied de page Lier au précédent
En-téte et pled de page Insérer Navigation
En-tétes, pied de page, Insertion de date et Navigation.
numéro de page heure, champ de texte,
image.
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- Révision  Affichage En-téte] keet pied de page & Partager

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

Pages paires et Impalres différentes

V| Atficher le texte du document (T, Pied de page 2 partirdubas: 1,25cm Fermer |'en-téte
et le pied de page

Options Position Earmature

Premiére page différente, Réglages du positionnement des Fermer I'en-téte et le
pages paires et impaires dif- en-téte et pied de page. pied de page.
férentes

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

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

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

Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Refér|
B = - N =
v v v = |~ ¢ I;I l v I—bl ~ 'j v o _|:|_ /A l l
(M- = R | -l o] - | [G s | S
En-tt
Prédéfini b Prédéfini
Vice En-téte Vide
r a
(rapez
Tges
Vide (3 colonnes Vide (3 colonaes)
[Taoez ich Tagez i) Mapez ]
Tace: [Tases 10 1
i A bandes A bandes
A plumes A plumes
|- .
{rite y ]
Aplumes 2 AffichagaMatma (horizontal)
[ [ Modifier 'en-téte [2) Modifier le pied de page i
E} Supprimer I'en-téte [3 Supprimer le pied de page I
En-tétes. Pied de page.

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

Si vous cochez premiéere page différente, la premiére page
n‘aura pas d’en-téte, ni de pied de page.

Si vous cochez pages impaires et paires différentes vous
pourrez créer des en-tétes et/ou des pied de page diffé-
rents, selon que la page soit paire ou impaire.

e Révision  Affichage En-tétel
Premiére page différente
Pages palres et Impaires différentes
V| Afticher le texte du document

Optlons
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CHANGEMENT DE LA NUMEROTATION DES PAGES.

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

® Word Fichler Edition Affichage Insérer Miseenforme Outlls Tableau Fenétre Alde @M L O T nm
© ® ®  Enregistrement automatique @ © Ado (= W3 Lille-3.docx
Accueil  Insertion  Dessin  Conception Mise en page  Références Publipostage  Révision  Affichage Formatde laforme  En-téte et pied de page
— n = 2. Précédent Premiére page différente
A = E |,=| & En-téte 3 partir du haut :
Mo b— = = suivant Pages pares e Impakres dférentes
En-tbe  Pied d \ . incire  Atteincie e .
e :age. Numéro de page Etst pled de pge jor au peéeddent /| &tficher le taxte du documen: Eledide proel partidubass
IR b® Format des numéros de page... Nevigation Opticns Position

[] L) 7 € s 4 3 2 2
r D Supprimer les numéros de page

I'IdIIU.\. rermanreyewes-wesd | € dUX AENICIEDNS LETTILOITES Uu COITILE UEe FIdIIUlt: llb
faisant pas partie de l'aire linguistique du flamand occidental, contrairement
a Dunkerque ou Bailleul.

T“ » Of

) 5
B

» B¢

= » 4
» R

Format des numéros de page

[EEE e I Dans la boite de dialogue format des numéros de
nclure le numén ! 4 g . . , . ..
’ ab.c,.. ~ page choisissez le format de la numeérotation (ici)
zinkile ~ chiffres romains.
Ul ion)
Attention le changement de numérotation ne
et o s’applique qu’a la section en cours (si le docu-
PR e D a e B ment comporte plusieurs sections).
i Annuler m

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

) III

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

La pomme a été insérée depuis 'outil insérer depuis e R LS

image a partir d’un fichier. @ =i E

Date et Champ Image a partir
heure d'un fichier

Insérer

109

Rampe de Lancement 189



Microsoft© 365 - Word pour Mac

LE DECOUPAGE EN SECTIONS.

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

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

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

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

% Wword Edition Afficnage JLEECE Miseenforme Outlls Tableau Fenétre Alde

Fichler

Enregistrement automatique @ Images [l Lillo-12-sections.docx
Forme >
Accueil Insertion Dessin  Conception SmartArt p» ublipostage  Révision  Affichage
X Graphique > —
Verdana v|i20 v/ A A Tapleau... = = 7l q AaBbCq
2 Audio » o =
G I S vab x X & - E = O “ e-tre2
3 : Vidéo > 111
Presse-paplers Police Paragraphe
r 3 1 Icbnes.. G g r 1
Modgles 30 » 3s du comté de Bonn.
as partie de
Compléments > P P
Lien hypertexte... BK
Signet...
Renvoi...
Commentaire
EETEEE S oc pace .
Note... Saut de colonne {reee
Légende... - -
AR T Saut de secon (pag ruivante)
Filigrane... Sautdesect!on(m‘)ﬂlrjh] ‘
Numéros de page... Saut de seclfun (page impaire)
Saut de section (page paire)

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

TYPE DE SAUT DE SECTION.

Type de saut de section Description

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

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

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

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

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

* Marges ;

Format ou orientation de |la page ;

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

SUPPRESSION DES MARQUES DE SECTION.

2 1 X 1 2 3 4 S 6 7 8 9 11 12 13 14 16 A 17 18
)|
La-villese serait-développée-initialement-sur-un-point-de-rupture-de-charge-
de-la-Dellle, -nécessitant-le-déchargement -des-bateaux-jusqu’a-une-section:
plus-navigable-de-la-riviere.-De-fait,-jusqu’au-creusement-du-canal-de-
I’Esplanade-au-XVIIIessiécle, -les'marchandises-transportées-par-voie-d’eau:
devaient-transiter-par-voie-de terre-entre-la-«“Haute™-et-la-«“Basse™-
Dedle.q|
.q

Saut de section (continu)

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

Riviérette, le -Ruisseau-de-Fives, etc.), -pour-d'autres issus-des-fossés-des-

Pour supprimer une marque de section, affichez les caractéres in-
visibles puis sélectionnez le saut de section et touchez la touche
suppression du clavier.

Si vous rencontrez des difficultés a sélectionner le saut de sec-
tion, insérez un changement de paragraphe en appuyant sur la
touche retour du clavier.
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INSERER UNE PAGE DE GARDE.

CHOIX DE LA PAGE DE GARDE.

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

® Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fenétre  Aide O @ T <7 3

® ®  ctorogistrement automatique @ AdS U S s A Lille-8.docx — Enrogist mon A Q.- (205)

Accued  Insertion Dessin  Conception Mise en page afé Révision fichagt Q Dit c@ que vous voulez faire £ Partager (] Commentaires

B B & BRG] 0 (RDP EA4AE -0

{]) rapricen v

Pages Tabkau  Images Formes IcBnes Modéles ) Compléments  Média Liens Commentaire | En-tbte Piedde Numéro Zone  WordAet Lettrine Equation Symbole
30 @ Capture diécrn v page depoge  detexte a - avench
= x b - eSUAenG Support Commennaires En-tice etpiod oo page ace Symboies
- L — ; : 7

Pogedo Page Soutde
gurde  uiege  page

LILLE.

® Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseen forme Of

000 Ismmtaemtion @ © AHG OO < Pour insérer une page de garde allez dans l'onglet
Accueil  Insertion Dessin  Conception  Mise en page  Référence] insertion > page > page de garde et ChOiSisseZ un
B B B Q- modeéle proposé par Word ; complétez ensuite les

I} Grashique v
Pages Tabkau Imsges  Formes Icones Moddles - Con
i

= ) B il zone de texte proposees dans le modele.

= hl

e

.J

tour fciair

f— e vill
DOCUMENT] 1 de l

ion d [Titre du
e === et Vill
irtie i document]

juatri [Sous-titre du document]

Sémaphore

VicwMacnr iy lissa

[‘" Supprimer la page de garde : nte
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LES LISTES NUMEROTEES ET A PUCES.

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

EXEMPLE D’APPLICATION DE LISTES A PUCES.

Quelques précisions concernant les sections.

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

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

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

Quelques précisions concernant les sections.

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

* Marges ;

+ Format ou orientation de la page ;

* Alimentation papier de I'imprimante ;
* Bordure de page ;

* Alignement vertical ;

+ En-tétes et pieds de pages ;

+ Colonnes ;

*+  Numérotation des pages ;

* Numérotation de ligne ;

.

Notes de bas de page ou de fin.

Et maintenant le texte que nous allons obtenir avec une liste a puces.

@ Word Fichier Edition Affichage Inséror Mise enforme Outils Tableau Fentre Aide Ov@¥ o %

W Isteapucestadocx

Accusil  Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révisicn  Affchage ' Dites-nous o8 que vous voulez fare 2 Partager | C1 Commantaires
e & verw W AN M A ERiEvse EE S T
Lv’n ana a v | =Ji= - £2 22 | 2d moeceodts AABECC AaBbLCCI AIBDCED: AstaC:Oe | AMBLCCOSES | AMBECZOdER | Vi

Coller @I Svbx ¥ AvPvAw Biblothdque de puces i Memtolel stetie tetva aten-tire3 Norml Vercurnw® || Sams wrigre Volet
] = = Stiee

Définir une nouvelle puce.

TP SUR LES LISTES A PUCES.

Quelques précisions concernant les sections.

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

Vous pouvez modifier les options de mise en page et de formats suivantes pour une
section :

marges,

format ou bordure de page,
alignement vertical,
en-tétes et pieds de pages,

colonnes, numérotation des page, ' ‘ X
numeérotation de ligne,
notes de bas de page ou de fin.
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On va modifier la liste en I’éclatant sur plusieurs lignes puis on sélectionne I’'ensemble de
la liste en choisissant une puce dans l‘onglet accueil, groupe paragraphe.

I
O ® ® Enregistrementautoratiove ® © A H O S s B rampe148.docx Q ®
Accueil  Insertion Dessin  Conception  Mise en page Références Publipostage @ Dites-nous ce que vous voulez faire # Partager  CJ Commentaires

=L Verdana ~ 10 « A A Ay A SN i=v'Cv | EE 4 T ~ C e D v

[ ¢ i=Ni= - == Zv ASBOCCOUEe  AIBOCCOdEe | AasbCeDdEe | | ‘ﬁ =]

Coller G I Svab x, X MAv v Av Dernléres puces utllisées abm-itaique  sbm-iégande | abm-textel0 SVI:I::' Dicter
Presse-paplers Folice ° styles volx
[ P 4 J 7 " A6 Mise on formed.. @ Styles

I Notes de bas de page ou de fin, N Biblicthéque de puces ‘
|l o I o | @ ,_I A A

On va modifier la liste en |’éclatant sur plus . . A ensemble de » Ombre
2 uces du document
la liste en choisissant une puce dans l'ongle » Reflet
(o] L . > . o » Eclat

104 » Bord estompé

Définir une nouvelle puce... » Format 3D

Il faudra ensuite modifier le texte pour respecter les regles de la typographie francaise.

Chaque item doit :
« Commencer par une Majuscule;
+ Et se terminer par un point-virgule ; (Word accepte une virgule)
+ Sauf le dernier qui se terminera par un point.

Quelques précisions concernant les sections.

Chaque saut de section contrdle la mise en page et la mise en forme de la section
précédant le saut.
Vous pouvez modifier les options de mise en page et de formats suivantes pour une
section :
e Marges ;
Format ou bordure de page ;
Alignement vertical ;
En-tétes et pieds de pages ;
Colonnes ;
Numérotation des pages ;
Numérotation de ligne ;
Notes de bas de page ou de fin.

Et voila notre liste corrigée.

DEFINIR UNE NOUVELLE PUCE.

nforme Outils Tableau Fenétn
Personnaliser la liste a puces

Références  Publipostage  Ré) Puce 4 utiliser

= — = e |
=" A A I Ql \
Derniéres puces utilisées . . @ . . . =
. ———
@ O o . —_—
m Puce... Image...
Bibliothéque de puces | - —
| D —————
Position des puces
Ascune ° fe) ™ ¢ P .
| M| Retar: : -
Puces du document
Position du texte
Retrait: 1,27 cm S Ajouter taquet de tabulation a :
Définir une rouvelle puce... Annuler OK
|

Vous pouvez changer la position des puces ainsi que la position du texte.
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Police
LR RSO Paramatres avancés

Police : Style : Taille :
Symbol it ' ﬂ
Couleur et souligné

Couleur de police : Soulignement : Couleur de souligrement :

Aucune couleur n a Aucune couleur n

Effets

& sarré

& Barré double B Tout en mejuscule 7 \

& Exposant & Nasqué

& indice
Apergu

Symbole
Folice: Symbol n

tvin|alslals[c[yfef+].] F 0 12345 6 78|90
“[> 2= aBx[aEe[ru[ialk aAMNOO P Z]T]Y )
T Z (o)L a Bly 8le &y n 1|o x2 pvoln
tulm e/ &yl b~

1 |9 ) < w e
4':':xxé~ # =|w .. | 4N IR peedn
U ¢lcicle ¢elc v oo™~y v elet ol (®®
wlip[F{Ar I efrfdft (AARARARNRIPEL! 1]

Al o

Pour définir une nouvelle puce :

1. Dans les puces de l'onglet accueil,
cliquez sur définir une nouvelle
puce ;

2. Choisissez une police (ici symbol) ;

3. Dans le clavier virtuel qui s’affiche
cliquez sur un caractére puis OK.

CHANGEMENT DE POLICE, COULEUR ET CARACTERE.

Police
Paramétres avancds
Police : Style : Taille
- -
Couleur et souligné

Couleur de police : Soulignement : Couleur de soulignement :

B acunecouerr B

Aucuna couleur

Automatique
Ef

| Couleurs du théme

| AEENEEN

ikt

Couleurs standard

Al @ Autres couleurs...

£ Tout en majuscule
£ Masqué

v

Annuler

Symbole

Police : Wingdings 2 B ‘
2|27 x| x|®] ) ale[ng glo[s[mD[ajaje]ss
9| weocwe P VIO xVENREE®®
Sler& & & ??? ' wwwaravwPOQTDOEO OO
00060000 OWO0O0OIOOICS+TtDREOELOOE
o 00X l+®@0C0O0000C® reE0D0O0D0EE®ES
. OO0 PSS - OB CEINELnoe e e - +
+++++x><xxxnxa****tﬂ*ml*#-l
- A4 4 kN =& %8008 A4+ x*0+x o oooo

ot D

Aprés avoir cliqué sur définir une nouvelle
puce :
1. Je choisis une police et je change de
police
2. Dans le clavier virtuel de la police
Wingdings 2 je choisis I'astérisque et
je clique sur OK.

section :

Marges ;

Format ou bordure de page ;
Alignement vertical ;
En-tétes et pieds de pages ;
Colonnes ;

Numérotation des pages ;
Numeérotation de ligne ;

* XK ¥ KK * X

Vous pouvez modifier les options de mise en page et de formats suivantes pour une

Notes de bas de page ou de fin.

Voila le résultat.
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Ve

7

AN

A PROPOS DES POLICES UTILIS

EES COMME SYMBOLES POUR CREER UNE PUCE.

Voyons de plus prés 2 polices utilisées comme symboles.

Symbole

Police : |&{mbol

Gl o8 $ClOw®
val ke a—
o= ||| B~~~
.
w2 R e — .m
=R o M % T =
olal > & pl—] <
| @ A= g &=
LAR=1PRIE VRN AR IEN
|| ¥ ¥ vl §—
SIFARC ) BRI
- 2| = @ - <=
o< =% |l i r— m
~| M| > - @ | -~ .m P
S| e - | — = M
o] cof o) | ||~ w m.
oo el % | E L m 2z
+ | = | Blel @— g
2|0t B a—
~ w3~ W 8 >~
— al' | —|%| x| N|—
m e — | A W
Bl Al 0| w—
R 2| —| 2| H| Ul—
m| | i e gl | U~
# o | — 3| E - Y—
| A|N|B| Ul T| N~
= | 2@ Nl
vinl e e L DE
S ——

Wingdings 3

Police :

A

X

v f

K- " e

-

AR AR R AR Ed R E N ARl Rad Rl s

N

X

i

A6 o|o|o|d|a|u|d|d|t|= | 4 « -

o~

>

-

<

— = 1 1l N2 ¢ N T

Jd|e | KR|IE |- —

L3 |15 #&Eshs g e3nidnrgsodxa

e tlelaelaeaalalalzeaanest|i|r]2¢velt|av AV

AP> <D IN AV V) A e at=&cAVeEeNdDVARE N

= |7 W Njcojm < 2 ¢« 3 T TTn [|= = QP ol = | =

SRR L 2R S6 AR SRR AR AR AL IR N

Annuler

Police Wingdings 3.
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CHANGEMENT DE PUCE PAR UNE IMAGE POUR CREER VOS PROPRES PUCES.

Références Publipostage Révision Afl
Ei=v=v | == 48| ¥
Personnaliser la liste & puces
Derniéres puces utilisées
= Q % @ @ ° Puce a utiliser
Bibliothéque de puces <
- @ . = -
Auvcune ° o n - L .‘_
-
< —
Puces du document Puce. m { - :
v
£ I
L4 * ° - Position des puces
Retrait : | 0,63 em v ':'_
. Définir unnouvelle puce...
Position du texte -
Retrait: 1,27 cm Ajouter taquet de tabulation a :

Annuler OK

£ Bureau

Dossier partagé

Nom Date de modification Taille Type
0 elstar_0.png aujourd’hui a 18:09 336 Ko Image PNG
+11227.jpg j j 2 |
* 1200px-GreenApple.png aujourd’hui a 18:05 6 Mo age PNG
= apple-books.jpg 12300t 2019 2 21:25 PEG 4 )
& virg U

Il est facile de créer vos propres puces (des pommes par exemple trouvées sur Bing).
1. Allez dans les puces de lI'onglet accueil et cliquez sur définir une nouvelle puce ;
2. Cliquez sur image ;
3. Sélectionnez une image (ici une pomme elstar) puis cliquez sur terminer.

Vous pourrez aussi changer la position de la puce et du texte.

POMME, POMME, POMME.

section :
« Marges ;
« Format ou bordure de page ;
« Alignement vertical ;
» En-tétes et pieds de pages ;
» Colonnes ;
» Numeérotation des pages ;
» Numérotation de ligne ;
» Notes de bas de page ou de fin.
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SUPPRIMER DES PUCES.

Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire

A == = <= 5= A
LI Aav P = HERARAR 2l T assbceodte  AABBCC AaBbCcl AaBbCcD¢ AaBbCcDdEe | AaBbC
b x. X A v Lv Ao Bibliotheque de puces 4 Abm_texte 12 abm-titre1 abm-titre2 abm-titre3 Normal Verda
2 = -
Police Acume ° lo) ™ Styles : .
x ] 1 2 ] 5 % 1 18

Puc; Aucune lument
< -
¢/(® P\ o
Définir une nouvelle puce...

TP SUR LES LISTES A PUCES.

Quelques précisions concernant les sections.

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

Vous pouvez modifier les options de mise en page et de formats suivantes pour une

section :
« Marges ;
Format ou bordure de page ;

5 Alignement vertical ;

> En-tétes et pieds de pages ;

» Colonnes ;

» Numérotation des pages ;
Numérotation de ligne ;
Notes de bas de page ou de fin.

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

A ANENV VY TN

Des pommes, des poires et des...
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LES LISTES NUMEROTEES.

® Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Qutils Tableau Fenétre Aide

Enregistrement automatique @ © B rampe148.docx
Accueil  Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage Q Dites-nous ce que vous voule
< Verdana |10 /A A" | Aav A | =viEREC [ == 49 i
D" erdana \a (4 = V= \ i- = = z AaBbCcDdFe  AafbCcDdFe  AaBbCrDdEe i
Coller T 2 e = = e — O i abm.italigue abm-liganda abm-texto10
¢ G I Sva x, ¥ AveLvAv = = = Numérotation = ¥ V¥ IV =
Presse-paplers Folice Paragraphe
r € 1

Derniers formats de numeérotation utilisés

Ervegatrement sutomatique @

Accuell  Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage  Rédérences  Publipostage  Révision )

A v W AN aav A EviSgEY ZEE= AW 1.-
4 O6Isvesxx Av2vAv B===18 1= &v v 2
3 k

=u Alignement des nombres : Gauche
. Bibliothéque de numérotations
Quelques preécisions concernant

1. 1)
Chaque saut de section contrdle la mise en page 2 2)
précédant le saut. Aucune ’
Vous pouvez modifier les options de mise en page 3 3) |
section :
Marges ; _
Format ou bordure de page ; '
Alignement vertical ; - e 8)
En-tétes et pieds de pages ; . 8. b)
Colonnes ; " c 0
Numérotation des pages ; ’
Numérotation de ligne ;
Notes de bas de page ou de fin.
a. L
Pour les listes numerotées, sélectionnez le e .
<. s

texte et cliquez sur I'outil puces numéro-
tées dans le groupe paragraphe de l'onglet
accueil et choisissez le modéle de puces

. . , ! Définir un nouveau format de numérotation...
dans la bibliotheque de numérotation.

Vous pouvez modifier les options de mise en page et ¢
section :

Marges ;

Format ou bordure de page ;
Alighement vertical ;

En-tétes et pieds de pages ;
Colonnes ;

Numérotation des pages ;
Numérotation de ligne ;

Notes de bas de page ou de fin.

m\IO\'_.n-b-le—t
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LISTES A PLUSIEURS NIVEAUX.

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

Enregistrement automatique @ © B rampe148.docx

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voul

= Verdana vio v« A A Aav A Svisvize == 2] 01

(4 =V iz By = = z AaBbCcDdfe  AaBbCcDdfe | AaBbCcDdEe

Coller o G I Sva x X AvZ2vA- = = = = listeanplusieurs niveaux {: v abm-itaique | | sbm-ligande ||| abm-texted
Presse-paplers Police Paragraphe
r 2 = [ c

—

Pour insérer une liste numérotée a
e R plusieurs niveaux, sélectionnez la
wtatomative ® © @ H ©v O S D lsteapucesd.doex —Envegstré dans mon liste puis cliquez dans les listes a
Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage & pUCGS é plusieurs niveaux dans |e
~ KA : d v e groupe accueil, groupe paragraphe
puis choisissez un modéele.

'ous pouvez modifier les options de mise en page et de fjj

Bibliothaque de tes ection :
0% 3a " s 1. Marges ;
Quelques précisions - = ; s 2. Format ou bordure de page ;
3. Alignement vertical ;

. a 3 4. En-tétes et pieds de pages ;
Chaque saut de section contrdl¢ ¢ mis 5. Colonnes ;
précédant le saut. B b 6. Numérotation des pages ;
Vous pouvez modifier les optior e fd 7. Numérotation de ligne ;
section : pp— R 8. Notes de bas de page ou de fin.

Marges ; e

Appliquez ensuite une (ou plusieurs)

Format ou bordure de page
tabulation 1a ou vous voulez indiquer

Alignement vertical ;
En-tétes et pieds de pages |

Colonnes ; les différents niveaux.
Numérotation des pages ;
e e e — Ici on appliquera une tabulation sur le

Notes de bas de page ou de@ Définir un nouveau style de liste.

3 et sur le 6 et 2 tabulations sur le 7.

Vous pouvez modifier les options de mise en page et de
section :
1. Marges ;
2. Format ou bordure de page ;
a. Alignement vertical ;
3. En-tétes et pieds de pages ;
4. Colonnes ;
a. Numeérotation des pages ;
i. Numeérotation de ligne ;
5. Notes de bas de page ou de fin.

Voici le résultat ; les niveaux ont été renumérotés selon le modéle utilisé.

NDLR : dans notre exemple, les différents niveaux n’ont aucun sens.
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LISTE A PUCES AUTOMATIQUE.

Dans la mesure ou les bons réglages ont été faits (voir plus loin), il fera tres facile de
saisir une liste a puce de facon automatique.

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

2. Tapez votre texte.

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

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

LISTE NUMEROTEE EN COURS DE FRAPPE.

Dans la mesure ou les bons réglages ont été faits (voir plus loin), il fera tres facile de
saisir une liste numérotée de fagon automatique.

1. Tapez 1 suivi d’un point puis espacement ou tab.

2. Tapez votre texte.

3. Appuyer sur la touche retour pour ajouter les éléments voulus dans
la liste ; Word insére automatiquement le numéro suivant.

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

REGLAGES POUR LES LISTES AUTOMATIQUES.

Mise en forme Tableau Fenétre Aide

Insérer

Edition Affichage

@ Word Fichier

Grammaire et orthographe >

Vérification de l'accessibilité

[ = ‘ ‘ Options de correction utomatique...

Dictionnaire des synonymes... 3R
Accueil Insertion  Dessin  Conception Mise en page Référet  Coupure de mots...
o~ A .= ., Recherche intelligente... 3L
[ Verdana v 10 v A A" Aav A  [iI=vi Recherche..
Coller G I Sva x, X AvP2vA. = = Traduction > .
’ Langue...
Presse-paplers Police
4 : Statistiques...

q

Les réglages pour les listes automatiques (a puces et numérotées) se font depuis la
barre de menu > outils > options de correction automatique.
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N J Correction automatique

Tout afficher [Q | ]

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

Correction automatique  AutoMaths RYUECELREHGEETNGCHEHCTEETRLINCR CAER (STl Insertion automatique

Remplacer
Listes & puces automatiques Tableaux

| Bordures
| Styles de titres intégrés

Mise en forme automatique en cours de frappe
*Gras* et _italique_ par les attributs correspondants
Fractions (1/2) par caractére de fraction (%)

Dans la boite de dialogue correction automatique > mise en forme automatique au cours
de frappe > cochez Listes a puces automatiques et listes numérotées automatiques.
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LA MISE EN PAGE.

MISE EN PAGE.

d word Edition  Affichage  Insérer  Mise
Nouveau document EN i
<8P

Nouveau a partir d'un medéle...

Accueil  Ins  Quvrir.. 20 19 o di
Quvrr récent » gnat dimemssion
0 A
Fermer ®BW
v Attributs di
Coler S Enragistrer ®s |v ia el - pgo
Enregistrer sous.. %S CIORL I
Enregistrer comme modéle... Format pour: Photosmart 7610 series [2170A1) a
Déplacar HP Photasmart 7610 series-AirPrint
Renommer... .
Taille du papier: A4 B
210 par 267 mm y \
Partager » z 5 -
Orientation : ‘ L] t »
Toujours ouvrir en lecture seule s,
Réduire Ia taille du fichier... Echelle : | 100 %
Imprimer. ®P
? anver - (ESEE
Propriétés...

N Format d'imprassion

v N Micresoft Word
ﬁ Appliquer la mise en page & : A tout le document

Marges... Par défaut...

¢ Allez dans la barre de menu Fichier > mise en page.
o Dans la boite de dialogue format d’'impression > attribut de page > Micro-
soft Word.
= Si vous avez plusieurs imprimantes choisissez votre imprimante
dans Format pour.
» Choisissez la taille du papier (généralement A4 (21x29,7)).
= Choisissez l'orientation du papier (portrait ou paysage).
= Echelle (ici 100%).
o Appliquer la mise en page (a tout le document ou a partir de ce point).
o Eventuellement réglez les marges (peut se faire aussi depuis I'onglet mise
en page), sinon cliquez sur OK.
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REGLAGE DES MARGES DEPUIS L'ONGLET MISE EN PAGE.

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

o000 Enregistrement automatique @ © ’n\ E R Lille-11.docx

Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page  Références Publipostage Révision  Affichage
l:n ~ Ijb‘ v ‘D v v ~\T~—J~ v ', Numéros de ligne v Retrait Espacement

=2 ] = 5= Gauche: Ocm 2 1= Avant: 0pt

| I

-

¥ = es :
’J r Dernier paramétre personnalisé o Ji== SORSE| O pt
| |

Haut : 1,5 cm, Bas : 2,5 cm, Gauche : 2,35 cm, Droite : 2,35 cm Paragraphe

Normales
Haut: 2,5 cm, Bas : 2,5 cm, Gauche : 2,5 cm, Droite : 2,5 cir

Etroites

Haut : 1,27 cm, Bas : 1,27 cm, Gauche : 1,27 cm, Droite : 1,2

<> €2

"

“ Droite: Ocm

Moyennes

Haut : 2,64 cm, Bas : 2,64 cm, Gauche : 1,91 cm, Droite : 1,91 cm

Larges

Haut : 2,54 cm, Bas : 2,54 cm, Gauche : 5,08 cm, Droite : 5,08 cir

D‘* En miroir
| Ll Haut : 2,64 cm, Bas : 2,564 cm, Gauche : 3,18 cm, Droite 54 cm

L.l l_‘i

Marges personnalisées...
I

Depuis I'onglet mise en page > marges vous pouvez appliquer un des réglages proposé
ou personnaliser les marges.

MARGES PERSONNALISEES.

Document

Mise en page
vout: [25em_] ¢

Bas: 2,5cm ”

Gauche : |2,5cm
Droite : 12,5 cm ”

~

Reliure : |0 cm

Position de la reliure : = Gauche B

Pages

Afficher plusieurs pages : = Normal

Appliquer 3: | A tout le document B

Par défaut... Format d'impression... Annuler “

e L’acces a la personnalisation des marges peut se faire depuis I'onglet mise en
page > marges > marges personnalisées ou depuis le menu mise en page > for-
mat d'impression > marges.

o Réglez les différents paramétres de réglages de la mise en page par rapport au
papier, a tout le document ou a partir de ce point.

o Mise en page (en haut a gauche) donne acces a d’autres réglages.
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Document

Section

Début de section: = Nouvelle page —

En-tétes et pieds de page

Paires et impaires différentes
Premiére page différente

En-téte : z

Pied de page : 1,25 cm v

>

A partir du bord :

Page
Alignement vertical : = Haut

Appliquer 3: = A partir de ce point B Numérotation des lignes... Bordures“_‘

Par défaut... Format d'impression... Annuler m

INSERER UN FILIGRANE.

@€ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fanatre Aide Qa0 D
L4 B rampe0b4_docx [Moda do compatibilita] Q-
Accusil Insertion Création Disposition Référencas Publipostage Révision Affichage Développeur Format de I'image
sl - e L, ™ T T - Titre ) Titre Titre T :. < Aa « S/ Espacoment des paragraphee * S‘ v
Thomes - = == = ————— === Y Coueurs Policte () Détrir par attaut Filgrane  Goulaur Borguros
e e s e
Pour insérer un filigrane, allez dans 'onglet Création > J - &-‘ 5 —-
filigrane. L Do |
Vous pouvez ajouter une image ou un texte en filigrane Filigrk-. Couleur Bordures

personi

. . , . i . Filigrane personnalisé
Choisissez un modele proposé (brouillon, confidentiel, g P
etc.) ou insérez votre propre filigrane.

Vous pouvez aussi choisir la police, sa taille, gras, italique, le degré de transparence et

I'orientation du filigrane.

mima Aan favenma Al bavda

Insérer un filigrane

Pas de filigrane
Image
(Aucune image n'est sélectionnee|
Echelle :
© Texte
Confidentiel B
Police : Verdana
Tallle: Auto B Ccres italique
Transparence : 0% <

Couleurdepolice: [ ] ﬂ

Orientation : ( Horizontal
© Diagonale
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@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outis Tableau Fenétre  Alde Qa QQCHO <

A rampaWord2016-48a [Moda do compatibilité]

Disposition Références Publipostage Révision Affichage Création de tableau Disposition
[ TR Y S R— g
— , | EE Aa- 5 J &
Ceuws Poicea (@) Défine par btat Fligmne  Coulur Bowires
personalish Do pagn Oe page

Effets de mise en forme d'un texte

A8
= » Ombre
Aig » Raflaxion
découverte de 2
Word 2016 —— » Eclat
o, B - » Contours sdouss
Lo Mac . [ ] i
m T e » Misa 6 forma 30

Pege 75sur78  7189mots [ Frangais Bf = = = om mm—— A%

L 4 FRBEAE S 3QKEOPWPEXCNATO T/ i =

Exemple d’un document avec un filigrane (confidentiel).
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LA LETTRINE.

C’EST QUOI UNE LETTRINE ?

plus important que le texte courant. Il s’agit presque toujours d’une lettre capitale,

C’est la premiere lettre de la premiére ligne d’un chapitre, composée dans un corps
ornée ou non et répartie sur une ou plusieurs lignes.

& Word Fichler Edition affichage Insérer DO LLN Outils  Tableau Fenétre Alde C/ ‘@‘-l.l (O]

Encegistrement automatigue @ © Police... Ll 2 - bordures.docx
Effets de texte...
Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Mise@  pParagraphe... %M tage  Révision Affichage O Dites-nous ce que vous voulez faire < Partager (1 Commentaires
5 Document..
v A verdana v w2 A A Aa I | =
Lo - A Aav =z AaBbCcL QMaBbCH AaBbCcl ssseccodfe AsSbCeDafe AsBbCcOdEe  AaBbCeDdEe
L‘ e Puces et numéros... g - J » ‘{J
Cllr ¢ G I Svi x x AvZv porduresttrame.. Ev | vty e (S e (S e (el o) | Vo |
Prosse-paplers poice e -
Tabulations.. | ' (UL IR S [ K ]
mswrigue wuuyne, ue SUD K ue
Changer la casse... ‘est-a-dire Luxembourg, et de 345km de |
1 comté de Bonn. i
§ Stk partie de
Substituticn de polices... £

Optlons des équations..

Lille et la MEL page

Communes limitrophes

Les communes de MEL.

Lille est située au centre de la Métropole Européenne de Lille. Toutes les
communes limitrophes en font partie. Il n'y a aucune rupture du tissu
urbain entre Lille et ces communes, sauf a l'ouest entre la commune
associée de Lomme et les communes limitrophes Ennetiéres-en-Weppes,
Capinghem, Prémesques, Pérenchies et Lompret qui restent assez
largement rurales.

Premiere méthode : Latigne
Pour insérer une lettrine sélectionnez la premiere
lettre (ou les lettres d'un mot) de la premiére

ligne d’un chapitre puis cliquez sur l'outil lettrine - W W
du menu mise en forme.

Position

Puis dans le menu lettrine choisissez Aucune Dans le texte  Dans la marge
e Comment placer cette lettrine, dans le Options
texte ou dans la marge (ici la lettrine est Police : | Verdana [

placée dans le texte) ;
e La police (ici Verdana) ;
La hauteur, en lignes (ici 3 lignes) ;
La distance de la lettrine vis-a vis du texte

(ICI O) ; Annuler “
e Cliquez sur OK. -

Hauteur (lignes): 3 2

Distance du texte : 0cm v

Communes limitrophes
Les communes de MEL.

. F .
. st située au centre de la Métropole européenne de Lille. Toutes les
] I I emmmunes limitrophes en font partie. Il n'y a aucune rupture du tissu
urbain entre Lille et ces communes, sauf a |'ouest entre la commune
. ou h o
associée de Lomme et les communes limitrophes Ennetiéres-en-Weppes, Capinghem,
Prémesques, Pérenchies et Lompret qui restent assez largement rurales.

127

Rampe de Lancement 189



Microsoft© 365 - Word pour Mac

Deuxieme méthode :

e Pour insérer une lettrine sélectionnez la premiére lettre (ou les lettres d’'un mot)
de la premiére ligne d’un chapitre puis cliquez sur I'outil lettrine de I'onglet in-
sertion.

® Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide [+]
Enregistrement automatique @ ¢ (A ) A lottrine-01.docx ~ '
Accueil  Insertion  Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage ) commentaires ¢ Modification ¥ Partager
= 5 o2 () T smn v A~ —. o = A-B-R- | A& 4R
D tH & l—?'j ) (_j oo o) = yj L#] A ] & = T[ Q
Pages Tableau images Formes Icénes Modéles Compléments Média Liens Commentsre  En-téte Piedde Numéro Zone WardArt Lettrine ¥ Equation Symbale
30 @ Ceptured'écran v page  depage de texte §| v avancé

Tableaux llustrations Support Commentares En-téte et pled de page Teste Symboles
3 1 s J 1 ‘ S 16 18

Communes limitrophes

Les communes de MEL.

Lille est située au centre de la Métropole européenne de Lille. Toutes les communes
limitrophes en font partie. Il n'y @ aucune rupture du tissu urbain entre Lille et ces
communes, sauf a I'ouest entre la commune associée de Lomme et les communes
limitrophes Ennetiér Capingh Prér ses, Pérenchies et Lompret qui

Encegistremaent automatique @ B 9 © 8 lettrine-01.docx ~

Accueil  Insertion Dessin  Conception Mise en page

0 commentaires ¢/ Modification ¥ Partager

B- B &BD-Y-pm O g @ ¢ MO  FRRISHe.

Graphique v = S "
Pages Tableau images Formes IcBnes Modéles i Comgléments Média Liens Commentare  En-téte Piedde Numéro Zone  WardArt
30 (@, Capture d'écran v page depage  detexte e

Tableaux llustrations Support Commentaires En-téte ot pled de page Taxtl
1 @ i 4 C 17 18 ]
A= Deos le texte

(s

A= pansta marge

Communes limitrophes A= Options de lettrine...

Les communes de MEL.

e Choisissez ensuite la position dans le texte ou dans la marge.

e Vous pouvez aussi choisir des options de lettrine depuis la boite de dialogue qui
s’affichera.

Enregistrement sutomatique @ o ) v C ) e 2 lettrine-01.docx ~
Accuell  Insertion Dessin  Conception Mise enpage  Références Publipostage Révision  Affichage ] Commentaires ¢ Modification 12 Partager
<> Ty Smartart v I | ==
v HH v M at 1. L) F dv | &y~ D.Dv@v ["]v4v = v
B E ,'T_/ tb) [ﬂ dll Graohique v l_,.l) & &) L/j & —A' = T[ Q
Pages Tableau Images  Formes lcdnes Moddles . . Compléments Média Liens Commentare  En-téte Piedde Numéro Zore WordAtT— &
30 @: Cepture d'écran v page depage de texte Aucun |

Tableaux llustrations Support Commentaires En-téte ot pied de page Texth
1 ‘ 9 3 4 15 i7 18

A Dans le texte

A Dans la marge

Communes limitrophes
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Lettrine

Position

—

w w I

—

—

—

Aucune Dans le texte  Dans la marge
Options
] Police: Verdana (v ]

Hauteur (lignes): 3 2

Distance du texte: 0cm k:

Enregistrement automatique @ © B 9vyC 2 lettrine-01.docx v

Accueil  Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publip g Révisi: Affichag J Commentai
= & Seript MT 73 AN A A A =i v i =3 5l q 1
0 crip v v av P | iZviZvizv = 3E % AaBbCcL RfaBbCl AaBbCcl assbcepate
Coller ) G I S vab x X A~ © v A v =EEE= 1= O a-titre2 abe Rampe_..  abmRampe_.  abm_légend...
Presse-papiers Police Paragraphe Styles
r 2 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18
| Communes limitrophes
L Les communes de MEL.

&Lst située au centre de la Métropole européenne de Lille.
 J Toutes les communes limitrophes en font partie. Il n'y a aucune
I f rupture du tissu urbain entre Lille et ces communes, sauf a
|'ouest entre la commune associée de Lomme et les communes
limitrophes Ennetiéres-en-Weppes, Capinghem, Prémesques,
Pérenchies et Lompret qui restent assez largement rurales.

Vous pouvez ultérieurement modifier la police, ainsi que la de la lettrine position.

129

Rampe de Lancement 189



Microsoft© 365 - Word pour Mac

WORDART.

WordArt permet de donner des effets spéciaux a votre texte.

@ Word Fichler Edition Affichage Insérer Miseenforme Outlls Tableau Fenéire Alde

Y O ] ¢
©O ® ®  Enregistrement automatigue @ © Al S s

A Lille-12-bordures.docx

Accueil  Insertion Dessin  Conception Mise en page Reférences Publipostage Révision  Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire & Partager [J Commantaires
[ :‘E 1PN o (7 B smaman v 'S Ty =2 ] D a L\ _ 4 —
v by 2 oXd AN ER= L) v v | v v sl Alv v
B BB @R O e @ f B HER -2 T 0
Pages Tanieau Images Formes lcdnes Modéles Ceergidmants Midia Lians Coenmantare  En-tite Piedde Numéro Zorn
3D @ Capture d'écran v page  depage de texte
rionn : conmersaves | -t wpid o A A A A A
A A A A
7o
k

LILLE.

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

Sélectionnez votre texte, puis allez dans I'onglet insertion > WordArt dans le groupe
texte et choisissez un modéle.

‘EASS T Q
e == 3
v 4 v — v = A A A \ A
WordAr , . -
Insérer un objet Wor
e - AlA A A
Remplissage : Noir, Couleur de texte 1
Te xt e g:: f: :re%qﬂn?écé C;La::,’ gff:'fﬂffe‘a
plan 1

i
IL IL E’j ‘ Lille est une ville du nord de la France, préfecture du
B B B ’ département du Nord et chef-lieu de la région Hauts-
de-France.

=i

L

LILLE

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

Le texte est transformé en un objet graphique que vous pourrez déplacer.

130

Rampe de Lancement 189




Microsoft© 365 - Word pour Mac

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fenétre Aide ¥ Ve D
Encegistrement automatique @ ABS-US5 = A Lille-12-bordures.docx
Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Mise enpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire £ Partager
.= /iﬂ Z & 1% ©rientation cu taxte v 5 = . &
Pl LT v - a. S ! = A
v iz v . v - v 10 1sEem
] (&) l AAA & Lot B 4
Formes T3] v mmplsnnc v ge Remplissage v Texte de Réorganiser - Volet
e @ du texte A @ Créer un fien remplacemant w7 059em | 4 Format
o p
¢

@ Word Fichior Ediion  Affichage insdrer Miseenforme  Outils  Tabkau Fenltre  Alde 0O & @ o A cexm T 40 Q ywewomi 8 O Lun 10jul.317:10
[o————c - 1L A Like-10.dosx Rmchercher (Cmd + Cirl + U]

Accuel  Inserton  Dessin  Conception  Missempage  Références  Publpostage  Aévision  Affichage  Format de fa forme

.2 A . Ao L owmmonens [ ; —
. \»«| A A A > = 1 o e e I
i"""“" @~ e B < cuwinim e | e | Rua

Su—— & Omiore >
& Reflet »
{ B ot »
A Bseau »

& Transformer b ]

LILLE

10— 7
Lille est une ville du nord de la France, préfecture du ¢ lord
et chef-lieu de la région Hauts-de-France. r =

Porspecive

Avec 232 440 habitants au dernier recensementde 2C | |

principale commune de la Métropole européenne de Li us
de 1,1 million d’habitants et rassemble 89 autres com — j aix,
Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq. r mim

Dans sa partie frangaise, son unité urbaine et ses 1 0: font
de Lille la quatriéme agglomération de France derriére -

Marseille, alors que les 1 182 127 habitants de son alr[_ ] Ly la

sixieme du pays derriére ces mémes villes, ainsi QUe T &, o gocsionsn. AUX.

L :

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

Depuis I'onglet contextuel format de la forme vous pouvez donnez des effets supplé-
mentaires
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INSERER UNE ICONE.

IcBnes [
LA - Aller &
@ Word Fichier Edition Affichage JLECICIEM Mise en forme Outils §
Enregistrement automatique @ © Images > o Fe o
Forme >
Accueil Insertion Dessin  Conception SmartArt [ ®© e m e
o . Graphique > TE P
I Verdana v 12 v A A apleay.. OIS I
Coler o G I Svab x X S C?‘O :; W A
aeo L
Presse-paplers Police o ]
Modeles 3D > D@ 9w
Compléments > EE
: i B /03
Lien hypertexte... #K Aeuder

@ Word Fichler Edition Affichage Insérer Miseenforme Cutils Tableau Fenétre Akde

Envegistrement astomatiaue @ ¢ @ H A Lille-12-bordures docx
Accueil Insertion  Dossin  Conception  Misaenpage  Réfdronces  Publipostage  Révision  Affichage () Dites-nous ca que vous voulez faira 2 Partager () Commentaires
‘ \j v Verdans v e N & Aav K 4w AaBbCcL AQBDCCl AabCOEe AIBCCOCEe  AIBDCCDIEE  AIBDCOOES | | j
Gt o G I Sva x X¥|AvPvAnv =0 | e v b b st | ot e parmns Yo
- s
Fresse-pagiers relce Pacagiaphe
2 Ichnes (]
e et la MEL page 3 Allera... v
Lieu
L)
. . 9
Communes limitrophes ® & mh ¢
J
Les communes de MEL. v I EF +
Lille est située au centre de la Métropole Européenne de Lille. Toutes les @ * I ‘
communes limitrophes en font partie. Il n'y a aucune rupture du tissu
_ _ __

Pour insérer une icone, allez dans la . AG 606 -
barre des menus InSéI’er > ICéneS et A“.ual A\rtavvkn Dessin  Conceptisn  Mse en page m\««-; Publieostape  Révisicn mrmu: Uincm;.su:{w.vws.-jut:
choisissez une icone. e S S

|*‘ L, Q. 2e = -

— Mo @~

Pravisn

Teew 4
ER

Choisissez ensuite un alignement du = aves J

B Haut et bas

texte par rapporte a I'image (ici rap-
proché).

1~ Modifier les Frrites c renvoi 3 18 ligne

v Déplacer avec e texte

Communes limitrophes Fouera postion sura page

23 wutres cptions o disposivon

Les communes de MEL.
Communes limitrophes

v Lille est située au centre de la Métropole Européenne de Lille.
Les communes de MEL. @ Toutes les communes limitrophes en font partie. Il n'y a aucune

rupture du tissu urbain entre Lille et ces communes, sauf 3
Lille est skuée au centre de ls Métropole Buropéenne de Lille.
@ Toutes les communes limitrophes en font partie. 11 n'y 8 aucune Wi C.

I'ouest entre la commune associée de Lomme et les communes
d limitrop! i i é
rupture du tissu Lrbain entra Lille et ces communas, sauf Pérenchies et Lompret qui restent assez largement rurales.

Fouest entre la commune associée de Lomme et les communes
pes, Capinghem,
Péranchies et Lompret qui restant assez largement rurales.
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CHANGER LA CASSE.

C’EST QUOI LA CASSE ?

Reportons-nous a I'encyclopédie libre Wikipedia pour nous éclairer : http://fr.wikipe-
dia.org/wiki/Casse (typographie)

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

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

CHANGER LA CASSE DE MINUSCULE A MAJUSCULE.

@ Word Fichler Edition Affichage Insérer [ OC L] Outls Tableau Fenétre Alde
Effets de texte...

Accueil Insertion Dessin  Conception  Mise! Paragraphe. M istage Révision  Affichage O Dites-nous ce gue vous voulez faire
{ L Document... e
v v v v -==- v ;- Numérosd E‘ v
H:] E D B ™ Puces et numéros... } IS Avant: opt : L k
Sarges_Orfeniaton Talis _Culormes ;;‘{.’;e LT Coupuredd  Bordure et trame... D3 apras: Opt =) | oo Aoy rcer Recule w"‘:}’,’” b i e
Mise en page Colonnes... Jraphe Réorganizer
" Loy Tabulations... E UL PREL. L Ll Lyl 4
| Lettrine...
Changer la casse...
Style...
Substitution de polices...  Bgée au cours de son histoire, elle a appartenu
SUCC  Options des équations... t de France, a I'Etat bourguignon, au Saint-Empire

romain germanigue et aux Pays-Bas espagnols avant d'étre définitivement
rattachée a la France de Louis XIV 2 la suite de la guerre de succession d'Espagne
en méme temps que tout le territoire composant la province historique de la
Flandre francaise.

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

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

Ville trés souvent assiégée au cours de son histoire, elle a appartenu
successivement au royaume de France, a I'Etat bourguignon, au Saint-Empire
romain germanique et aux Pays-Bas espagnols avant d'étre définitivement
rattachée a la France de Louis XIV 3 la suite de la guerre de succession d'Espagne
en méme temps que tout le territoire composant la province historique de la
Flandre francaise.

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

"

Sélectionnez le texte et cliquez sur I'outil Modifier la casse de I'onglet accueil, groupe po-
lice.

Modifier la casse

" Majuscule en début de phrase

"I minuscules
| ©MAajUSCULES

" 1re Lettre Des Mots En Majuscule
t “Inverser la casse

i

Sélectionnez la fonction désirée dans la boite de dialogue.
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VILLE TRES SOUVENT ASSIEGEE AU COURS DE SON HISTOIRE, ELLE A
APPARTENU SUCCESSIVEMENT AU ROYAUME DE FRANCE, A L'ETAT
BOURGUIGNON, AU SAINT-EMPIRE ROMAIN GERMANIQUE ET AUX PAYS-BAS
ESPAGNOLS AVANT D'ETRE DEFINITIVEMENT RATTACHEE A LA FRANCE DE LOUIS
XIV A LA SUITE DE LA GUERRE DE SUCCESSION D'ESPAGNE EN MEME TEMPS QUE
TOUT LE TERRITOIRE COMPOSANT LA PROVINCE HISTORIQUE DE LA FLANDRE
FRANGAISE.

LILLE EST ENCORE ASSIEGEE EN 1792 LORS DE LA GUERRE FRANCO-
AUTRICHIENNE, EN 1914 ET EN 1940. ELLE A ETE DUREMENT EPROUVEE PAR LES
DEUX CONFLITS MONDIAUX DU XXE SIECLE AU COURS DESQUELS ELLE EST
OCCUPEE ET SUBIT DES DESTRUCTIONS.

Le texte sélectionné a été transformé de minuscules en majuscules.

CHANGER LA CASSE DE MAJUSCULES A MINUSCULES.

Sélectionnez le texte, cliquez sur I'outil changement de casse et minuscules ou majus-
cule en début de phrase dans le menu déroulant.
Pour inverser la casse, sélectionnez inverser la casse.

Modifier la casse

! Majuscule en début de phrase
O minuscules
MAJUSCULES
re Lettre Des Mots En Majuscule
Inverser la casse

i Annuler ﬁ
Ville trés souvent assiégée au cours de son histoire, elle a appartenu

successivement au royaume de France, a I'Etat bourguignon, au Saint-Empire

romain germanique et aux Pays-Bas espagnols avant d'étre définitivement

rattachée a la France de Louis XIV a la suite de la guerre de succession d'Espagne

en méme temps que tout le territoire composant la province historique de la

Flandre francaise.

Lille est encore assiégée en 1792 lors de la guerre franco-autrichienne, en 1914 et

en 1940. Elle a été durement éprouvée par les deux conflits mondiaux du

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

+

ville trés souvent assiégée au cours de son histoire, elle a appartenu
successivement au royaume de france, a I'état bourguignon, au saint-empire
romain germanique et aux pays-bas espagnols avant d'étre définitivement
rattachée a la france de louis xiv a la suite de la guerre de succession d'espagne en
méme temps que tout le territoire composant la province historique de la flandre
francgaise.
en 1940. elle a été durement éprouvée par les deux conflits mondiaux du xxe siécle
au cours desquels elle est occupée et subit des destructions.

Certains mots devront étre, éventuellement, modifiés manuellement.
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A PROPOS DES MAJUSCULES ACCENTUEES.

Les majuscules doivent comporter les accents mais cette régle est souvent ignorée, a
tort ; dans Word pour Mac, c’est une option.

Le réglage se fait dans les pré- ® Préférences de Word
férences de Word > grammaire Tout afficher Q
et orthographe > parametres
linguistiques avancés > Ma-

D = A‘I;C

juscules accentuées en = ABE

fra nga IS. Général Affichage Edition Grammaire et Correct_ion
onhoggphe automatique

Outils de création et de vérification

Définit les options des vérificateurs de

Sortie et partage grammaire et d'orthographe.

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

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

Dictionnaire personnalisé : = Dictionnaire personnel B Dictionnaires...

Paramétres linguistiques avancés...

Grammaire
Veérifier la grammaire au cours de la frappe
Veérifier la grammaire et I'orthographe
Afficher les statistiques de lisibilité

Regle de style:  Grammaire B Parameétres...

Utiliser les régles postérieures a la réforme de I'orthographe allemande
Capitales accentuées en frangais
Russe : utiliser & de maniére stricte en russe

Modes frangais :  Orthographes traditionnelle et rectifiée
Modes espagnols :  Formes verbales du tutoiement uniquement

Modes portugais: Aprés la réforme

Modes Portugais (Brésil) :  Aprés la réforme

Annuler
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SI VOUS AVEZ REGU UN TEXTE TOUT EN MAJUSCULES, SANS ACCENTUES.

Si vous avez recu un texte par messagerie électronique, il

se peut que le texte soit tout en majuscules et sans accents, Aa- R | ST
dans ce cas vous aurez des erreurs d’orthographe.
Pour transformer le texte de majuscules en minuscules vous minuscules

pouvez choisir de passer en minuscules, mais le mieux c'est | MAJUSCULES

de passer le texte en minuscules, mais en mettant la pre- 1re lettre des mots en majuscule
miére lettre de chaque phrase en majuscule en choisissant iINVERSER IA cASSE |

Majuscule en début de phrase.

DANS LE METIER DE LA TYPOGRAPHIE AU PLOMB, LES CARACTERES (PETITS BLOCS DE PLOMB) SONT RANGES DANS
DES TIROIRS OU DES CASIERS APPELES CASSES. CES TIROIRS SONT DIVISES EN CASES APPELEES CASSETINS.

Texte regu.

Dans le metier de la typographie au plomb, les caracteres (petits blocs de plomb) sont ranges dans des tiroirs ou des
casiers appeles casses. Ces tiroirs sont divises en cases appelees cassetins.

Texte transformé, avec quelques fautes détectées par Word.

Apres conversion de majuscules en minuscules, certaines fautes ont été signalées, mais
pas toutes ; il faudra passer par la correction orthographique et grammaticale et si né-
cessaire, intervenir manuellement.

TRANSFORMATION DE MINUSCULES EN MAJUSCULES AVEC DES ACCENTUES.

Suivant les options que vous aurez choisies (ou selon les réglages qui ont été faits sans
votre choix), le traitement des majuscules accentuées pourra donner des résultats diffé-
rents lors de la conversion de minuscules en minuscules.

» Si Word pour Mac est réglé pour vérifier les majuscules accentuées :

) Alors les minuscules accentuées seront remplacées par des MAJUSCULES
ACCENTUEES.

DANS LE METIER DE LA TYPOGRAPHIE AU PLOMB, LES CARACTERES (PETITS BLOCS DE PLOMB)
SONT RANGES DANS DES TIROIRS OU DES CASIERS APPELES CASSES. CES TIROIRS SONT
DIVISES EN CASES APPELEES CASSETINS. POUR CHAQUE POLICE, LES CARACTERES LES PLUS

» Si Word pour Mac n’est pas réglé pour vérifier les majuscules accentuées :
Alors les minuscules accentuées seront remplacées par des MAJUS-
CULES NON ACCENTUEES.

DANS LE METIER DE LA TYPOGRAPHIE AU PLOMB, LES CARACTERES (PETITS BLOCS DE PLOMB)
SONT RANGES DANS DES TIROIRS OU DES CASIERS APPELES CASSES. CES TIROIRS SONT

DIVISES EN CASES APPELEES CASSETINS. POUR CHAQUE POLICE, LES CARACTERES LES PLUS
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LES CAPITALES NE SONT PAS DES MAJUSCULES.

Une précision apportée par Wikipedia : http://fr.wikipedia.org/wiki/Majuscules

Il ne faut donc pas confondre les capitales et les majuscules. Ainsi, la phrase : «
LONGTEMPS MARCEL S'EST COUCHE DE BONNE HEURE » est écrite en capitales, mais
seule la premiére et la dixieme lettres sont majuscules. On s'en rend mieux compte si
on écrit cette phrase en petites capitales :

« Longtemps Marcel s'est couché de bonne heure.»

Capitales et majuscules se distinguent par leur fonction :

- L'utilisation d'une majuscule est dictée par les regles de I'orthographe : en fran-
gais, on les utilisera par exemple pour la lettre initiale d'une phrase ou d'un nom
propre.

- Les capitales relévent, elles, d'un choix de composition typographique. Leur em-
ploi releve moins d'une norme que d'une décision particuliere. Un journal ou un site
Web pourra par exemple, dans sa charte graphique, décider de composer les titres
d'articles en capitales et les sous-titres en petites capitales.

Les regles d'utilisation des majuscules varient d'une langue a I'autre.

seule la premiére et la dixieme lettres sont majuscules. On s'en rend mieux compte si
écrit cette phrase en petites capitales : « Longtemps Marcel s'est couché de bonne heu
ref»

seule la premiére et la dixiéme lettres sont majuscules. On s'en rend mieux compte si
écrit cette phrase en petites capitales :

« LONGTEMPS MARCEL S'EST COUCHE DE BONNE HEURE.»

LE CHOIX DES CAPITALES, ou petites majuscules se fait depuis le menu mise en forme >
police > effets.

(VIEERT G Cll Outils  Tablez Police
Polire... 8D Police, style et attributs ~ Paramétres avancés
Effets du texte...
- Police : Style : Taille :
Paragraphe... X %M J
[ Verdana @ Normal 8 o 8@
Couleur et souligné
Couleur de police : Soulignement :
Automatique (aucun) a
Effets
Barré Petites majuscules
Barré double Tout en majuscule
Exposant Masqué
Indice
Apergu
— LE CHOIX DES CAPITALES —_—
Par défaut... Annuler m
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TISSER DES LIENS SUR INTERNET.

AJOUTER UN LIEN HYPERTEXTE.

Pour ajouter un lien vers Internet sélectionnez le texte sur lequel vous voulez introduire

un lien hypertexte, et allez dans le

menu Insérer lien hypertexte.

" Word Fichier Edition Affichage EUEII@ Mise en forme Outils Tableau Fenétre Aide
Enregistrement automatique @ o Images 4 Wl Lille-13-wordart.docx
Forme >
Accueil Insertion Dessin Conception SmartArt » Jblipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vou|
ey X . . Graphigue > —
0 Adal vl v AR Tableau... ==z 1 AaBbCeL faBbCl AaBbCq
Coller t? G I Svab x X A Aud'lc » El|=v| O v a-titre2 obm Rempe_... | obm Rampe..
Vidéo »
Presse-paplers Police 2aragraphe
5 5 lcénes... 1
Modeles 3D >
Compléments >
Lien hypertexte... 2K
Signet...
Renvoi...
Saut >
Légende... -
Tables et index... I
Filigrane... -~
Numéros de page... ,Oﬂlll
+ MADELEINE
Zone de texte > WIKIPEDIA
/17 (lo,  'nsertion automatique L2 —
Date et heure...
Obijet...
Fichler...
Champ...
Insérer un lien hypertexte
Texte a afficher : | wikipedia Info-bulle...

LEGERVEL IR ITT N  Ce document

Adresse de courrier

Définir un lien vers une page web ou un fichier existant.

Adresse : Ihttps://fr.wikipediaAorg/wiki/LiIIeI

l Sélectionner...

L3

Annuler

Dans la boite de dialogue insérer un lien hypertexte I'onglet page web ou fichier sera

validé et on retrouvera, généralement, le texte que vous venez de sélectionner, mais

que vous pouvez changer.

Dans la zone adresse entrez |'adresse Internet ou collez I'adresse que vous auriez au

préalable copiée (voir page suivante).

» Ce document est spécialement adapté a un atelier du Cilac.
> Vous en saurez plus en consultant le programme.
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COPIER-COLLER UNE ADRESSE INTERNET.

<]

CILAC  Club Informatique &!L-AC
imow e imow

Clut Mac Clut Mac

Saison 2023/2024
(A ,
Réouverture du Gilac le 19 septembre & 14 H 30. ~i

Portes ouvertes le 28 septembre de 14h30 & 18h30 heures.

Plus @informations dams le programme

Programme des activités

Saison 2023/2024

) Ouvrir le Ben dans un nouvel onglet
Réouverture oy je sen dans une nouvete fenétre 0.

Ouvrir e ien dans un groupe d'onglets >
Portes ouvertes le heures.
Télécharger e fichier lié

Télécharger le fichier lié sous
Plus d" Ajouter ce lien aux signets...
Ajouter I lien & 1a liste de lecture

| Copierfoiea |
Progran st jtés

Ouvrir Iimage dans une nouvelie fendtre

Enregistrer Fimage dans « Téléchargements »

Positionnez-vous sur le texte qui contient un line (ici programme des activités) :
1. Un clic droit depuis la souris ou le trackpad ;
2. Copier le lien depuis le menu contextuel ;

» Ce document est spécialement adapté a u ¢
» Vous en saurez plus en conﬁultant le programme.

3. Sélectionnez le texte ou vous voulez ajouter le lien ;
T
> Ce document est spécialem Auvgmenter le retrait Cil:
» Vous en saurez plus en €on pgyjice...

Effets de texte...

Paragraphe...
Puces et numéros...

Recherche intelligente...

Synonymes >

Traduire...

Lien hypertext]\.. #K

Nouveau commentaire
. E—

4. Un clic droit depuis la souris ou le trackpad > lien hypertexte.
5. Positionnez-vous dans la zone adresse de la boite de dialogue qui s’affiche ;

Insérer un lien hypertexte

Texte a afficher :  consultant le programme Info-bulle...

Page web ou fichier = Ce document  Adresse de courrier

Définir un lien vers une page web ou un fichier existant.

Adresse : I I Sélectionner...

6. Collez le texte que vous aviez copié.
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Insérer un lien hypertexte

Texte a afficher :  consultant le programme Info-bulle...

Page web ou fichier ~ Ce document  Adresse de courrier

Définir un lien vers une page web ou un fichier existant.

Adresse : Is://cilaclamadeleine.org/cilac-ateliers.pdﬂl Sélectionner...

Annuler ..P

» Ce document est spécialement adapté a un atelier du Cilac.
» Vous en saurez plus en consultant le pr’()g"(,rwﬂwl.

AJOUTER UNE INFO-BULLE.

Si vous voulez ajouter une info-bulle sur le lien hypertexte, cliquez sur le bouton info-
bulle de la boite de dialogue insérer un lien hypertexte ; saisissez le texte et cliquez sur
OK.

Quand vous amenerez la souris sur le lien, Word affichera I'info bulle.

Texte a affichar:  un ataliar dii Cilar Info-bulle...
Définir une info-bulle pour le lien hypertexte *
Pa ler
| Texte de l'info-bulle :
Définir u
Adresse ] nner...
Annuler
Texte a afficher:  un ataliar dus Cilae Info-bulle...
Définir une info-bulle pour le lien hypertexte
Pa ler
Texte de l'info-bulle :
Définir u
Site du Cilac
Adresse ] nner...
Annuler \m
= —— 7L U Aebkranaca MDDl ar. A D, ar .
Modifier le lien hypertexte
Texte a afficher :  un atelier du Cilac Info-bulle...

Page web ou fichier =~ Ce document  Adresse de courrier
Définir un lien vers une page web ou un fichier existant.

Adresse : https://www.cilaclamadeleine.org/ Sélectionner...

Supprimer le lien Annuler m
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Site du Cilac

Ce document est spécialement adapté a un atelier du Cjlad,

]

Le lien a été ajouté.

SUPPRIMER UN LIEN HYPERTEXTE.

Pour supprimer un lien hypertexte, un cmd + K sur le lien et dans la boite de dialogue
modifier le lien hypertexte, cliquez sur le bouton supprimer le lien.

R N, - 7= > n ABeA AR, acmemame aomLamae

Modifier le lien hypertexte
Texte a afficher:  un atelier du Cilac Info-bulle...

| Page web ou fichier = Ce document  Adresse de courrier

Définir un lien vers une page web ou un fichier existant.

Adresse : [hnpsd/www.cilaclamadeleine.org] ] Sélectionner...

Supprimcrkle lien Annuler m

MODIFIER UN LIEN HYPERTEXTE.

Pour modifier un lien hypertexte, un clic droit sur le lien et dans le menu contextuel mo-
difier le lien hypertexte ; vous pouvez aussi utiliser la combinaison de touches (cmd +
K).

Vous pourrez modifier, supprimer le lien ou l'affichage et I'info bulle.

https://cilaclamadeleine.org/cilac-ateliers.

» Ce document est spécialement adajedf
» Vous en saurez plus en consultar t@p*ocmm’nc.

Ipréalable copiée (voir page suivante).

» Ce document est spécialement ada ¢y,

> Vous en saurez plus en

Mettre a jour les champs 128
Basculer les codes de champs
Police...
Paragraphe... Ouvrir le lien hypertexte

k Modifier le lien hypertexte...
Traduire...

Sélectionner le lien hypertexte

Nouveau e Supprimer un lien hypertexte ™
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INSERTION D’UN LIEN DEPUIS L’ONGLET INSERTION.

@ Enregistrement automatique (JIEID (O B ‘9 v G & - W rampe189-word.docx v
ccueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision
p =
B | R B e o= | O |g|e-
Graphique v @
Pages Tableau Images Formes Icones Modéles Compléments Média Liens

@, Capture d’écran v

Liens

Affichage

]

Commentaire

Tableaux Illustrations Supp (CH ) fE nmentaires
2 1 1 2 3 4 6 8 D 11

= d : Lien kSig net Renvoi

Insérer un lien hypertexte

Texte a afficher : Info-bulle...

Page web ou fichier = Ce document  Adresse de courrier

. —
fpostage Révision Affichage Définir un lien vers une page web ou un fichier existant.

+ Adresse : I Sélectionner...
l- @ v (@) v

Média Liens Commentaire
Supp ( )\ D I_——E nmentaires
- & D 11

Lier "M~

Ajouter un lien hypertexte

Liens

Annuler
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NOTES DE BAS DE PAGE OU DE FIN DE DOCUMENT.

Les notes de bas de page ou de fin de documents servent a expliquer, commenter ou
donner des références pour le texte du document.

Une note de bas de page ou de fin de document est composée de deux parties : I'appel
de note, sous forme d’exposant et I'explication.

INSERER UNE NOTE DE BAS DE PAGE.

@ Word Fichier Edition Affichage |Insérer Mise en forme Out

[ ) Enregistrement automatique @ o EEIIERES

Accueil Insertion  Dessin Conceptior Forme
SmartArt

v v v[__|v raphique
0 B &0

Audio

Tableaux lilustrations Vidéo >
’ 2 1 1 2 3

v V VvV Vv

Pages Tableau Images Formes Ic8nes M

v

N el &

Icénes...

Plus large Modeles 3D >
conurbation fori
Tournai et Meni Compléments >
I'Euro métropol¢
européen de cot
plus de 2,1 milli
influence import
3,8 millions d'h¢ commentaire
Lille », fortemer
notamment |'an Saut >

agglomérations ([N

Légende...

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

Pour insérer une note de bas de page, placez le curseur derriére le mot sur lequel vous
voulez apporter une note de bas de page et allez dans menu Insérer > Note.

Dans la boite de dialogue Notes, choisissez si c’est
une note de bas de page ou de fin de document.

Note de bas de page et de fin de document

Emplacement

© Notes de bas de page:  Bas de page E

Notes de fin : Fin de document 5 -} v Bas depage k

Sous le texte

A
TTTTIITUC T UUUUTIIorIv v

Format
Formatdenombre: 1,2, 3, . E ) , ) S,
Lot Indiquez le type de numeérotation, le symbole utilise
Personnalisée : Symbole... . - ”
; - et cliquez sur insérer.
Commencera: 1 S
Numérotation: Continu B
R Format de nombre 7 Y
Appliquer les modifications 3: A fout le document E e a,b,c,.. f
Personnalisée A B,C,..
[ insérre IS Commencerd [ s lib ..
KA
Numérotation * 1,18, ... ’
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Word va ajouter un numéro derriére le mot en mode exposant.
Le numéro de la note sera attribué en ordre croissant suivant sa position dans le texte ;
si vous insérez une note I'ensemble des notes sera renuméroté, si nécessaire.

P
arre et de la « Moyenne » Deule, qui affleure Quai du Wault, entre la
citadelle et le Vieux-Lille ; et le bras de la « Basse » Dellle qui émerge au
1
2176 mots [0 Frangais (France) 23 Fd

Word ajoute un trait en bas de la page ainsi que le numéro de note ; il vous restera a ta-
per le texte correspondant a la note.

! Qui est modifiée par la main de I’homme

184 mots [0 Frangais (France) []

ydrographie

La Delle est une riviére au débit faible perdue dans une large
vallée. Tres fortement anthropisée! dés le Moyen Age, les
multiples états de ses canalisations et aménagements, dans un

Anthropisée signifie qui est modifié par la main de 'homme.
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LILLE.

Lille est une ville du ncrd de la France, préfecture du département du Nord
et chef-ileu de la région Heuts-de-france.

Avec 232 440 au demler r de 2015, Lile est la
de la Mé Européenne de Uile, qul compte plus

de 1,1 milion d’habitants et ressemble 89 autres communes dont Roubalx,
Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq.
Dans sz partie frangalse, son unité urbaine et ses 1 037 939 habltants font
da Ulle la quatriéma agglomération de France derriére Parls, Lyon et
Marsellle, zlors que les 1 182 127 habitants de son alre urbaine en font lz
sixiame cu pays derrére ces mémes villes, ainsl que Toulouse et Bordeaux.

Plug largement, elle
conurbation formée avec les villes
Toumal et Menin, qui 3 donné
I'Euro métropole Lile-Kortrijk-
européen de coopération
plus de 2,1 milicns d'hablitants.
Irfluence Importante sur un
3,8 millons chabitants zppelé
Lllle », fortament urbanisé et
notamment |'ancien bassn minler
agalomérations C'ArTas et

Centre cultural
alres plcerdes et flamandes,

appartient 3 une vaste

belges de Mouscron, Ceurtral®,
nalissance en janvier 2008 &
Tournal, premier Groupement
territoriale (GECT), qul totalise
Elle exerce également une
territolre da plus de

'\ «alre métropalitaine de

| dens2, comprenant

du Nord-Pas-de-Calals et les
| Camoral.

| Impertant aux crolsements des
son nom en anden francals

(LIsle) et en latin (Insula)
proviendralt de sa lcalsation
primitive sur une lle des
marécages de la valiée de la
Dedle cu elle a éié foncée.

L'origina de son nom en flamand
frangals Ryssel, et en flamand occldental Rijsel. Le nom Rijsel n'est usité
qu'en réglon flamande de Begique, les néeriandals utilisant le rom

«Llle »,

Sumomméa encere aujourd'hul en France |2 « Caplitale des
Flandres =, Ulle et ses envirens appai a la réglon h dela
Flandre romane, ancien erriloire du comté de Flandre ne falsart pas parte
de alre lingustique du fiamard occidental. Ville ce garnison (en témoigne
sa Citadelle), Lille 2 connu une histolre mouvementée du Moyen Age 3 la
Révolution frangalsa.

! Konrik e Sanan

Lz €L |3 MEL page L

Communes limitrophes
Les communes de MEL.

Lille est située au centre de la Métropole Européanne de Lille’.

Toutes les communes limitrophes en font partie. Il n'y a aucuna

rupture du tissu urbaln entre Lile et ces communes, sauf a

l'ouest entre la commune associée ce Lomme et las communes

Imitrophes Ennetia ‘Weppes, Prémesques,
Pérenchles et Lompret qui restert 2ssez largement rurales.

Page sulvante : population de fa MEL.

* NEL = Méropole Exropéerne e Lill

Lite et la NCL page
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INSERER UNE NOTE DE FIN DE DOCUMENT.

Vous pouvez ajouter une note de fin au lieu d’une note de bas de page depuis le menu
insérer > note ou depuis l'onglet référence.

Note de bas de page et de fin de document

Emplacomont Dans la boite de dialogue Notes, choisissez si c’est une
Hotes dalhas dapega: | Sas de pege ~ note de fin de document.
© Notes de fin : Fin de document | <]
AL _ | Indiquez le type de numérotation, le symbole utilisé et
m. = LI N,.. . - 7
Format de nombre ﬂ C|IqueZ sur inserer.
Personnalisée : | Symbole...
Commencera: i v
Numeérotation :  Continu u
et Format de nombre EZE T P
ppliquer les modifications Bie N
Appliquer les modificationsa: A tout le document [T ] Personnalisée :' B’ é
3 i
[insérer  [MEXUNS Commencer a LA,
Numérotation * 1,1, 8§, ... ’

Word va ajouter un numéro (ou un symbole) derriére le mot en mode exposant.
Word ajoute un trait en fin de document ainsi que le numéro de note ; il vous restera a
taper le texte correspondant a la note.

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

Note de bas de page et de fin de document Note de bas de page et de fin de document
Emplacement Emplacement
Notes de bas de page : Notes de bas de page :
© Notes de fin:  Fin de document B © Notes de fin:  Fin de document E
m Convertir...
Disposition des pieds de page i Disposition des pieds de page
Calonnes : Colonnes : Respecter la mise en page de la section a
Format Format
Format denombre: 1,2, 3,.. B Format de nombre: 1, 2,3, .. E
Personnalisée : | Symbole.. Personnalisée : Symbole...
Commencerd: 1 » Commencer3: 1 v
Numérotation:  Continu a Numérotation Continu E
Appliquer les modifications Appli les modifi
Appliquer les modifications : A cette section B Appliquer les modifications : A tout le document a
Insérer Annuler Insérer |  Fermer
|

Pour convertir les notes de bas de page en note de fin de document, allez dans le menu
insérer > note et dans la boite de dialogue cliquez sur le bouton radio notes de bas de
page en notes de fin ; vous pourrez effectuer I'opération inverse.

146

Rampe de Lancement 189



Microsoft© 365 - Word pour Mac

Barre et de la « Moyenne » Delle, qul affleure Qual du Wault, entre la
cltadelle et le Vieux-Lllle ; et le bras de la « Basse » Delle qul émerge au
bout de |'avenue du Peuple-Belge. Dans le cadre du plan bleu métropolitain,
ce dernler bras devralt rouvrir jusqu'a I'IAE®.

' Kortrijk en flamand

* MEL =~ Métropole Exropéense de Lille

' Qui est modifide par la main de |"homme

* La Dedle est un affluent de la Lys

* Institut d" Administration des Entreprises 104 Av du Peuple Belge 55043 Lille

INSERTION DE NOTES DEPUIS L'ONGLET REFERENCES.

_
Outils  Tableau Fenétre Aide

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise en forme

Enregistrement automatique @ © A 9 v O @ - @ Lille-14-not... v O Rechercher (Cmd + Ctrl + U)

Mise en page  Références & Modification |2 Partager

Accueil Insertion Dessin Conception
N 1 N\ = == N = +
K v I 'l ! [ apa 2 ‘
B-o- @ D O @ B Ove @D -
Table des Insérer une note Insérer une ] Recherche Recherche Insérer une Citations Bibliographie Légendes Index Table de
matiéres de bas de page note de fin = intelligente citation références
Notes de bas de page Recherche Citations et bibliographie
4 [ 7 8 10 11 12 13 14 1 16 17 18

Table des matiéres
u 2 1 1

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page  Références

B2 b =R O @  Ef

a?§ Note de bas de page suivante

Table des D| Insérer une note Insérer une
matieres ' de bas de page note de fin 1 L,
- alz_ Note de bas de page précédente
Table des matiéres Notes de bas de page
P 2 1 1V 2 -1 Note de fin suivante

| s e es - T Note de fin précédente

Vous pouvez aussi insérer une note de bas de page ou de fin de document depuis I'on-
glet références > insérer une note de bas de page ou insérer une note de fin.
Vous pouvez aussi parcourir les notes de bas de page ou les notes de fin.
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LES TABLEAUX DANS WORD POUR MAC.

DES TABLEAUX DANS WORD, POUR QUOI FAIRE ?

» Entrer des données et éventuellement les trier.
» Maitriser (ou plus exactement contraindre) la mise en page dans Word entre
texte et images.

3 ENDROITS POUR INSERER DES TABLEAUX.

® Word Fichler Edition Affichage Insérer Mise enforme Outlls [REGCISTUE Fenétre Alde

° Enregistrement automatique @ adg S s

Dessiner un tableau

Accuell  Insertion Dessin  Conception  Mise enpage  Références | Inserer > us ce que vous voulez faire
I Supprimer >
v = v Yz Sélectionner »

i Partager  CJ Commentaires

T~ Verdana o YA A A B

AaBbCcl AhCcDAFe  AIEOCODOEe  AABBCCDOE:  AaBbCCDIER

Depuis la barre de menu tableau.

® ® @  Erregistremont sutomatioue @ Document]

Accueil  Insertion Dessin @ Conception Mise en page Révision i Q D ce que vous voulez faire 5 Partager - Commentaires
= N > > % smartart v A — — = . — ,q
\j' @* 'L:J't;gj [‘_”'ﬂmm“' S [—5 @~ ] [ m D [A]~ - - T O
| @. Caplure d'écran v
0 o
0000000000 ' ;

Pages Insérer un 1ablaay Compléments Média Liens Cemmentaire Entite Piedde Numéro Zone  WordArt Lettre o Equation s;:;::c.

page depage  detexte

Depuis le ruban, onglet insertion tableau.

@ Word Fichler Edition Affichage UGl Mise enforme Outils Tableau Fendtre Alde v Udn ‘)
Encegistrement automatique @ © Images Documentt
Forme »
Accuell  Insertion  Dessin  Conception Smartart » Jblipostage Révision  Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire 2 Partager  [J Commentaires
Graphique » o

_f]' Veraana d 2= 2 1 AaBbCcl AaBbCcl saBoCcOdte  AaBDCcOcEe  AMEDCCDAEe  AsBdCeDIEe E{J}
Audio > =

Coller G I Sva x ¥ Y] = =, O - n-strel abmAstge_.  stmRampe_.. | stmégerdel | Abm_msst Abm_teste Asem_twete 10 Volet
Vidéo » Styles

lcbnes

Depuis la barre de menu insérer tableau.
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CREATION TABLEAU DEPUIS ONGLET INSERTION.

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

[ I Enregistrement automatique @ © A d Document1

Accueil Insk‘rtion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Q

72 SmartArt v =
= HE
- B - O - Oy A D~
% /P J 1l Graphicue v @) &

Pages Tableau Images Formes Icdnes Modéles r Compléments Média Liens Commentaire

@ Capture d'écran v

Tableaux lllustrations Support Commentalres
I TP g 7 . R . Q ( )

§ word Fene Fiion Atcnace s Allez dans ‘onglet insertion, groupe tableaux.

® ® ® Enregistrement automatique @ © & |

Accueil Insertion Dessin Conception Mis

B @T " Sélectionnez ensuite le nombre de colonnes et de lignes en
Mm@ e passant la fleche de la souris ou du trackpad ; la zone selec-
Co Lt tionnee devient bleutee (ici 6 colonnes et 3 lignes).

g Ooo0000000

- ::EBS*]::EE Dans la mesure du possible, je choisirai |'utilisation des com-
O
O

CO000000O mandes depuis le ruban, plutét que depuis la barre de menu.
__%Hﬂ%__ku

0 o o [

E Insérer un tableau...

-_:,;’j Dessiner un tableau

® Word Fichier Edition  Affichage Insérer Mise en forme  Outis  Tableau Fendtre  Aide

° Enregistrement automatique @  © AB 9Dv @ rampe189-word.docx v
Accuell Insertion Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Création detableau  Mise en page O Commentaires ¢/ Modification & Partager
V ligsedestite v Pramibrs colnne

JZ e B
Upredetots  Demiee colsane L [

Sylesde oy » Couour Bordures Mize on forme
Beedures 4 bo

Coknnas b basdes ¥ dustyle das bordures

V' Ligees  bandes

cle sty S tableay

Styks de table

Le tableau est créé avec affichage d’un onglet contextuel création tableau.
ZOOM SUR L'ONGLET CONTEXTUEL CREATION TABLEAUX.

Lors de la création d’un tableau Word affiche deux onglets contextuels, création tableau
et mise en page permettant d’apporter des modifications d’apparence aux tableaux
(création tableau) ou de mettre a disposition des outils supplémentaires (mise en page).

Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage Création de tableau Mise en page [ commentaires ¢ Modification 2 Partager

viw AR My A | EviseiRy EE2 (2T ASBBCCOGEe  AABOCCDUES EBBC! AABICCDI  AABSCcOr | ssncedsee , | 7
> ™ x weligende  domieae e snsuel  deired | Nl Vot
I Stles

2 onglets ont été ajoutés : Création de tableau et Mise en page.

® Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outls Tableau Fendtre  Aide @ & C o
° Enregistrement automatique @ © AB 9D @ rampe189-word.docx

Accuell Insartion Dessin Concaption Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage Création de tableau  Mise en page (2 commentaires & Modification < Partager

7
|97
= Trame o5 g0 2 Couour Bordures Mse onforme
V/ Lignas 3 bandes S datomt  Sodwes Pt o

2 | /l Pz |
V Updeatiia ¥ v <P - iz s o
- <« X » ———

Ligna de tota

dustyle cas bordures

Borduses

Le menu contextuel création de tableau contient 3 zones.
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Accueil

v/ Ligne d'en-téte
Ligne de total

v Lignes a bandes

Insertion

Optlons de style de tableau

Dessin Concl

v/ Premigre colonne
Dernlére colonne

Colonnes a bandes

e Options de style de tableau. Cochez les fonctions que vous souhaitez :
o Ligne d’en-téte : utile si vous avez des tableaux qui s’affichent sur plus
d’une page.
-
=EEEE | 22z ZzZzZz=: -Zooo ZlEzco EEEEE EEEEE &"
===l sEEeE EEEEE -oIoo zZlzozo EEEEE EEEEE Trame
de fond
Styles de table
e Styles de table. Choisissez le modéle qui vous convienne avec éventuellement
une trame de fond.
_—
. 2 B
[~ ] %
Styles de Y pt ~ Couleur Bordures Mise en forme |
bordures ¥ du stylo des bordures
Bordures

Choix des bordures.
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L’ONGLET CONTEXTUEL MISE EN PAGE SUR GRAND ECRAN.

Rechercher (Cmd + Ctrl + U)

AB92-CTE -

Enregistrement automatique @ o

cueil Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Création de tableau  Migg en page O commentaires & Modification < Partager
. v A v | A | ISviSvicv| == A R ! 2
v Catbr (Cor, 2 A A Aa o FAO | AABBCC AABBCCDU AABBCCDY | AaBbCiDdEe  Assuccnste  AaBbCcDe , | \[,]/ =
Coter ¢ . Y a.2-A. BB===3|1= & 5 stretiez  abmmed  sbnstes Mol e et a1 Vool Dicter  Redacteur
¥ G I § “* A -— = 3 - Styks
sa-pagiors Polic ‘ e
Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Création de tableau  Mise en page ) Commentaires < Modification Partager
[\ ctionner v T > an - =3 ¥ ~ A— A r
T A LY ] v B EFH & = e i Tl wauteur: 119cm 3 Unitormiser les Ignes BE0 Az A il
(53 Afficher e quacrilage = - o Nz d BEE == o
Dessiner Gomme  Supprimer Insbrer  Iséreren (3% =] Austement = - 1 Uniformiser = Orientation Marges de Trier fi
5 propricais wn tablesu au-desss dessous & B2 guomatque o T B1om Uniformivertes eslonnes 2] 2] [2] “dutwste m calnde /

Taies wasn arms e coknne Fusorre Table do n cotidn Alignemest Deanéas

L’ONGLET CONTEXTUEL MISE EN PAGE SUR ECRAN DE MACBOOK.

Suivant la taille de I'écran du Mac, en particulier sur un MacBook (13 pouces par
exemple) ou si la fenétre allouée a Word a été réduite (split view, par exemple), il se
peut que I'onglet mise en page ne soit pas directement visible et qu'il faille cliquer sur
>> pour avoir tous les onglets du ruban.

. Enregistrement automaticue (D () B = Documant! nercher (Cmd + Ctrl + U 3
Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Création de tableau » (D Commentaires ¢ Modification ~ [JERZETT
V Ugrn dwn-ibte  / Premibre colonse =em) - Afficher tous les anglets du ruben - ]
EEEEE | = o . ol P8 - y
Ligen de tol Deenibre celonra EEEER]| = —e -2
i EEEEE | ===22 Trame Stylesde o ~ Coueur Bordwres Mise en forme
v Lignes & bandes Colonms 3 bandes o fond bordures ¥ dustyle dus bordures.

tyle de tableau Styles da table

Q Recherd

Création de tableau

{

Création de tableau (2 commentaires

X

5 pag

Afficher tous les onglets du ruban ~
izt 4 v ————
5 b v : U
Trame Styles de % pt A
de fond bordures i Trame Styles de
Bord de fond bordures
7
Zoom sur l'onglet contextuel.
. nregistrement automsticve CID (D & 9 v C © - Documentt Q@ Rechercher (Cmd + Ctrl + U
Accuell  Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Création de tableau O Commentaires ¢ Modification + [CA
[y séoctionne v %A KY A FAﬂ' == ] =7) == 1) Havteur: 025em oMo i A F= g
poumS B L 1 FA- e FRe 3 O 4 B
B st o comes | Swories | e e [ B M g a2em DO T am | v  eawn £

L’onglet contextuel Mise en page (de tableaux).

@ Enregistremant automatique (@ B 90 v bdocument - we. i, Yves-Roger Comil o & = =] X
Fichier Accusil Insertion Dessin Conception Mise enpage Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide  Création de tableau  Mise en page D Commentaires | | £ Modification -
I Sélactannerv 5 6r un tableau H—_| EH insé M| azzem - OEpE A= ff ] 'j
= . - .

Supprimer  Insérer anées

au-dessus. I3 insérer & droite B Alstement automatiue ~ | 5] [

Lignes et caloanes Talle de b celbde ~

L’onglet contextuel Mise en page, version Word pour Windows.
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Accueil Insertion D

b Sélectionner v
[ Afficher le quadrillage

ﬁ Propriétés
Tableau

Groupe tableau -

un tableau

Dessin

- |
_‘X 1 '\l/-
Supprimer Insérer
au-dessus dessous

Lignes et colonnes
Insérer des lignes et des colonnes

it 1

ﬁ v ¢-[| Hauteur: 1,83 cm
Ajustement e -

- i Largeur: 218 cm

automatique

Tallle de |la cellule
Ajustement automatique.

B ¥

Dessiner Gomme

Groupe dessin.

- Bl o [ &=

Insérer en E

m EEGE Az
—_—
== E, [E, E, Orientation Marges de
L E] E] du texte la cellule
Allgnement
Alignement.

2l B &

Trier Répéter les j‘
lignes d'en-téte

Données

2]

Fusionner &2
les cellules =22
Fuslonner

Fusionner des lignes et des colonnes.
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MODIFIER DES TABLEAUX.

FUSIONNER DES CELLULES DEPUIS L'ONGLET CONTEXTUEL MISE EN PAGE.

Fusionner les cellules |3

———coemaemy

Fusionner

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Création de tableau Mise en page
gﬂiz;‘:’::::‘;ﬂuge Zj Eg\ D v EE % & Q % % v 1] Havteur: 038em . [F uniformiser les lignes
B Propriétés I taien SRR et ‘Gesso, EE (Catel Fusiomner les collies Jo | £ Lageur: | 32em  T| 5 Uniformiser les colonnes
Tableau Dessin Lignes et colonnes Fuslonner Tallle de la cellule
Publipostage  Révision A Pour fusionner des cellules, sélectionnez les cellules et cli-
quer sur, Fusionner les cellules, du groupe Fusionner de
jz_i e =2 I'onglet contextuel Mise en page.
N Vous pouvez fusionner des cellules sur une ligne (ou plu-
Fusior _ it

sieurs lignes) ou sur une colonne (ou plusieurs colonnes).

FUSIONNER DES CELLULES DEPUIS UN CLIC DROIT.

[+

[ | I

Couper
Copier
Coller

—

Insérer >
Supprimer les cellules...

[Susionner les cellules

Bordure et trame...
Alignement de cellules >
Propriétés du tableau...

Nouveau commentaire

Insérer depuis I'iPhone ou I'iPad >

Sélectionnez les cellules > clic droit > Fusionner les cellules.
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FRACTIONNER LES CELLULES.

Fractionner les cellules ]

<>

@ k Nombre de colonnes : E

Nombre de lignes: 1 =

i EET=Y B
Fusionner gg Fractionner les cellules
les cellules S

Fusionner

Pour fractionner une cellule, positionnez-vous dans la cellule, un clic droit > Fractionner
les cellules et choisissez le hombre de colonnes et le hombre de lignes.

FRACTIONNER LES CELLULES DEPUIS UN CLIC DROIT.

Coller

Recherche intelligente...

Synonymes >
Traduire...
Insérer >

Supprimer les cellules...
Fractionner I['s cellules...

Bordure et trame...

Fractionner les cellules

Nombre de colonnes : HZH

<>

>

Nombre de lignes : 1

<

Pour fractionner une cellule, positionnez-vous dans la cellule, un clic droit > Fractionner
les cellules et choisissez le hombre de colonnes et le hombre de lignes.
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INSERTION DE LIGNES ET DE COLONNES.

Si vous sélectionnez plusieurs lignes ou plusieurs colonnes, Word ajoutera alors le méme
nombre de lignes ou de colonnes.

B EH =
NP
Insérer Insérer en
au-dessus dessous E}:

Lignes et colonnes

- o
X §

EE Insérer des colonnes a gauche Insérer des colonnes a droite

e

Positionnez-vous dans une cellule, puis allez dans I'onglet contextuel mise en page,
groupe lignes et colonnes ; cliquez sur un des outils pour :

e Insérer une ligne (ou plusieurs) au-dessus ;

e Insérer une ligne (ou plusieurs) en dessus ;

e Insérer une colonne (ou plusieurs) a gauche.

INSERER DES LIGNES OU DES COLONNES DEPUIS UN CLIC DROIT.

Coller

Recherche intelligente...

Synonymes >
Traduire...
o] Insérer N b Colonnes a gauche
% Supprimer les cellules... Colonnes a droite
+ Fractionner les cellules... Lignes au-dessus
I Lignes en dessous
Bordure et trame...
. Cellules...
Alignement de cellules >

N Tableau...
Propriétés du tableau...

Lien hypertexte...
Nouveau commentaire

Positionnez-vous dans une cellule, un clic droit et choisissez dans le menu déroulant I'ac-
tion a réaliser ; et si vous sélectionnez plusieurs lignes ou plusieurs colonnes Word ajou-
tera le nombre correspondant aux éléments sélectionnés.
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SUPPRIMER DES LIGNES OU DES COLONNES.

. Enregistrement automatique (I () B “) v Q =

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références

I Sélectionner v BZ/LJ [E@ @ . E’]\g Eﬁ i

@ Afficher le quadrillage lgk \l’
Dessiner Gomme $ ») -

EE Propriétés b & Supprimer les cellules...

Tableau Dessin LL!J Supprimer les colonnes
= Supprimer les lignes

EX Supprimer le tableau

e Pour supprimer une ligne, positionnez-vous dans une cellule puis allez dans I'on-
glet contextuel mise en page > supprimer les lignes.
o Si vous sélectionnez plusieurs lignes, Word supprimera le nombre de
lignes sélectionnées.

e Pour supprimer une colonne, positionnez-vous dans une cellule puis allez dans
I'onglet contextuel mise en page > supprimer les colonnes.
o Si vous sélectionnez plusieurs colonnes, Word supprimera le nombre de
colonnes sélectionnées.

e Pour supprimer une ou plusieurs cellules, sélectionnez une (ou plusieurs) cellule
puis allez dans I'onglet contextuel mise en page > supprimer les cellules.

Pour supprimer un tableau, positionnez-vous dans une cellule puis allez dans I'onglet
contextuel mise en page > supprimer tableau.

SUPPRIMER DES CELLULES DEPUIS UN CLIC DROIT.

Couper
Copier
Coller

daa

Insérer >

S{sprimer les cellules...

Fusionner les cellules

Pour supprimer une ou plusieurs cellules sélectionnez des cellules, un clic droit > suppri-
mer les cellules.
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FRACTIONNER UN TABLEAU.

® Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils JREGICFUE Fenétre  Aide

O @ @  Enregistrement automatiaue Dessiner un tableau
: i g Insérer >

Supprimer
Sélectionner

| Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page : tes-nous ce que vous voulez faire |

]lj.. Verdana v 10« A" A" | Aav | A AaBbccnall [RaBbe

Coller G I Sva x, X AvZvA-

Fractionner les cellules... ABECC AaBbCcl AaBbCcD

Fractionner le tableau N pn-titret abm-titre2 abm-titred

Normal Sans ints

"

| Presse-paplers Police Ajustement automatique et distribution > Styles
- ‘ " 2z 1 e ] 1 2 3 A u6 1 18
] Convertir >
Trier...
- Formule...

E B v Masquer le quadrillage

Propriétés du tableau...

YouTube. Envoyer des films sur YouTube 2 173 986

22/08/2007

8/

22/08/2007 | YouTube. Envoyer des films sur YouTube 1 148 735
29/07/2007 | matériel - Initiation au matériel 1 61 316
29/07/2007 | matériel - Initiation au matériel 3 51 628
3 30/03/2012 | Windows 8 - Gérer les comptes utilisateurs YTMVP 32 866
. B 07/08/2007 | Word 2007 - Initiation & Word 2007 1 24 454
16/01/2010 | PowerPoint 2010 - Audio et musique dans PowerPoint 2010 23 580
: 04/04/2012 | Windows 8 - Mettez 3 jour votre systéme Windows update 18 594
. 29/07/2007 | matériel - Initiation au matériel 2 16 418
3 18/04/2007 | Outlook 2007 - Initiation @ Outlook 2007 1/3 15921
I 16/05/2009 | Windows 7 - initiation 1/4 15 107
3 04/04/2012 | Windows 8 - Formater et partitionner un disque YTMVP 13 990
A 12/04/2012 | Windows 8 - Le menu démarrer YTMVP. 10 327
1 | 07/08/2007 | Word 2007 - Initiation & Word 2007 2 7764
17/10/2008 | Word 2008 - Création d'une table des matiéres 7 150
- 07/05/2009 | Windows 7 - Découverte rapide 1/3 6 908
Iy 07/08/2007 | Word 2007 - Initiation & Word 2007 3 6 632
& 07/08/2007 | Word 2007 - Initiation & Word 2007 4 6421
] 10/11/2007 | Mac OS X 10.5 Leopard - Initiation 4/4 Personnaliser 6 387

£ I'environnement
18/12/2009 | PowerPoint 2010 - Créer un album YTMVP 6 370
| 25/04/2008 | CBD - Connexion Bureau & Distance beta 2b03 1/2 5937

22/08/2007 | YouTube. Envoyer des films sur YouTube 2 173 986
22/08/2007 | YouTube. Envoyer des films sur YouTube 1 148 735
29/07/2007 | matériel - Initiation au matériel 1 61 316
29/07/2007 | matériel - Initiation au matériel 3 51 628
30/03/2012 | Windows 8 - Gérer les comptes utilisateurs YTMVP 32 866
07/08/2007 | Word 2007 - Initiation & Word 2007 1 24 454

16/01/2010 | PowerPoint 2010 - Audio et musique dans PowerPoint 2010 | 23 580
04/04/2012 | Windows 8 - Mettez a jour votre systéme Windows update 18 594

29/07/2007 | matériel - Initiation au matériel 2 16 418
18/04/2007 | Outlook 2007 - Initiation & Outlook 2007 1/3 15921
16/05/2009 | Windows 7 - initiation 1/4 15107
04/04/2012 | Windows 8 - Formater et partitionner un disque YTMVP 13 990
12/04/2012 | Windows B8 - Le menu démarrer YTMVP 10 327
07/08/2007 | Word 2007 - Initiation 8@ Word 2007 2 7764
17/10/2008 | Word 2008 - Création d'une table des matiéres 7 150
07/05/2009 | Windows 7 - Découverte rapide 1/3 6 908
07/08/2007 | Word 2007 - Initiation & Word 2007 3 6 632
07/08/2007 | Word 2007 - Initiation 2 Word 2007 4 6421

Positionnez-vous dans une cellule puis allez dans la barre de menu Tableau > Fraction-
ner le tableau ; le tableau sera alors fractionné en 2 tableaux indépendants.
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AJUSTER MANUELLEMENT LES CELLULES.

1
|

<li>

Ajuster au contenu depuis le menu tableau

A

-

1

Pour ajuster la largeur des cellules, amenez avec votre souris sur la limite de sé-
paration des cellules. La fleche se transforme en double fléche.

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

C’est le méme processus pour modifier la hauteur d’une ligne de cellules.
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AJUSTER AU CONTENU DEPUIS LE MENU TABLEAU.

& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils JRECICCUN Fenétre  Aide

Dessiner un tableau
Insérer »

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références SL,IDp",me o tes-nous ce que vous voulez faire
l — Sélectionner >
- X ~ A =, := ., ' Fusionnerles cellules
v d A A Aa v A‘, ST
Lj ' Fractionner les cellules.. ABBCC AaBbCcl AaBbCcD: AaBbCcDd
4 Coller G I S5vax ¥ AvP2vAv === Fractionner le tableau [ abm-iraz abos-ritrad Neemal
| Pragse-paplers Police Ajustement automatique et distribution > Ajuster au contenu [\
, 2 1 s i

Répéter les lignes d'en-téte Ajuster a la fenétre =

. Largeur de colonne fixe
Convertir

Trier... Uniformiser la hauteur des lignes
Formule... Uniformiser la largeur des colonnes
v Masquer le quadrillage

Propriétés du tableau

+|

22/08/2007 | YouTube. Envoyer des fllms sur 173 986
YouTube 2
22/08/2007 | YouTube. Envoyer des films sur 148 735
YouTube 1
29/07/2007 | matériel - Initiation au matériel 1 61 316
29/07/2007 | matériel - Initiation au matériel 3 51 628
30/03/2012 | Windows 8 - Gérer les comptes 32 866
utilisateurs YTMVP
07/08/2007 | Word 2007 - Initiation a Word 2007 24 454
1
16/01/2010 | PowerPoint 2010 - Audio et musique 23 580
dans PowerPoint 2010
04/04/2012 | Windows 8 - Mettez 3 jour votre 18 594
systéme Windows update
29/07/2007 | matériel - Initiation au matériel 2 16 418
date sujet YT
22/08/2007 | YouTube. Envoyer des films sur YouTube 2 173 986
22/08/2007 | YouTube. Envoyer des films sur YouTube 1 148 735
29/07/2007 | matériel - Initiation au matériel 1 61 316
29/07/2007 | matériel - Initiation au matériel 3 51 628
30/03/2012 | Windows 8 - Gérer les comptes utilisateurs YTMVP 32 866
07/08/2007 | Word 2007 - Initiation 8 Word 2007 1 24 454
16/01/2010 | PowerPoint 2010 - Audio et musique dans PowerPoint 2010 23 580
04/04/2012 | Windows 8 - Mettez a jour votre systéme Windows update 18 594
29/07/2007 | matériel - Initiation au matériel 2 16 418
18/04/2007 | Outlook 2007 - Initiation a Outlook 2007 1/3 15921
16/05/2009 | Windows 7 - initiation 1/4 15 107 |
04/04/2012 | Windows 8 - Formater et partitionner un disque YTMVP 13 990
12/04/2012 | Windows 8 - Le menu démarrer YTMVP 10 327
07/08/2007 | Word 2007 - Initiation @ Word 2007 2 7 764
17/10/2008 | Word 2008 - Création d'une table des matiéres 7 150
07/05/2009 | Windows 7 - Découverte rapide 1/3 6 908
07/08/2007 | Word 2007 - Initiation @ Word 2007 3 6 632
07/08/2007 | Word 2007 - Initiation 8 Word 2007 4 6421
10/11/2007 | Mac OS X 10.5 Leopard - Initiation 4/4 Personnaliser 6 387
I'environnement
18/12/2009 | PowerPoint 2010 - Créer un album YTMVP 6 370

Sélectionnez le tableau, puis allez dans la barre de menu Tableau > Ajustement automa-
tique et distribution > ajuster au contenu.
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DESSINER UN TABLEAU AVEC LE CRAYON.

DESSINER UN TABLEAU DEPUIS L'ONGLET INSERTION.

Vous pouvez aussi dessiner un tableau avec le
crayon.

S
Création

Insertion

Disposition ~ Référen

v [+ T Smariat-

Saut de page Insérer un tableau |
e | OOOO000O0O00
" { LILILIE LICIEIE
I O
I O O
I O
i T

| | |

I o

= Insérer un tableau...

=| Page de garde ~ r

Page vierge

Allez I'onglet insertion >insérer un tableau > Des-
siner un tableau.

Avec le crayon dessinez le contour du tableau, puis
les lignes et les colonnes.

o
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ONGLET CONTEXTUEL MISE EN PAGE.

° Enregistrement autcmatique @ e 92-C Document1
Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Créstion de tablesu  Mise en page O commentaires ¢ Modification 1 Partager
Iy Séecticanar v B & - éz‘ =] & ==+  Drevew: ogsem I O unformisories ignes 0008 Az ﬁf Z L F[E] 5|
EEE H Y | BEX ’:f,—" z== BEE I E
A Dessiner Gomme  Supprimer  Insbrer  aérer en [ o == Ausemem B3 A ; I Oriencation Margesde  Trier  Répéies les
£ Propridtés un latieay -duss Cussos i ks BB | suismasique - PR | 798om Uniformiser les celonnes BB E aune uoide ignus den-1ite fx

ablews Deasin Lignes et cokanees r— Tailie de la celuie Nigeerart

Une série d’outils supplémentaires apparait dans I'onglet mise en page, dont les ré-
glages des traits, une trame de fond, couleur du trait, les bordures, styles de tableaux.
On y trouvera aussi un crayon et une gomme.

@] Enregistrement automatique @ o A

Accueil Insertion Dessin Conception Mise €

% Sélectionner v Ei/j on @( .

FH Afficher le quadrillage
. Dessiner Gomme Supprimer
%‘ Propriétés un tableau

Tableau Dessin

Pour gommer des traits, cliquez sur I'outil gomme et amenez-la sur le trait, déplacez en-
suite la gomme sur le trait a supprimer.

&7

+ |

&7

Si nécessaire vous pouvez modifier le tableau avec le crayon (dessiner un tableau).

............................................................ 4
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GERER DES LISTES DANS WORD POUR MAC.

GERER DES LISTES.

Pour gérer des listes (feuille de présence, annuaire, etc.)
vous pouvez utiliser un tableur (Excel, par exemple) ou un
traitement de texte (Word dans notre article).

Avec Microsoft Word, vous pouvez trier votre tableau, sur 3
colonnes différentes, en ordre croissant ou décroissant, en
fonction du type de données (date ou texte) et en tenant
compte de la ligne de titre, si nécessaire pour les longues
listes.

%'ﬁﬁb T
o B - Creation d'une table des matieres 7150 |
0950752008 Word 2008 - Création de 5ubllgs(gges 3187
indows 7 - 3122

17/10/2008 | Word 2008 - Création d'un index 3053
erPoint - PowerPoint et la video 2134

Exemple d’une liste s’affichant sur plusieurs pages ; la pre-
miére ligne est la ligne de titre (avec fond vert).

DEFINIR UNE LIGNE D'EN-TETE.

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

Enregistrement automatique @ o© B 9yC O A liste01.docx ~

Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page éfé Publip gt évisi Affichage  Création de tableau  Mise en page J comn

Ugne d'en-tite v/ Premiéra colonne

Ligne de total Derniére colonne
- rame Styles de
V' Lignes & bandes Coleanes & bandes de fond bordures
Options de style de tableau Styles de table
B 1 2 ; a s 7 8 ] i i T 15 w6 | 17 i

28/01/2014 | Word 2011 - 2 ruban, menus et barres d'outils 43

10/02/2013 | SkyDrive - TP 1 42

17/10/2013 | iPad sous iOS 7 - Achats sur iTunes Store 41

| 28/01/2014 | Word 2011 - 1 les bases 38

28/01/2014 | Word 2011 - 5 corrections, langue, césure, chercher et remplacer 37

| 28/01/2014 | Word 2011 - TP supprimer |'arri d'une image 37

24/07/2008 | Word 2008 - Les images 36

05/07/2013 | Word 2008 - Débuter avec Word 2008 35

05/07/2013 | Word 2008 - Les images 35

28/01/2014 | Word 2011 - 6 insertion et modification d'images 33

23/03/2013 | SkyDrive - envoyer des photos par Hotmail 31

08/05/2013 | iPad sous iOS 6 - iTunes 29

05/05/2013 | iPad sous iOS 6 - Mail 28

23/02/2013 | SkyDrive - Création classeur Excel 63

28/01/2014 | Word 2011 - 4 les retraits, copier-coller, zoom 55

28/01/2014 | Word 2011 - 3 mise en forme du texte 52

| 09/05/2013 | iPad sous iOS 6 - Le calendrier sur Mac et sur 10S 52

15/09/2013 | Mise a jour de Parallels 9 50

| 28/01/2014 | Word 2011 - 2 ruban, menus et barres d'outils 43

10/02/2013 | SkyDrive - TP 1 4{

17/10/2013 | iPad sous iOS 7 - Achats sur iTunes Store 41

L | 28/01/2014 | Word 2011 - 1 les bases 38
28/01/2014 | Word 2011 - 5 corrections, langue, césure, chercher et remplacer 37

| 28/01/2014 | Word 2011 - TP supprimer |'arriére plan d'une image 37

24/07/200R | Ward 20NRK - | ae imanss £
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. . . On va d’abord définir que le tableau con-
Accueil Insertion Dessin Conce iiaont une ligne de titre.
¥/ Ligne d'en-téte /' Premiere colonne Allez dans onglet création tableau > op-
Ligne de total Derniére colonne tions style de tableau, puis cochez ligne
d’en-téte.
v Lignes a bandes Colonnes a bandes

Options de style de tableau

Enragistrement automatique @ o AR CE 2 liste01.docx ~
Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Rétérences Publipostage Révision  Affichage Création de tableau Mise en page (2 Commentaires < Modification 2 Partager
Iy séectionner v 2 === C = i) [=IS] 17 b g BEE A= [:H A
7 1 v v 1) Hautewr: 031em ] 1 faled il 5|
g [ ) R FE = DEES O 4 W
—— Oesshor Oomrmo | Supsrimer | _Insdror  Inoéroron [ Astement £ {geagur Al & Orientation Margesde  Trier  Répét ipétar les lignes d'en-tite
] Propeideds n tablns desows dessous sutomatique v El B E dutente lacelivie Figres d'en-tite <™
Tobkou Dassin Lignas at coknnes Tatle s Ia coule aignemant Doentes
z 1 ] 6 LT
| titre [_yrl
17/10/2008 | Word 2008 - Création d'une table des matiéres 7150
09/07/2008 | Word 2008 - Création de publinostaaes 3187

Cliquez dans la ligne d’entéte (ici avec un fond
vert) puis allez dans lI'onglet textuel mise en
page > répéter les lignes d’en-tétes > répéter

les lignes d’en-téte groupe données. A &
2l d

Trier Répéier les
lignes d¥n-téte fr

& Partager [J Commentaires

NS
i T oy . 4 ~
5 Hie] Répéter les lignes d'en-téte
3 7] Donni i
(4L Ton d'un Tnc 3]
171, 00 l\l ] FowerP Mt(uvleo pEEZ)
S07 /20 VOrd 2008 - oS e bas d e TerioT, NUMETOLBLOoN, Casse | 2097 |
07052009 INCOWS. Découverte rape I Personnaliser son 117‘
envirconamaent
T&O20 Wincows B - Gestion des favsires TITVE [TTes]
12/05/2008 | Word 2008 - Frem artie 2/4
&03/201 Mnare on4.1.1 - BUON g ure m) ne virtuelle Windows:
TOTI2017 ] Surface - Premiers cortads
157 Werd 008 - ClogRapted e

1 12 | PowerPont 2011 - Les transitions
70T
SO 20T

90172011 [m" 7 !ezvove 2
rlmnuunm‘mttfim
I e &

& nar @ u,aeem
s x| Werd mlsa on Jorme du

A.)Jll.lu
5(05/2013 | Pad sous nsﬁ - L2 calendrier sur Nxcuurms
1509/ 201 jour

98 3 )t
m)'muumrwium ‘mum

e el vl sl el ol fal el 5

K'JL{'JLI Muﬂ {chats sur Tunes St

T ases
d ]1 = (mmns, Tangue, cesure, chercher et remplacer
F suppamer Tanbn sl

nsemnn et modncation d Images
3 Syer des photos par ot
"‘)"l!)'lln“molt = Tynes

'uz'uuu EyDrie e 7]
E/51/201a | Weed 'c= retraits. copler-coller. zoom -_—
S6/01/2014 | Word 2011 3 mise en forme du tose 52
TB/OL/201T | Pod sous W05 & - Le calendrier sur Nec et sur TO8 7]
109/ 201 ] AP 4
tﬁimummrxmm:m g

EE

|
<4

La ligne d’en-téte a été répétée.
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TRIER UN TABLEAU.

D liste02.docx _ Enregistré dans mon Mac ~

Accueil  Insertion Dessin  Conception Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Création detabloau  Mise en page D Commentaires  / Modification 4 Partager
[ selectionner v 27 ] [’Q,‘i FA. ':T:i B 8 E B\ ==, 11 Houtewr:  0,31em ] ; E008 Az [_] ;l EE A
= Attichar le quadrilisge == X TT =) (- - ,_H—._|° 3 u.,t 7 .
O T Gor S il Ingdenr  Insden: 7 Fi e OT 1 i Lo ) o t rmntation jos do. ar 6tor o
T Proariétés it [ | L | e B | M [ 5w v BB B ‘st wcenis tignes drantita /"
Tableau Dessin Lignes et colonnes Fusionner Tallle de b callde Mignement Données
YT
17/10/2008 | Word 2008 - Création d'une table des matiéres 150 )
09/07/2008 | Word 2008 - Création de publipostages 187
16/05/2009 | Windows 7 - initiation 2/4 122
S - _ i

" Pour trier un tableau, sélec-
Trier . ’
tez-le, puis allez dans I'onglet
it contextuel Mise en page.
dato @ Tpe: Date Croissant Cliquez ensuite sur l'outil
Utilisant :  Paragraphes (] O Décroissant Trier.
Puis par
titre Type: Texte O Croissant
Utilisant:  Paragraphes ReCioissant A
Puis par 7
[YT Type: Nombre © Croissant N
Utilisant :  Paragraphes (v ] L 'k;‘r
Ligne d’en-téte lic
Options... Annuler -‘k‘
|

Dans la boite de dialogue qui s’affiche choisissez
e Les zones a trier ;
e Le type (date, nombre, texte) ;
e L’ordre de tri (croissant ou décroissant).

Texte
Nombre

e

Si nécessaire cochez la ligne d’en-téte (a été cochée automatiquement si vous aviez dé-
fini la ligne d’en-téte).

Vous pouvez trier sur un maximum de 3 colonnes.
Si vous n’aviez sélectionné qu’une colonne, vous ne pourriez trier que cette colonne.
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AMELIORER LA PRESENTATION DES TABLEAUX.

ALIGNEMENT ET ORIENTATION DU TEXTE DANS UNE CELLULE.

Tableau Aide
Dessiner un tableau

Fenétre

® Word Fichier Edition

Affichage Insérer Mise en forme Outils

Envegistrement automatique @ ¢

o

»

Accuel  Insertion  Dessin  Conception Miseenpage  Références | Insérer etableau Miseenpage ' Dites-nous ce que vous voulez |
Supprimer r
v Ugneden-tite v/ Premidre colonne sélectionner p oo e caesn EEEEE <_‘I/‘ o 3

Dermiéra colorna

Ligne oe toral

v Ugnes b bances Cclennes & bandes

Fractionner le tableau

Options de style Oe tadieau

Ajustement automatique et distribution »
Convertir >
Trier...

Formule.

+ Masquer le quadriliage

Trame
de fond

Styles de
bordures

Jour, Propriétés du tableau uiet Animateu
Lundi 14h30 a 16H30 'IPad/IPhone Yves
Mardi 14h30 a 16H30 macOS pas a pas Julien
Mardi 14h30 a 16H30 Atelier libre
E Mercred 05h30 a 11H30 Perfectionnement Thérése-Jean-Pierre
E Mercred 14h30 a 16H30 Atelier libre Jean-Pierre
 Mercred 14h30 a 16H30 Bureautique sur Mac Yves
Jeud: 14h30 a 16H30 Atelier libre Jean-Plerre
Jeudi 14h30 4 16H30 Atelier thématique & définir
Vendredi 14h30 a 16H30 Atelier Julien
6 colonnes x (9 +1) lignes
=
Jour J1-MM Horaire Sujet Animateur
Lundi 14h30 &
16h30
Mardi 14h30 a
16h30
Mardi 14h30 3
16h30
Mercredi 9h30 a 11h30
Mercredi 14h30 &
16h30
Mercredi 14h30 a
| 16h30
Jeud| 14h30 a
16h30
Jeudi 14h30 a
16h30
Vendredi 14h30 2
16h30

Exemple d’un tableau a obtenir.

On a créé un de 6 colonnes et de 10 lignes.

Pour afficher le numéro de semaine on fusionnera la premiére colonne et on orientera le

texte dans cette colonne.

Pour fusionner la colonne on pourra passer par le menu tableau > fusionner les cellules

ou passer par l'onglet contextuel mise en page.
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ORIENTATION DU TEXTE.

| @ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre  Aide (-]

B tableau-programme02.docx ~

Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Création de tableau  Mise en page [ commentaires ¢ Modification 1 Partager
® o A |4_ . T o & = ‘=1“ v 1] Heutew: osgem o O —l D O A2 [ 2 l g
[53 Attichar o quackitage D.Ld. S e & m‘lf = SESIS on:n!;en argesde ke
ssiner Gemme  Supprimer nsérer  Insérer en Fuslonner &2 ustemes £ ‘ Al e r y ter les
f2 Propriutis S lablows Pttt oiios EH  gutometigue | - LURVF3 | We6cm ] B EE swie lscohie o J*
Tableau Dossin Lignes et cclonnas Fusienno Taite de la calule Aligrament Donndos
+
Jour | J)- Horaire Sujet Animateur
MM
Semaine| Lundl | 18/09] 14h30 a
33 16h30
Mardi 19/09| 14h30 a| Réaménagement salle Membres du CA
17h00 Plet Mondrian
Mercredi| 20/09| 14h30 a
16h30
Jeud 21/09| 14h30 a| Inscriptions et atelier
16h30 trés libre

Pour orienter le texte (ici semaine 38, on le sélectionne,

puis on clique sur orientation du texte dans l'onglet con- ~ [P?°?  Mseenpage ¢ comm
textuel mise en page. m EBEE0 éi; @

=t Orientétion Marges de
= E E du texte lacellule

Mise en page
RN

E m m Orii?ﬁon M:
ID m IIl du texte Ia‘

Alignement

Alignement
[+]
Jour J3- Horaire Sujet Animateur
MM

Lundi 18/09| 14h30 a 16h30
w | Mardi 19/09| 14h30 & 17h00 | Réaménagement salle Membres du CA
'3" Piet Mondrian
o
@ | Mercredi| 20/09] 14h30 a 16h30
w
® [Jeudi | 21/09| 14h30 & 16h30 | Inscriptions et atelier trés

libre
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ALIGNEMENT DU TEXTE.

Jour
Lundi
Mard * +
Mard L L_J U TTT Jour Jour
Lundi Lundi
= [y ML —
Orientation Mardi Mardi
Merci D D D] du texte -
E Jeudi Allgnement Mardi Mardi
% Jeudi
. 0
§ [Vena @ [Mercre ™ | Mercre:
@ | Mercre 2 | Mercre:
[ S— : e
£ | Mercre 5 Mercre:
8 - [ [ —
Jeudi Jeudi
CDeudi -
m Vendre

e L’alignement du texte dans la cellule se fera en cliquant sur un des outils aligne-
ment de I'onglet contextuel mise en page.

® |e texte peut étre aligné en haut, en bas, centré ; les autres cadrages dans la
cellule dépendront de la largeur de la cellule.
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BORDURES ET TRAMES.

BORDURES DEPUIS L'ONGLET CONTEXTUEL CREATION DE TABLEAU

Jour JJ-MM Horaire Sujet Animateur

Lundi 16-09 | 14h30 a 16h30 | Mise en place Tous

® | Mardi 17-09 | 14h30 a 16h30 | macOS pas a pas Julien

% | Mardi 17-09 | 14h30 a 16h30 | Atelier |ibre] -

< Sh30 a 11h30 ! Perfectionnement Théreése & Jean-Pierre

E Mercredi | 18-09 | 14h30 a 16h30 | Installation Office 365 Mondrian Yves

@ 14h30 a 16h30 | Atelier libre Jean-Pierre

9 Jeudi 19-09 | 14h30 a 16h30 | Atelier libre Jean-Pierre
Vendredi | 20-09 | 14h30 a 16h30 | Atelier libre individuel Julien

@ Word Fichler Edition Affchape insérer Miseenforme Outils Tableau Fenbtre Aide B T D £ 0T« [@ Swm7septd 736 YvesRogerComl Q. Q

A Jcouel  insetion  Dessin  Conception  Miseenpoge  Références  Publipostage  Aévisen  Affchage  Créationde tableau  Miscenpage @ Dites-nous ce que vous voulez faire ¢ Partager () Commentares £
V U eV e soone i . B}i
— . 504
Upncei || esars comme - s 4
V Upmamrde || Cekeses dzndm | | wp C S | v Borcure inférieue

Borcuans ¥ Borcure supéneure
vl Borcure gauche
¥ | Borcure arone

Ul Opriera o atie 30 tabens

Aucre bordure
v Toutes les bordures

Lune | 16-09 [ 14130 5 16n30 | Mise & place Tous ¥Cl8ordue exrieurs
» [acd 17.00 [ 14030 4 16130 | macOS pas & pas. Julien ¥ + Bordures innéreures
% [Mardl | 17-09 [ 12n30 3 16h30 | Atelier jibed -
£ [S0502 11030 | perfectionsement | Thérése & Jean-pierre | e
i Mercredi | 18-09 3 30 Office 365 Mondrian Yves v | Borcure intérmure rerticale
H h3 130 | Atelier libre Jeae-Plerre et anl e

Jeud | 19-09 | 14h3 130 | Atelier libre Jean-Plerre > X

Vendred | 20-08 | 12n30 5 16h30 | Ateller libre individsel Julien A T

4= Ligne horzontale

7] Dessiner un tibleeu
v EH atticher le quadribige
I} Bordure at trame. |

Sélectionnez le tableau, puis allez dans I'onglet contextuel création de tableau et choisis-
sez la bordure.

CHOIX DE L'EPAISSEUR DE LA BORDURE.

% Word Fichler Edition _Affichage Insérer  Mise en formo  Outils _ Tablesu  Fonétre  Alde OMT T O % (= o [B sam7sept.d

A Accusll Insartion Dessin  Concaption  Miseenpage  Référances  Publipostage  Réviclon  Affichage  Création de tapleau  Mise an page Q Dkes.nous co que vous voulez faire

TP [ S—— EEERE

Ve s ol Cursaes ceisenn 28588
S5555)

He =-

Trane
V' Upesaoances | | Coonnesa sanoes. defend  Bordures

a Cotions 30 styh de Iatiesu Sres o4 tale Brrares

Jour 1)-MM Moraire Sujet

Lund 16-09 | 14030 & 16030 | Mise en place Tous
o | Mard 17-09 [ 14h3 macOS pas & pas Julien
o [Had 17-09 | 140F Atelier libre >
2 9h3¢ per Thérése & Jean-Pierre
1 credi | 18-09 [ 14 Instaliation Office 365 Mondrian Yves
3 14 Atelier libre Jean-Pierre.

eud! 19-09 | 14 Atelier libre Jean-Plerre

a. Vendredi | 20-00 [14h30 3 0 | Atelier libre Julien

Vous pourrez aussi choisir la couleur, I'épaisseur et le type de trait.

IS vouiez raime | rartager LS Lommentaires N

’
— AV v |
= -
Styles de 3 pt - Couleur Bordures Mise en forme

bordures du stylo des bordures

soraures
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=}

Bordures du théme

Bordures utilisées récemment

f*'f Copier la mise en forme des bordures

Z2-0 B2 |

19

r/ [ \#? Partager (J Commentaires l
= — 0 - = i
== 5 v +
R 774 |32 ia 57
stylo 3
Y2 pt | Automatique ]
srou
% pt Couleurs du théme
1Vapt N EEEEEED
v 3 pt ———

Type de bordure |l Epaisseur de bordure

>

v

Z.

|

p— v

Styles de 3pt ~ Couleur B

bordures ¥ du stylo
Bordures

TRAGAGE DU TRAIT AVEC LE STYLET.

Couleurs standard

HE | ENEEE

&) Autres couleurs...

Couleur de bordure

g n4
Jour JJ-MM Horaire Sujet Animateur
Lundi 16-09 | 14h30 a 16h30 | Mise en place Tous
ea | Mardi 17-0Q | 14h3N0 A5 1AR0 | Mmar0S nac A nac Tulien
[+
Jour | JJ-MM Horaire Sujet Animateur
I tinedi 1A-NAQ | 14K3N 4 1ARAIN | Mica an nlara Thue
e
Jour | JJ-MM Horaire Sujet Animateur
Lundi 16-09 [ 14h30 & 16h30 | Mise en place Tous
o | Mardi 17-09 | 14h30 & 16h30 | macOS pas a pas Julien
';’ Mardi 17-09 | 14h]20 & 16h30 | Atelier libre -
£ 9h30 a 11h30 Perfectionnement Thérése & Jean-Pierre
® | Mercredi | 18-09 | 14h30 & 16h30 | Installation Office 365 Mondrian Yves
§ 14h30 a 16h30 | Atelier libre Jean-Pierre
@ | Jeudi 19-09 [ 14h30 & 16h30 | Atelier libre Jean-Pierre
Vendredi [ 20-09 | 14h30 a 16h30 | Atelier libre individuel Julien 4
=)
Jour | JJ-MM Horaire Sujet Animateur
Lundi 16-09 | 14h30 4 16h30 | Mise en place Tous
@ | Mardi 17-09 | 14h30 4 16130 | macOS pas a pas Julien
'; Mardi 17-09 | 14hB0 3 16h30 | Atelier libre -
£ 9h30 a 11h30 | Perfectionnement Thérése & Jean-Pierre
® [ Mercredi | 18-09 [ 14h30 & 16h30 | Installation Office 365 Mondrian Yves
s 14h30 a 16h30 | Atelier libre Jean-Pierre
© | Jeudi 19-09 | 14h30 a 16h30 | Atelier libre Jean-Pierre
Vendredi | 20-09 | 14h30 a 16h30 | Atelier libre individuel Julien

Avec le stylet vous pourrez changer une bordure, comme ici en appliquant une bordure

de 3 pt.
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AJOUTER UNE TRAME.

en page Références Publipostage Révision Affichage Création de tableau Mise en page Q Dites-nous ce que vous voulez faire

Aucune couleur
Styles de table
€ i HEE 14 1 Couleurs du theme
H EEETEEN
1
N o |
g wAEE
Jour | JJ-MM Horaire Sujet Animateur
Lundi 16-09 | 14h30 4 16h30 | Mise en place Tous Couleurs standard
@ | Mardi 17-09 | 14h30 3 16h30 | macOS pas a pas Julien HE  BFrEEE
'2 Mardi 17-09 | 14h30 2 16h30 | Atelier libre -
E 9h30 a 11h30 | Perfectionnement Thérése & Jean-Pil &) autres couleurs...
E Mercredi | 18-09 | 14h30 & 16h30 | Installation Office 365 Mondrian Yves -
'x 14h30 a 16h30 | Atelier libre Jean-Pierre
Jeudi 19-09 [ 14h30 a 16h30 | Atelier libre Jean-Pierre
Vendredi | 20-09 | 14h30 a 16h30 | Atelier libre individuel Julien

Jour JJ-MM Horaire Sujet Animateur

Lundi 16-09 | 14h30 4 16h30 | Mise en place Tous

@ | Mardi 17-09 | 14h30 4 16h30 | macOS pas 3 pas Julien

M Mardi 17-09 | 14h30 4 16h30 | Atelier libre -

E 9h30 a 11h30 | Perfectionnement Thérése & Jean-Pierre

® | Mercredi | 18-09 [ 14h30 & 16h30 | Installation Office 365 Mondrian Yves

5 14h30 & 16h30 | Atelier libre Jean-Pierre
Jeudi 19-09 | 14h30 a 16h30 | Atelier libre Jean-Pierre
Vendredi | 20-09 | 14h30 a 16h30 | Atelier libre individuel Julien

Pour ajouter une trame dans une cellule, positionnez-vous dans la cellule, puis cliquez
sur l'outil trame de lI'onglet contextuel création de tableau.
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CONVERSIONS TEXTE EN TABLEAU ET TABLEAU EN TEXTE.

CONVERSION DE TEXTE EN TABLEAU.

JCLUTT Fenétre  Aide

Accueil Insertion  Dessin  Conception  Mise en page  Références | Inserer ¥ us ce que vous voulez faire
e Supprimer >
<, o = = 0= .
LE] v lf& Vverdana v A A Aay R =E3- =R ) SSectionnar L E AaBbCCl AsBbCDAre  AsfbCcOdfe  AsBHCDOEe
Caller S G T Sva x, X AvZ.Av ——— Fpe.. obmFamoe .| obm Kgendel  Abm tex-it Abmtexte
Presse-paplers Folice tyte
5 t "t Ajustement automatique et distribution  » | L TS S0
Convertir » Convertir texte en tableau...
Trier...
q Formule...
v Masquer le quadrillage
Jour ~ 1)-MM - Hora Animateur’
Lundi -+ 16-09 - 14hi . Tous®
Mardi - 17-09 - 14h30-2 16h30 -+~ macOS pas a pas - Julien®
Mardi - 17-09 - 14h30-3:16h30 - Atelier libre = =1
Mercredi -+ 18-09 » Sh30-a-11h30 - Perfectionnement - Thérése & Jean-Pierre|
- = 14h30-216h30 - Installation Office 365 -Mondrian - Yves"
= -+ 14h30-2:16h30 - Atelier-libre = Jean-Pierre]
Jeudi - 19-09 » 14h30-3-16h30 - Atelier-libre - Jean-Pierre|
Vendredi »20-09 » 14h30-a-16h30 -~ Atelier libre individuel > Julien®

Pour convertir un texte en tableau, sélectionnez le texte, puis allez dans la barre de
menu tableau > convertir > convertir texte en tableau.

NTVIAS
Convertir le texte en tableau

Taille du tableau

Nombre de colonnes: 5 :
= Comp de l'ajt automatique
Sujet - )
'Mise en-place Largeur initiale de la colonne :
'macOS pas-a-pas .
Ajuster au contenu
‘Ateller-libre Oai

Perfectionnement " Ajuster 3 la fenétre

Installation Office 36

| e [Ty Séparer le texte au niveau des

Atelier-libre | Paragraphes ) Virgules
' Atelier-libre-individue © Onglets ) Autre: -
Annuler m

—
Dans la boite de dialogue qui s’affiche choisissez :

e Le nombre de colonnes ;

e La largeur de la colonne ou l'ajustement au contenu ;

e Le caractere séparateur (onglets correspond aux tabulations).
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CONVERTIR UN TABLEAU EN TEXTE.

Aide
Dessiner un tableau

Affichage Insérer Mise en forme Outils [RECEVE Fenétre

Conception  Miseenpage Références |  Insérer > .nous ce que vous voulez faire
Supprimer »
I v A A | pav | A | iZvizv i Sele_ctlonner > E AaBbCcl AsBbCcDdEe  AaBOCcDdEe  AaBbCd
Fusionner les cellules )
X, X A v v A o g g E § Eractionner les cellules... npe_.. abmRampe_.. | abm_Jégende1 Abm_tex-it Abm_te
Polce Fractionner le tableau styles
! Ajustement automatique et distribution » C : 18 ?
Répéter les lignes d'en-téte
Convertir Convertir texte en tableau...
Trier... Convertir tableau en texte...
q Formule... -
e Vv Masquer le quadrillage
Jour- [ )-MM| | e 1 Animateur «
Lundix 16-09+ 14h% Propriétés du tableaur.,. oS )
Mardix 17-09x| 14h30-a:16h30: macOS pas-a-pasx= Julien=
Mardix 17-09x] 14h30-3-16h304 Atelier-librex -X :
9h30.32-11h30x | Perfectionnement: Thérése & Jean-Pierrex|-
Mcrcrcdi:{ 18-09+ 14h30 a-16h30 Installation Office 365 Mondrianx Yvesx <
14h30-a-16h304 Atelier-librex Jean-Pierrex
Jeudix 19-09% 14h30-a:16h30%4 Atelier-librex Jean-Pierrex
Vendredix 20-097 14h30-a2-16h30: Atelier libre individuel: Julien=
g
Convertir le tableau en texte
Séparer le texte par des :
71 "I Marques de paragraphe
B © onglets
Jour: [ J3-MM] Horaire - Sujet | (=
Lundi= | 16-095 14h30-3-16h30] Mise-en placex WS
Mardix | 17-09:] 14h304-16h30: macOS pas & pasx | Oadtre: |- |
Mardix 17-091 14h30-a-16h30: Atelier-librex . B
9h30-a-11h30x | Perfectionnementx
Mercredix{ 18-09% 14h30-3-16h304 Installation Office-365 -Mondrian Annuler m
14h30 316301 Atelier librex K
Jeudix 19-091 14h30-a-16h30+ Atelierlibrex oy
Vendredix 20-09x 14h30-a-16h30 Atelier-libre individuelx= [ Julienx b
S
)
Jour J)-MM - Horaire Sujet Animateur’
Lundi 16-09 » 14h30-3-16h30 -+ Mise en-place Tousf
Mardi 17-09 » 14h30-3-16h30 »macOS pas-a pas Julient
Mardi 17-09 » 14h30-3-16h30 - Atelier-libre > -9
Mercredi » 18-09 » 9h30.a-11h30 — Perfectionnement , Thérése & Jean-Pierre|
> > 14h30-3-16h30 - Installation Office-365-Mondrian - Yves
> > 14h30-2-16h30 - Atelier-libre > Jean-Pierre
Jeudi 19-09 » 14h30-3-16h30 - Atelier-libre > Jean-Pierre?
Vendredi »20-09 » 14h30-2-16h30 - Atelier-libre-individuel Julient
ﬂ

Pour convertir un tableau en texte, sélectionnez le tableau et allez dans le menu tableau
> convertir > convertir en texte. Dans la boite de dialogue choisissez le séparateur (ici
tabulations).
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LES STYLES DANS WORD POUR MAC.

POURQUOI DES STYLES ?

Pour appliquer facilement et rapidement une mise en forme au texte.
Il existe quatre types de styles : paragraphe, caractéere, tableau et style de liste.

COMMENT ATTRIBUER UN STYLE DE TITRE DANS VOTRE TEXTE ?

Les styles de paragraphe vont définir I'aspect d’un texte au niveau du paragraphe et cela
affectera le paragraphe entier.

Les styles de paragraphe peuvent contenir toutes les regles de mise en forme des styles
de caractéres (police, taille, gras, italique, etc.) et aussi I'lalignement du texte, l'interli-
gnage, les bordures, la langue.

On peut aussi utiliser des styles pour une portion de texte ; cela peut permettre, par
exemple d’avoir un acces rapide a tout un ensemble (police, paragraphe/italique, etc.),
mais aussi pratiqgue pour un document multilingue.

Les styles sont accessibles depuis I'onglet Accueil, groupe styles ; cette boite contient
les styles rapides.

AaBbCcDdEe || A4aBbCcDdFe AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe EaBb( AaBbCcl AaBbCcD¢  AaBbCcDdEe . 0

Abm_texte 10 Abm_texte ju... abm-texte abm-titre1 abm-titre2 abm-titre3 Heading 11 Volet

Abm_texte
Styles

Qtulne

Ici c’est le style Abm-texte qui est actif dans la boite des styles rapides.

Vous pouvez avoir un apergu des styles en cliquant sur le petit
triangle situé en bas, a droite de la boite des styles rapides. st e

abm-titre1 abm-titre2 abm-titre3

!*m"es

Vous pourrez créer vos propres styles, les modifier et les suppri- ~

mer.
AaBbCcDdEe || 4aBbCcDdEe  AaBbCcDdEe

| Abm_texte || |Abm_texte 10 Abm_texte ju...

e . . AaBb( AaBbCcl AaBbCcD¢
Vous pourrez modifier les styles inclus dans Word, mais vous ne | - _ ,
abm-titre1 abm-titre2 abm-titre3

pourrez pas les supprimer.

| AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe AaBbCcDd

Légende Normal Sous-titre
La boite de style rapide contient plus ou moins se style, selon A2 B acoi Jrasicenes
votre choix (vous pourrez supprimer un style de la galerie des ' Ta P cas t "’v z oe
itre itre 'erdanal

styles rapides ou en rajouter).

Pour attribuer un style de titre a un titre, sélectionnez le texte
(ou cliquez dans le texte) puis cliquez sur un style rapide du
groupe style de I'onglet accueil.

% Effacer la mise en forme
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AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe MaBb( ||AaBbCcl|| AaBbCcD¢

Abm_texte ju... abm-texte abm-titrel ‘ abm-titre2 abm-titre3

Ici je choisis abm-titre2.

MODIFIER LE STYLE NORMAL ET CREER UN PREMIER STYLE.

Si le style normal ne vous convient pas, modifiez-le et créez un premier modeéle.
Une partie des styles sont visibles depuis I'onglet accueil dans la partie qui s’ap-
pelle liste de styles rapides ; il est possible que le style normal ne soit pas visible,
dans tous les cas cliquez sur Volet style situé a droite.

e Dans la liste des styles qui s’affiche cliquez sur le triangle du style voulu (ici nor-
mal), puis Modifier le style

& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre Aide 0 @& N ) & [ A 0%@D Mar 10 sept. 3 17:56 Yves Con
® ®  Enregistrement automatique @ ARGV E = Document2

Accueil  Insertion  Dessin  Conception Mise en page Reéférences Publipostage Révision  Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire “ Partager ] Commentaires
i A Aa == A
Calibe (Cor.. + 12~ A A" Aav S == AL AsBDCDIEe | AaBbCcOOEe  A3BBCcDc Assoccodt AQBb( asesceoes | 2
. G I Sva x X AvPOvAnv =V Hvi v Normal Sans interigne Tirel Titre 2 Titre Sous-titre svlgl;:
°
Style actuel :
Normal
Nouveau style... Sélectionner tout

Appliquer un style :
Effacer la mise en forme
Normal 3

Sans interligne

dyies

Style actuel :

Normal 1

Nouveau style... Sélectionner tout
Appliquer un style : v

Effacer la mise en forme

Normal v

Sélectionner tout
Modifier le style... S

Mettre 3 jour pour correspondre a la sélection
[ TTHE
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CHANGEMENT DE POLICE ET DE TAILLE.

Modifier le style —

Propriétés
Nom : INormaI I
(aucun style) o )
Style du paragraphe suivant : TNormal a |
Mise en forme ;—
Calibri (Corps) 12 G I 5 Automatique B f
Bz = = = =33 [ = |

u

Texte exemple Texte exemple Texte example Texte exemple Texte exemple Texte
example Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte example Texte exemple Texte exemple Texte
example Texte exemple

Police :(Par défaut) +Corps (Calibri), Gauche
Interligne : simple, Eviter veuves et orphelines, Style : Afficher dans la
galerie Styles |

Ajouter au modéle ||
Ajouter a 1a liste des styles rapides E

Format Annuler “ I

Dans la zone mise en forme choisissez la police, la taille et éventuellement d’autres ca-

ractéristiques.
2 Vani > | l Titre 2

: 1

>Verdana Pro

5 Normal =
e Italique E
> Viner Hand ITC Gras

D OFirts =
P Gras Italique E
S W otimis Sosinr L e D e ol i O B =

Mise en forme

Verdana v (12 |+ (
- =

—— 55 L

6,5 [

{ 75 f

Texte exemple Texte ex 8 H

exemple Texte exemple 1

Texte exemple Texte exx 9 :

exemple Texte exemple.‘r..

. 105 |

La nouvelle police sera Verdana, 10 points.
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! & Word Fichler Edition Affichage Insérer Miseenforme Outlls Tableau Fenétre Alde O 4 % D T a
O ® @  Enregistrement sutomatique ® AR US = Document2
Accueil Insertion Dessin  Conception  Mise en pag=— Pdédunmnnn e T
e Modifier le style
v Calibri (Cor. ~ 12 v A A Aav p‘
Propriétés
G I Sva x X AvPvAv
5 Nom : INumaI ] Styles
tyles o
{aucun style) tyle actuel :
Style du paragraphe suivant : ‘I Normal a Normal 9
Mise en f 'Nouveau style. Sélectionner tout
Verdana <10 +|[6 1 s Automatique B ppliquer un style :
B:=:==8- S 35 = ez Effacer 1a mise en fome
[Normal v
Taxte ezmmpl e Taxte uzample Taste exmmple Taxte Sans Interigne
wemple Texte e exemple Texte exemple Texte exempie =
Toxte cxample b Texte example Taxte cxample Taxa 3
wxemple Tuste wxemphe Titre 1
Tite 2
Titre
Police :(Par défaut) Verdana, 10 pt, Gauche Sous-titre
Interligne : simple, Eviter veuves et orphelines, Style : Afficher dans la T TR
galerie Styles (ccentuation lgére
Accentuation
9 Ajouter au modéle —
y R . lccentuation intense
Ajouter a la liste des styles rapides
Elevé
Gitatian
rormat | nonsier | (TR Chaion eerse

r
Liste :  Recommsnaé

Afficher les guides de style
Afficher les guides de mise en forme directe

Pageisur1 Omots (¥ Frangais (France| [ Focus S EOE = e— + 178%

Le style Normal a été modifié, ajouté aux modéles et aux styles rapides.

Il n'est basé sur aucun style et le style de paragraphe sera le style normal.
MODIFICATIONS D'UN AUTRE STYLE.

Voyons de plus pres les titres utilisés dans le chapitre précédent pour créer notre table
des matiéres.

A gauche les 3 styles utilisés pour la table
| =g des matiéres ; le paragraphe actif corres-
EaBb( ‘AaBbCcl|| AaBbCcD¢ » pond au style abm-titre2 (il est entouré

| abmetitre2 || | abm-titres par un tour bleu)

abm-titre1

Les principaux styles sont accessibles depuis le groupe styles de I'onglet accueil ; vous
pouvez vous déplacer dans la galerie des styles rapides a I'aide des petits triangles situés
a droite et a gauche de la boite de styles rapides.

AaBbCcDdEe || AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe Etha AaBbC

Pour modifier un Style depuiS la boite des Styles Mettre & jour pour correspondre a la sélection

rapides, sélectionnez le style, un clic droit, mo-
difier.

‘ Abm_

Sélectionner toutes les occurrences de 120

Renommer...

Supprimer de la galerie de styles rapides
ITEA I I TRANDLCUOrE T TAABDLCUOER T T
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Modifier le style

Propriétés A !
Nom : ’Abm_texte ‘
Type de style :  Paragraphe <
Style basé sur : 9 Normal B
Style du paragraphe suivant : 9 Abm_texte B
Mise en forme
Verdana |10 (*|| G | I | S Automatique B

— — R W= — =
- (= -

(1]
Il
I

Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple Texte
d'exempie Texte d'exempie Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple
Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple

Police :Couleur de police : Automatigue, Ne pas ajuster |'espace entre
le texte latin et asiatique, Ne pas ajuster I’espace entre le texte et les
nombres asiatiques, Style : Mettre a jour automatiquement, Style

| Ajouter au modéle
Ajouter a la liste des styles rapides
Mettre a jour automatiquement

Format n Annuler m

A gauche le style Abm_texte, c’est un des styles que j'utilise pour les « Rampes de Lan-
cement ».

Mise en forme

Verdana *I§10 |*Bl G | I | S Automatique
B= = ===

Une vue de la mise en forme, police, cadrage, etc.

o
Il

On a un apergu de la mise en page du texte et en dessous on a le détail de tous les ré-
glages.
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Modifier le style ]

Propriétés

Nom : { abm-titre1

Type de style : Paragraphe <
Style basé sur : 9 Titre

Style du paragraphe suivant : 9 Corps de texte;abm-texte

Mise en forme
Verdana LM FEERN 1

Il
Ml
Il
1
9
1]
>
N}
il
i

Texte d'exemple Texte d'exemple Texte
d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple
Texte d'exemple Texte d'exemple Texte
d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple

Police :Verdana, 18 pt, Couleur de police : Rouge, Centré,
Bordure :Encadrement : (Ligne double en gras, Automatique, 0,5 pt
Epaisseur du trait), Style : Mettre a jour automatiquement, Style rapide,

Ajouter au modéle

Ajouter a la liste des styles rapides
Mettre a jour automatiquement

Format n Annuler m

Ici c’est le style abm_titrel, c’est le style que j'utilise pour les titres des chapitres des
« Rampes de Lancement » ; le titre contient une bordure.

Bordure et trame

R Bordure de page  Trame de fond

Type : Style : Apergu
Cliquez sur le schéma ci-dessous ou utilisez les boutons

Aucun e S A ——— pour appliguer les bordures
Case | T
Ombre Couleur :

Automatique n i
3-D Largeur :

r 172 point_ ——

Personnalisé

Appliquer a : Paragraphe B
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EXEMPLE DU MODELE ABM-TITRE1.

Propriétés

== Nom du titre
|

| Nom : [abm-titre1

Type de style : = Paragraphe - type
Style basé sur: *2Titre 1 B‘_ ,
. - Base sur
Style du paragraphe suivant : 9 abm-texte10 \
P Style suivant
Verdana e - Bl s o | Letin

|| AVERTISSEMENT. |

Police :(Par défaut) Verdana, 16 pt, Gras, Couleur de police : Rouge,
[ Petites majuscules, Police de script complexe :Times New Roman, 12 pt,
Centré, Espace

Ajouter au modéle

Ajouter a la liste des styles rapides
Mettre & jour automatiquement

[——
e I
R — B
Sytbestaur: | 18Tw01 B
Shle s paragaphe sant: | Y ativ-taese0 B Police
e ontorme
=S 4 '- ’ — T . == B Police, style et attributs eI R TRV
I ! Police de caractéres latins : Style : Taille :
" .
s madiak. Puee S ek oovems Whaas S Somers S Scripts complexes
Corrt e
P Police : Style de police : Taille :
0 Aeoutar b la ke S Alybes i 2es.
S e Times New Roman n Normal ‘ 12 B
" weiee | (EEE
Couleur et souligné
Couleur de police : Soulignement :
e (eucun) < :
Effets
Barré Petites majuscules
Barré double Tout en majuscule
Exposant Masqué
Indice
Paragraphe...
Tabulations... | Apergu
2 Bordure... i
j Langue... | ____ SAaMPLE  ___—— Qwiw  ——
Cadre...
Numérotation... .
" Touche de raccourci... | annier (T

Police, styles et attributs.
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Tyve e Parsgashe B
Stylabassédser: 3 Titre 1 a
B

Sty du peragriote suvart ;T sbm-tend

Mae en forme

wrda o

I AT 1

Pofice (Par défest) Verdena, % £t Gres, Coubesr d2 police : Rouge,

Pucttne myucsies, Rolce e corict compine Times New Reman, 12 5,

Cartré, Espace

At w modble
8 Alouter b lu fate e atyhes rasides
Metire & jour sutsmatizuement

rerw B eriee

Paragraphe...
Tabulations.
Bordure...
Langue...
Cadre...
Numérotation.

Touche de raccourci...

Bordure et trame

Bordures
ype : Style :
Aucun T
ﬁ Case
E] Ombre Couleur :
— Automatique n
%I 30 Largeur :

Vipt e B

Bordures.

Trame de fond

Apergu
Cliquez sur le schéma ci-dessous ou utilisez
les boutons pour appliquer les bordures

Appliquer &:  Paragraphe

Options...

Annuler
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AFFICHER LES GUIDES DE STYLES.

& Word Fichier Edition

LI

rsertion

1

] Fage 0 or 36 8320 mats

Création

S voa X, x*

Affichage

3
Dispcaition Référerces
*|As Av 3| AR |i=-liEE

Av P A |= =

Publpostage  Réy

v 10

o "o

En bas vous avez 3 cases a cocher pour :

Ajouter au modéle.

Ajouter a la liste des styles rapides.
Mettre 3 jour automatiquement ; dans
ce cas, en cas de modification du style,
les modifications seront reportées auto-
matiquement sur le texte utilisant le
style modifié dans le document ouvert.

Format

Police..

Paragraphe... '
Tabulations...

Bordure...

Langue...

Cadre...

Numérotation...

Touche de raccourci...

Format > Police.

Police
[
Police : Style - Talle :
Vercara B o B
0% Frangas 1T

Insérar  Mise en forme  Outis  Tableau Fendtre  Aide

9 AaBbCeDdEm  AMBOCCOUEe  ASBLCKDCES 40BMCCOSEe  ABLCOE:  AdBLCCDE AaBbCel
& . . ton towto

P tato 10 Abm 1en .| Sb-itakow

5tyes

Ajouter au modéle
[ Ajouter & Ia liste des styles rapides
Mettre & jour automatiquemeant

Annuler

Et tout en bas vous avez un menu déroulant format qui donnera accés & d'autres paramétres.

L‘onglet Police de la boite
de dialogue Police con-
tient le nom de la police,
son style, sa taille, sa cou-

B leur, le soulignement et

Sventuallament 1a ~anlaar

strmiato

B N DD L

amtett | conawe wonianal

Stylos
Style actuel :
Normal q
Nouveau style. Salactionner tout
Appliquer un style ;

Dfacer I mise en forme

[ 1
B o cece 10 1

. Abm_texte justite 1
a P— 1
B abm-titre1 |
. abm-titre2 T
. abm-titre3 1

. Corps de texte 2 “a

. Corpe de taxin, abe-textn “

. Par. oe liste
. Sous-titre

. Texte al
[ 1
| ] T

Liste :  Styios utiisse :

R Arscner les quides de style
~ Athcher les guides de mise an forma diecte

Ein = =

- — —

7% ]

Pour visualiser dans votre texte les différents styles utilisés, cochez la

case afficher les

guides de style depuis le volet de styles ; chaque style est affecté d’une couleur et d'un

numeéro.

Supprirmec
Séiactionne »

§  Fractonw e celies.
Fractiaroar | tabias

Apstemont outomatique et dstribution

e 1] Hesew: om

Ajustement automatique de la fenétre depuis le menu tableau.

> ajuster a la fenétre

_’“ Ajustement automatique de la fenétre
Y depuis un clic droit.

Tote el setde

[l Auster au contenu

Amter & 1a fenétra v
Convrtic Lameur da colonne fixe
Tour... Unikcerniaer la hasteur cos lignes
Formule. Unicemisee 1 IGaUr 06s COCONGS
Quacrilage T ™
Propriétés du taioau. e ||
IC | e |
Microcam06 | St Laurent du Var |
Cilad Couper wx
Communautés Num  Copier He
| Microcamos o !
| Nouveau commentaire

Tablasy
Supprimer les celhion..
Fractionner ks celkies...

Borure et trame.
Oriantation du texte...
Aligneeent os coluks
Propriétés cu tableau...
Puces et numéros,

Lien hypertaxte... 2K

»

B Aluster 3 contenu
Ajuster & | fenétr N
Largeur da colonne fe

Sélectionnez une ou plusieurs
cellules un clic droit>
que >

je22surgs  8s20mois O

Frangas 1T

HHuifnmwmeimanm la lawmassm doe colomesoe

uymes ST U 111D I UL

Styla actual @

Normal "

Nouveau style Sélectionner tout

Appliquer un style ©

Effacer la mise en forme

I Abm_texte

l Abm_texte 10

. Abm_texte justifé

l atm-italque
< | abm-titrel v
I abm-titre2
[ sbm-titres

ucm e texte 2

ala - a

- -

. Corps de texte, abm-texte
l Crrifio & bas ce page
oo

. Par. de liste

=

B

1« [
-

-l a -l

- -

- . ala -

Liste: Stystilses :

Afficher los guides de style
Afficher les guides de mise en forme dirscte

=

S - — — 171 % ]

Vous pouvez aussi afficher les guides de mise en forme directe.
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LES DIFFERENTS PARAMETRES AFFECTANT LES STYLES POUR LES MODIFICATIONS OU LES
CREATIONS.

° ME v & A rampeB2 [Mode de compatibilits) Q. Recharthir dass la docuna a

PSRl lncortion  Création  Dispositon  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur O+ A
- - - - - = = A -
Verdana 12 A A - A i=iE 2+ | AsBbCDIEe  AXRCDNE0  ABHCDER @ AaBbCcl |AaBBCCD:|| Asnccome  AaRbCiDdRa  AaBBCcDd || )
G I S "ok X; x2 A K A == = Aot ABOLIGLO 10 Ao XN L. aten-tara1 b tivel abn-tes Ligende Normal S Volet
. — — Styheo
Styes
1 - ‘ = = Styles Eftats de mise en form...
S M, g vy = ==
[ PO
wees v e— E]j P E l:] Style actuel .
- - i3 = s T abm-titre3 1
PRS- B
Nouveau style Sélectionner tout

Ici c’est le style abm_titre1, c’est le style que
Jutllise pour les titres des chapitres des « Rampes Appliquer un style :
de Lancement » ; le titre contient une bordure. Effacer la miss en forme

Abn_taxta

Abm_texte 10

Abm_texte justre
abm-titrel

abm-titre2

abm-titre3

Al 43 rate do trn a

Commentaire

Les différents paramaétres affeckant les styles pour les modifications ou
les créations. Corpa de texte 2

Styles Effets de mise en form...
- |
AaBbCcD¢ | AssbcecDdEe  AaBbCcDAEe  AaBbCeDd 1| () Style actuel :
| abm-titre3 | Légende Normal Sous-titre gt(;(llzts abm-titre3 q
Nouveau style... Sélectionner tout
Pour avoir le détail du style, cliquez dans le texte Appliquer un style :
qui se rapporte au style puis cliquez sur le volet de Effacer la mise en forme
style situé a droite de I'onglet accueil, groupe g =
styles ; Word affiche alors un volet des styles (fi-
\ . Abm_texte 10 1
gure a droite).
Abm_texte justifé 1
Le style choisi ici est le style abm-titre3. | abm-titrel E
. q abm-titre2 1
abm-tltreB [ abm-titre3 1 ]
C’est un style de paragraphe reconnaissable au {. Appl de note de fin a

abm-titre3 ™
[

Appel de note de fin & abm-titre3 : Police :12 pt, Couleur de police :
* Viclet foncé, Niveau 1, Style : Mettre a jour

Appel note de bas de p. ¢ automatiquement, Style rapide, Basé sur :

abm-titre2, Style suivant : Abm_texte

Si vous approchez la fleche de la souris Word affiche alors un rectangle avec toutes les
caractéristiques du style.
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Modifier le style

Propriétés

Nom : %abm—tiirea

Type de style:  Paragraphe
Style baseé sur : 1 abm-titre2

Style du paragraphe suivant : Y Abm_texte

Mise en forme

Vergana vi§l12 |~ ﬁl S _a

Il
iht
I
Il
1l
-9
([}
> e
Il
P
n
+
I

Les différents paramétres affectant les styles pour les modifications ou
les créations.

Polica :12 pt, Couleur de police : Violet foncé, Niveau 1, Style : Mettre 2
jour automatiquement, Style rapide, Basé sur : abm-titre2, Style
suivant : Abm_texte

Ajouter au modéle

Ajouter a la liste des styles rapides
Mettre & jour automatiquement

Format B Annuler ﬁ

abm-titre3 v

Sélectionner tout

Modifier le style... [N
Supprimer...
Mettre a jour pour correspondre a la sélection

e Sivous cliquez sur le triangle situé a droite du nom de style vous avez un petit
menu déroulant ; cliquez sur modifier le style...

e On obtient une boite de dialogue modifier le style qui contient les propriétés, la
mise en forme et d’autres informations que nous allons examiner de plus prés.

Propriétés

Nom : %__abm-titrpa_ 3

Type de style: Paragraphe v
Style basé sur : 1 abm-titre2
Style du paragraphe suivant : 9 Abm_texte E

Dans la partie propriétés on a :

Le nom du style (ici abm-titre3);

Le type de style (ici paragraphe) ;

Le style d’origine du style (ici abm-titre2) ;

Le style du paragraphe suivant (ici ABM_texte).
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Mise en forme

Verdana iz s |

o *
hd

Dans la partie mise en forme on a la police, taille, graisse, couleur, le cadrage, l'interli-
gnage, les retraits.

+ —
s €=

o
Il

Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple
Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple
Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple
Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple

Police :12 pt, Couleur de police : Violet foncé, Niveau 1, Style : Mettre a
jour automatiquement, Style rapide, Basé sur : abm-titre2, Style
suivant : Abm_texte

On a ensuite un apergu du texte et les caractéristiques détaillées du style.

Ajouter au modeéle
Ajouter a la liste des styles rapides
Mettre a jour automatiquement

En bas vous avez 3 cases a cocher pour :

Ajouter au modéle.
Ajouter a la liste des styles rapides.

e Mettre a jour automatiquement ; dans ce cas, en cas de modification du style, les
modifications seront reportées automatiquement sur le texte utilisant le style mo-
difié dans le document ouvert.

Format I§ Annuler ﬁ

Police...
W Paragraphe... F
Tabulations...
Bordure...
Langue...
Cadre...

Numérotation...
Touche de raccourci...

Et tout en bas vous avez un menu déroulant format qui donnera accés a d’autres para-
meétres.
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FORMAT > POLICE.

Police
\ ZUCE Avancé
|
| Police : Style : Taille :
|

| Verdana E Gras a 12

1 Couleur et souligné

Couleur de police : Soulignement : Couleur de soulignement :

I ] | (Aucun)

Effets

Barré
Barré double

Exposant
Indice

Petites majuscules
Tout en majuscule

Masgué

Apergu

Verdana

Annuler

e L’onglet Police de la boite de dialogue Police contient le nom de la police, son
style, sa taille, sa couleur, le soulignement et éventuellement la couleur du souli-
gnement.

e La partie effets contient des effets a appliquer au texte, tels que petites majus-
cules, tout en majuscule, exposant, indice, barré, barré double ou masqué.
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Police

Espacement des caractéres

Echelle : | 100% )

Espacement : Normal B Par : :
Position :  Normal Par : ?
Crénage : Z| Points et plus

Typographie avancée
Ligatures :  Aucun
Espacement des nombres : Par défaut

Formulaires des nombres :  Par défaut

|
(O Of ol o)

Jeux stylistiques :  Par défaut

~ Utiliser les alternatives contextuelles
2 Activer les fonctionnalités de typographie TrueTyoe

Apergu

Verdana

L'onglet Avancé de la boite de dialogue Police contient des réglages sur I'espacement
des caractéres (normal, condensé ou étendu), la position, le crénage ainsi que sur la ty-
pographie, telle que les ligatures et les espacements des nombres.

(<>

espacerren: AT I o
tendu

Position|  Condensé , Par : °
~ Crénage : C| Points et plus Espacement : =~ Etendu Par: 1 pt <
Position

N

Décalage haut

Crénage  Décalage bas lu
Position : | Décalage haut B Par: 3pt v
Typographie avancée
Ligatures [T S ,
| Standard uniquement Espacement des nombres EUg =T EIETH
Espacement des nombres|  gtandard et contextuel : | Proportionnel 8
Eorniabontion nombresi l;istorique et conditionnel Formulaires des nombres. ., 12ire ’
out 7
Jeux stylistiques : | Pardefaut Jeux stylistiques :  Par défaut

Jeux stylistiques 8 =T EIETH N
1 \

Formulaires des nombres I & LT, . Utiliser les alternatives ¢ 2
o " Alignement k Activer les fonctionnalitt 3 pe

Jeux stylistiques 5 style ’ 4

5
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FORMAT > PARAGRAPHE.

Paragraphe

Général

Alignement: Gauche B
Niveau hiérarchique :  Niveau 1
Retrait

Qauche: Ocm - n

De 1re ligne: (Aucun) B Par : v
Adroite: 0Ocm ks
Ajuster automatiquement le retrait droit sur la grille du document

Espacement

Avant: 12 pt - —
Espacement des lignes: Continu A: 5

Aprés: 12pt | O

Ne pas ajouter d'espace enire les paragraphes de méme style
B Aligner sur la grille lorsque la grille du document est définie

Texte d'exemple Texte d'exemple Texte c'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple Texte

Onglets... Annuler m

L'onglet retrait et espacement de la boite de dialogue Paragraphe contient des ré-
glages sur l'alignement, le niveau hiérarchique, les retraits et I'espacement des para-
graphes.

Onglets

Taquets de tabulation :

F

[ | Alignement :
© Gauche () Décimale
JAucentre | Barre
A droite

Points de suite :

©Qaucun ()-----

A supprimer :

Tout effacer Annuler ﬁ

Réglages des onglets (tabulations).
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Paragraphe

Retrait et espacement |=y 1
Pagination X
Eviter veuves et orphelines
Paragraphes sclidaires
Lignes solidaires
Saut de page en avant

Exceptions de mise en forme

Supprimer les numéros de ligne
Ne pas couper les mots

Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple Texte
Onglets... Annuler ﬁ

L'onglet enchainement de la boite de dialogue Paragraphe contient des réglages sur la
pagination, en particulier sur les veuves et orphelines, lignes solidaires et saut de page
en avant.

Onglets

| Taquets de tabulation :

Alignement :
© Gauche Décimale
Au centre Barre
A droite

|
Points de suite : \
Qaucun () ‘

A supprimer :

Tout effacer Annuler

Le bouton onglets permet des réglages des taquets que I'on retrouve dans format > ta-
bulation (voir page suivante).
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FORMAT > TABULATIONS.

Onglets

~r

Taquets de tabulation :

| Alignement :

© Gauche | Décimale
“JAu centre | ) Barre
1 A droite

v e

Points de suite : |

A supprimer :

Tout effacer Annuler m

La boite de dialogue onglets permet des réglages des taquets.

FORMAT > BORDURE ET TRAME.

Bordure et trame

Gl Bordure de page  Trame de fond

Type : Style : Apergu
I —| | Cliquez sur le schéma ci-dessous ou utilisez les boutons
' Aucun pour appliquer les bordures
(CEEE N -----—-—--—-----—==-=== o
Ombre Couleur :
Automatique n i
3-D Largeur :
12point —— | | I
g Personnalisé
""" Appliquer a: = Paragraphe B
_Options...
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Options de bordure et trame

Distance du texte

| Haut: |1 pt | Z| Gauche: 4 pt °
: Bas: 1pt Z  Droite: 4 pt S
Apergu

|

L'onglet bordures de la boite de dialogue Bordure et trame contient des réglages sur
les bordures a appliquer éventuellement.
e Le bouton options régle la distance du texte par rapport a la bordure.

Bordure et trame

Bordures  Bordure de page

Remplir Apergu
Aucune couleur a Cliquez sur le schéma ci-dessous ou utilisez les boutons
pour appliquer les bordures
Trame
Style : [] Transparente )
Couleur: Automatique v

Appliquer a: Paragraphe E
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Trame

Style :

L'onglet trame de fond de la boite de dialogue Bor- B Ploine (100 %)

dure et trame contient des réglages sur la trame de Couleur| [] 5%

fond, couleur de remplissage et style de trame. []10%
[]112.5%

[]15%

[]20%

Remplir [ 25%

[]30%

Aucune couleur ﬁ 35%
[]37.5%

Tr | Aucune couleur | [ 40%

| | PR
! v
Couleurs du théme r

| H EEEfNEEE = -

Bl F

B a7.5%
Couleurs standard B 00%

| B 95% F
| | D..... =] Hon;ontale foncée

o [ Verticale foncée
& Autres couleurs... Biag ons8s.bas)
Diag. foncée (haut)
8 Quadrillage foncé
B Treillis foncé
E Horizontale claire
[0 Verticale claire
Diag. claire (bas)
Diag. claire (haut)
f Quadrillage clair
B Treillis clair

FORMAT > LANGUE.

Langue La boite de dialogue Langue permet de choisir la langue.

La sélection est en :

Anglais (E.U.) ]
Anglais (G.B.) |
e 8 Rappelons que Word 2016 pour Mac permet d'avoir des

Bosniaque textes mUItiIangues.

Bulgare

Catalan |
Chinois (RPC) !
Chinois (Taiwan) ]
Coréen

Croate

Danois

Espagnol |
Estonien
Finnois

Le vérificateur d'orthographe et les autres outils
linguistiques utilisent automatiquement les
dictionnaires de |2 langue sélectionnée s'ils sont
disponibles.

| Ne pas vérifier I'orthographe ou la grammaire

Annulor
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FORMAT > CADRE.

La boite de dialogue Cadre permet des réglages concernant I'habillage du texte par rap-

port au cadre.

Cadre
Habillage du texte Horizontal
= — Position : Par rapport a :
_C1 [ EO=
Gauche Colonne B
Aucun Autour
Distance du texte: 0,25 cm 3
Taille Vertical
Largeur : A: Position : Par rapport a :
Automatique B S Ocm Paragraphe B
Hauteur : A:
- Distance du texte : 0,25 cm o
Automatique B 0 55 B
= Déplacer avec le texte Ancrer
Supprimer le cadre Annuler m
Horizontal
Position :
Gauche n
5
Droite
Centre
Intérieur
Extérieur
Vertical
Position : Par rapport a :
Horizontal IO cm E\ Paragraphe
o0 Marge Haut ;
Position : Page ‘ Bas 0,25 cm v
Gauche v Co'onne 4 Centre texte i Ancrer
3 Intérieur
Distance du texte : 0,25 cm o Extérieur Annuler m

Vertical
M
Position : p o \
age
Ocm v « Paragraphe N
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Taille
- A .
Largeur Hauteur : A:
v oqe v v Automatique %
acteme 1 AL Au moins ‘k
Exactement

Automatique [
,,,,,,,,,,,,,,,,,9,,,,, Supprimer le cadre

FORMAT > NUMEROTATION.

Puces et numéros

Numéros  Hiérarchisation  Styles de liste
. o) B —
Aucune » o o L —
. (=} B —
'y B > Y —
* < > V A ——
+ < » V —

Le menu déroulant format > numérotation affiche une boite de dialogue puces et
numéros contenant 4 onglets :
e Puces;

e Numéros ;
e Hiérarchisation ;
e Styles de liste.
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Puces et numéros

Puces [IUNCIN Hidrarchisation  Styles de liste

1. 1) i
s 2. 2) 1l.
3. 3) 1.
A a) a. i
B b) b i
C c) c i

Puces et numéros

Puces  Numéros Styles de liste
1) 1. -
a 1.1
Aucune y ’
i) L ISR

Article |. Tive 10 1 T L T Chapitre 1 Tive 1,
Section 1.01 Tive: 11 Tweo A. Tive2, Tive2,

(@) Tive S 111 Tive S 1. Tive Sl L —
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Puces et numéros

Puces Numéros  Hiérarchisation =y deste

Style : Apergu en mode liste :

1794:/141
1/al/i
Article/Section
List 1

Liste 21

Afficher : | Tous les styles B

WIOQUICL .

Styles utilisés ;
I\t 'd v Tous les styles
Styles utilisateur E
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FORMAT > TOUCHES DE RACCOURCIS.

Personnaliser le clavier
i e Le menu déroulant format > touche de
raccourcis affiche une boite de dialogue
personnaliser le clavier qui vous donne
St la possibilité d'associer des raccourcis a
certains réglages.

Catégories : Commandes :

Spécifier un raccourci clavier
Touches actuelles :

Appuyez sur un nouveau raccourci clavier :

Description :

Police :Couleur de police : Automatique, Ne pas ajuster I'espace entre le
texte latin et asiatique, Ne pas ajuster I'espace entre le texte et les
nombres asiatiques, Style : Mettre a jour automatiquement, Style rapide,
Basé sur : Normal

Enregistrer dans : = Normal.dotm OK

FORMAT LANGUE.

Langue

La sélection est en :

Allemand

Anglais (E.U.)
Portugais (Brésil)
Russe

Thal

Turc

Afrikaans

Allemand

Allemand (Autriche)
Allemand (Suisse)
Anglais (AUS)
Anglais (Canada)
Anglais (E.U.)

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

Ne pas vérifier l'orthographe ou la grammaire

Annuler m

Word est multilingue. Le document peut comporter plusieurs langues (mots, para-
graphes) avec un contréle grammatical adapté a la langue.
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REGLAGES DES MARGES.

VUE D’ENSEMBLE DES REGLAGES DES MARGES.

& Word Edition  Affichage Insérer Mis
Nouveau document =N
ao%p

Nouveau 3 parti d'un modéle.

Accuell s Ouurir ®0 W .
—' Ouvrir récent > Format d'impression \
0 B
Fermer W
Cotter § } 3
24 Enregistror =S Format pour & HP DeskJet 3700 series &
—— Enregistrer sous... oS
Envegistrer comme modéle. Tallle du papler A4 210par297 mm $

Orientaticn & Portrait *H Paysage
Partager > o4a B Paysag
Toujours ouvrir en lecture seule Mise b léchele S

Réduire la taille du fichier.
uire 1a taille du fichies Microsoft Word

imprimer. ®p .
| Appliquer ka mise en page 3 A cette section

Marges. Par défaut...

=R

Marges  Mise e pagd

o {558

Bas: 2om
Gaucha: 20m ¢
Dsita: 2em

Relre: 0om

Positicn de la e = Gacre @

Pages
Adfichar plusiears pages = Normal e

L]
Apcluerd: Acettesecton @

Par denr..  Formet d'mernseicn anter D

REGLAGES DES MARGES :

Document
\»)

Marges  Mise en page

Bas: 2cm 2 lages
Gauche: 2cm 2 afficher plusieurs pages WYL
~ Pages en vis

Droite: 2cm 2 pages par feuille
Disposition Livre

<>

\

Reliure: Ocm

<>

Position de lareliure :  Gauche

Pages

Appliquer &
Afficher plusieurs pages: Normal A

partir de ce point

\

ar défaut... A tout le document !

Format d'mpression

Format pour 5 HP Deskuer 3700 saries &

Talle du papier A s

Appliquer a: A cette section e

3 Qrenmation O @rowar Paysige
/ % - e :
Par défaut... Format d'impression... Annuler m Microsatt Word

> sester (D

Hauteur ;

Bas ;

Gauche ;

Droite ;

Reliure ;

Position de la reliure ;
Affichage plusieurs pages ;
Appliquer a :
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o Tout le document ;
o A la section.
e Format d'impression.

MISE EN PAGE.

Document Début de section |

Marges m | Nouvelle colonne

- Nouvelle page

Section >
TR,
Début de section :  Nouvelle page | eemmeem— 3 0t pieds depagl ge paire
A 1 Page impaire
res et impaires diff
En-tétes et pieds de page Page
Paires et impaires différentes Alignement vertical m Numérotation des lignes
Premiére page différente Centré
ey . Justiflé () Ajouter la numérotation
A partir du bord : Bas
Pieddepage: 194cm | C

Page

Al nt vartical : ~ Haut ’
ignement vertical B ELEETEIEN v A cette section

A partir de ce point k
ar défeut .. A tout e document
—
>

Appliquer 3: | A tout le document [ Numérotation des ignes... Bordures. s AnDiNae
Par défaut. Format d'impression. Annuler """A_

B oxe

B~

| e | i

<t @ pgutom — e
s Fp—
o
Document

Section

Début de section: = Nouvelle page =

En-tétes et pieds de page

| Paires et impaires différentes
Premiére page différente

En-téte : <

Pied de page : 1,94 cm z

A partir du bord :

Page
Alignement vertical : = Haut

Appliquer 3: = A tout le document B Numérotation des lignes... Bordures...

Par défaut... Format d'impression... Annuler m

Réglages pour en-tétes : pages impaires et paires différentes, etc.
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MISE EN PAGE — BORDURES.

Document
res [T
Section

bt du section: | Nowwelwsage [

En-thtes ot piods de page
Paires ot impares afféremes
Premiéee page dedérents

entse: [a97em | -

194 em

A partir du bord :
Piod do poge ;

Page
P - |

Apphiquerd:  Ateut le documant [ | Numérotation des ignes. Bordures

Par dédaut Format &'imprussion. Aender

FORMAT D’IMPRESSION.

Format d'impression

Format pour
Taille du papier
Orientation

Mise a l'échelle

Microsoft Word

Aucune

Paramétre :

Aucun

I:' Encadré

—
[ o}

Ligne horizontale...

& HP DeskJet 3700 series
A4 210 par 297 mm

O 13 Portrait

Annuler

L3

Bordures  Bordure de page  Trame de fond

Style : Apergu

Cliquez sur le schéma ci-dessous ou utilisez les boutons
pour appliquer les bordures

54 Paysage

(o)<

3 L
Couleur :
Automatique [+] - r
Largeur : ==}
v —— B I L
Motif :
(aucun) Appliquer & : A tout le document

Options...

Toute imprimante

v =3 HP DeskJet 370
& HP DeskJet 3700 series 2 (mac1-17p)
== HP ENVY 4500 series

Réglages Imprimantes et scanners...

-
<

3x5 76 par 127 mm

-
<

5x 8 127 par 203 mm
8x10 203 par 254 mm
8,5 x13 216 par 330 mm
100x150mm 100 par 150 mn

A5 148 par 210 mm

A6 105 par 148 mm
Administratif 184 par
B5 176
Carte postale 100 par 148 mm
Déclaration 140 par 2

mm

Enveloppe A2 111 par

146 mm

Choix de lI'imprimante, de la taille du papier, de l'orientation et du % d’impression.
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LES MODELES.

Les modeles servent a construire des documents a partir de maquettes préfabriquées.
Word pour Mac propose une vaste bibliothéque de modéles a laquelle vous pourrez ajou-

ter vos propres modeéles.

MICROSOFT WORD POUR MAC VOUS PROPOSE DES MODELES.

Quand vous lancez Word, celui-ci vous accueille par la Bibliotheque de documents Word.

Mizrosatt Word

JUINANNEE ine
(= sm=coce

=

Avrwler

Suivez Rl o
le guide !
Jans Word Ak (v 4 CV. simpie &1 épuré, congu
i MDD
v — w = | m
. } 20 ‘-

Créer

Word propose des modéles dans différentes catégories, plus vos propres modéles.

TiTRe
SOUSTITRE
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CREATION D’UN DOCUMENT DEPUIS UN MODELE MICROSOFT WORD.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer  Miseenforme Outils  Tableau Fendtre  Alde & 1
° siatran matizue @ ad (= [
Accuell Insertion  Dessin  Conception Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage /' Dites-nous ce que vous voulez fare + Partager
ClsoMT. « B - & X Aav| B EviECFe EE= 49 wacoar [ AQB| rascome | AaBbCe| AaBbCe| et amcom
Coler o 6 I S x| AP A~ = Sv ~ Mrmal Tive Eoumtin tiret Tn 2 Tired Tome t

Pressepeokes reice rusgucos

Titre 1

Pour commencer immediatement, apouyez
simplement sur le texte d'un espace résenvé (tel
gue celui-cl), puls commencez & taper pour le
remplacer par le vitre.

Affichez et modifiez ce document dans Word sur
votre ordinateur, votre tablette ou votre
tétéphone. Yous pouvez modifier Le texte, insérer
du conterw {images, formes, tableaux, etc.) et
enregistrer le document dans le cloud & partir de
Word sur votre appareil Windows, Mac, Ancrold
ou 105,

Vous pensez qu'un document aussi élabaré doit At e Wgende o o g
&tre difficile 3 mettre en forme 2 Détrompez-
vous ! Une partie du texte d*exemple dans ce

document indique e nom u stye applicue, de N

Création d’un document depuis le modéle infos famille.

UTILISEZ VOS PROPRES MODELES.

Avant de vous montrer la création d’'un modéle, commengons par un modele précédem-
ment créé et enregistré dans la bibliothéque des modéles de Word pour Mac.

I @ Word Fichler Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils  Tableau Fenétre  Alde

eve Microsoft Word 2

Modalos proposés [N

nodele-etiocubl modele-iettrepersol stel moncourrier nedéle-ranpe!

Choix du modéle modéle-FP.
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Documentd
Accucll  Insortion  Dessin  Conception  Miseenpage  Réfdrences  Publpostage  Révision  Affichage O Dites-nous ca que vous voulez faire & Partager () Commentaires
-, — M
0o Verdane v (18 - A A Aav | Ao n ASCOCCOdle  AnBbCcDte (haBbCl| AaBbcet AaBbCer Asmeccodee | Vi
Cee o 6 I Svab x X AvPvA. iz Mnkgmoe  AbmIAE10  com-biro on-tre son-trez wo-swes wsemal s.:,;::-s
-----
[l Modéle FP. |
Légende
Titre 2.
Titre 3.
Normal
Table des matidres.
[ L P — 1
Titre 3. 1
L3

Ce modeéele m’est utile pour créer les fiches pratiques et il contient les styles que j’utilise
habituellement pour créer mes publications (polices, taille des caractéres, etc.).

Ce modeéle comprend aussi les hauts de pages, les bas de pages ainsi que les styles de

titres (titrel, titre2, titre3) qui serviront pour |’établissement, éventuel, d’une table des
matieres.

@& Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fenétre Aide S AR
oo Mg w- & Document1 [Mode de compatibilité]

Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur

4aBbCcDdfe  AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe  AaBbCcDdFe  aBbCDGEH — AaBbCcDdEe , LO

Aom-texte10 ital Volet
Styles

=, &y v abm_légende 1  Abm_texte | Abm._texte 10 Abm_texte ju

-
i Presse-pepiers Police Paragrashe Styles

42BbCcDdFe . AaBbCCDJEe| AaBbCcDEe  AaBbCcDdEe [feBbCeDE]

abm_légende 1 Abm_texte |  Abm _texte 10 Abm_texts ju abm-intro

i
i

|

I

[

!

{

[ AsBbCcDdEe . AaBbCCDIE AaBpCct | AaBbCcl
I m A | abm-textett abm-titre1 abm-titre2 abem-itred
[

Titre. T

AaBbCcDAE  AaBDCcDdEe  AaBbCcDdEe BbCeDdE

+ Titre 1 Titre 2 Titre 6 Emphase pile  Emphase inte

Word 2016 pour Mac propose des modéles auxquels vo
déles.

BCCE AABSCCDDEE

Rétérence pile  Rétérence int

. ‘}? Effacer la mise en forme
Titre 2.
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OUVERTURE D'UN MODELE DEPUIS LE MENU FICHIER.

& word JIEITY Editon Afichage Insérer Mis \/ous pouvez ouvrir un modeéle depuis le menu fichier >
¢ ° (ML ~= Nouveau a partir d’un modeéle ; vous aurez acces

Nouveau 2 partir d'un modele...

Accueil

o~ X | 2n- %0 ' aqux modeles.
(- : Ouvrir récent [ ]
Coller Fermer gw
® Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre Aide &% @ 9 @ ® 7w T 4
o000 Microsoft Word Q Rechercher
a Personnel
Yves

| Accueil

|

| k
|

Nouveau

FPOO-modéle rampe00-modale

RMoents Office

0o m—— JUINANNEE .
Pantagé 9 T e e I :

B3

Quvrir

Suivez e e
le guide !

Bienvenue dans Word Prendre des notes Calendrier C.V. créatif, congu par MOO
. . . .
- w

ENREGISTREMENT D'UN MODELE PERSONNEL.

& Word [Fichier | fdition  Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau FenBtre  Aide 0O & @ 9 @ esixm 2 ) Q ywescoml & = Dim. 23juil. 317:16

® O ®  Nouvesu document o & FPOO-modiie.dotx _ Enregistré dans mon Ma: ~ Q. Rechercher (Cmd + Ctrl + U) &
Accuoh [jinbiemen & i s macie page  Réftérences  Publipostage  Révision  Affichage (O Commentaires 2 Modification
—  owr.

A

v . Ouvri récent ol =S == Al ASBICCDMEe  ASBSCDCER AABBCC AABECCL Assccox , | J (=

= = smgends  abmiel0 | mediel | ateding  sbetied  ADW-med Volet

Coler 5 A. =
- gl - Stylos

- ENregistrer
Enregistrer sous.

mm modele...

ragrapte

Partager

Toujours ouvrir en lecture ssule

Réduire la taille du fichier..

Mise &n page...
Imprime,
Propriétés.

"
q

Table des matiéres.f|

e Créez votre document et enregistrez-le comme modéle.
e Allez dans le menu Fichier > enregistrer comme modéele.
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& Word Edition
£l

Accueil

Fichier Affichage

» R
Conception

Envegistrement automatique

Insertion  Dessin

Verdana B v A A

ik
Coller o G I x

A Applica...

B9 captures
-~

-
G Images

B3 Parallels
@ Télécha...

Applications
Applicatio
Bibliothdoue

Buresu

{Parallets)

a} yvescor...
Documents

Clowd Driv.. (archives)
mages

Musique

2 Partagé
& iCloud...

Y

Parallels

Docum... Public

A A AR RARE AR

Sites

[w=) Bureau

Nouveau dossier

Insérer
& @ - & FPOO-modble.dotx _ Enregistré dans mon Ma

Mise en page

AvP2vAn

Miseenforme Outils Tableau Fenftre Aide 0 & & 2 -

yvescorni

Dim. 23 juil. 317116

X Rechercher (Cmd + Ctrl + U)

0 westcasn -
Q/

Dicter

Références  Publipostage  Révision  Affichage (2 Commentaires

/-
Aa v V3
=
Réclacteur

A

AabbCcOdte  AabECDdte AABBCC AABBCCC AABBCCDE

ABMSlree

L&
Volat
Styles

abmdgense  smteel0 | senUiel aben tare2 atentires

Styhes Voix Assintance

( FPOO-modele.dotx

B8 Modales

DustexpertCenter e

= B3 Citations
Famiy B8 group.is.w...shortcuts
B8 Compléments

8 ComRPC32
Favorls

B groupwitt..-Squeezer

B0 J052512..Q525 flags
8 JQ525L2M20.pape
B8 K368KF7.,. onfigurator

B o

FileProvidar
B3 Eléments...document
Finance
B Jeux de styles

T Modbles
B Modéles de oraphioue

FontCollections
B FontCache

B8 Ubrary

Fonts B veFeT3s.. ftoneauth

Fonts Disabled 0B UBFET34...crosoft.rde
B Ucenses B2 Outils de vérification

Front2oard B UBFBTIS6GI.KIm

A A AR RARA

- B Themes
UBFET3466G9.ms

T UBFET3466.Office
B9 UBFET34..Intearaticn

Gamekit
T3 Group Containers

HomeKit
Format du fichier :  Modéle Micresoft Word (.dotx)

Annuler

EXIE

Sauf si vous avez modifié les préférences de Word, le modéle, avec I’'extension .dotx, ira
s’enregistrer dans I'emplacement standard des modéles.

MODIFICATION DE L'EMPLACEMENT OU STOCKER LES MODELES.

@&  Word  Fichier Edition Affichage  Insés

| @ Apropes de Microsoft Word [

| & IR

| | sedéconnecter.. PA
! Services > | A~

| P Masquer Word
Masquer les autres

Quitter Word

o Préférencesde Word Q

Outils de création et de vérification

.

[‘5;

ABC y 4
v ABC

Général Affichage Ruban et Modifier Grammaire et  Correction Accessibilité
barre d'outils orthographe automatique
Sortie et partage
= e
H -
Enregistrer Imprimer Suivi des
modifications
Paramétres personnels
= 8 B/ 9
Utilisateur Sécurité DossVars Confidentialité Afficher
par défaut votre fierté

Allez dans préférences > Dossiers par défaut.
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@ < 3t Dossiers par défaut Q

Emplacements des fichiers

Types de fichiers Emplacements

Images

Modeéles utilisateur [Utilisateurs/yvescornil/Bibliot...e/Contenu utilisateur/Modéles
Modéles groupe de tra...

Récupération automati... [Utilisateurs/yvescornil/Bibliot...ary/Preferences/AutoRecovery
Outils

Fichiers de démarrage

Modifier... RétaNir

Vous pouvez stocker les modéles dans un de vos dossiers personnels ou dans le dossier
standard de Word, en cliquant sur rétablir.
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CREATION D'UNE TABLE DES MATIERES.

Il est facile d’insérer une table des matiéres avec Word 2016 pour Mac. Les tables des
matiéres sont basées sur les styles de titres. Vous pourrez utiliser des modéles de tables
de matiéres qui vous seront proposées. Votre texte devra comporter des titres qui de-
vront se référer a un style de titre (titre 1, titre 2 etc.). Je vous propose de découvrir les
différentes étapes pour construire une table des matiéres.

CE QUE JE VOUDRAIS OBTENIR.

Styles Effets de mise en form...
Table des matieres
(CREEZ DES TABLEAUX AVEC MICR 0506T WORD 2007 2
= s 3 Style actuel :
fURTA 4
Fusonner descellules 4 o
P s el 5 abm-titre3 1
Ts eoile desceiteis :
ges igresou desceliules. &
7
T nE SOl 7 - .
e —. Nouveau style... Sélectionner tout
] umacebrrg s
Repsmae T3 3
. s 0
Borduraset 10 i .
L — i Appliquer un style :
ALSTER 1A LRCZVR DU if 11
ALSTER 14 LRGZUR A 12 3
UNIFORMISER LA LAFGEUR DESCOLOME ... 13 Effacer la mise en forme
I.ET Al RLE T2XTE DANS LN CZLLAE, 13
1%
b
COMVERTIR UNTEXTE 4 TABLEAL 15 Abm_texte |
LES CALCULS DANS MICR OSOET OFFICE WORD 2 M7, cemsesasamsmsasassesasmssesassesasassesasnsses 16
Recawy: 15
! 7 Abm_texte 10 1
CREATION DE PUBLIPOSTACES 2007. 12
Crearionov AcRER DRIz Aves Miczegoer! 12
G ny s M orr We NIRS T—— | | 2 gz
Saamonos s s o Ve fepo e e s o 13 Abim, texts justifé 1
%
ol P
phan 2 R
HEALE ReRES 2 abm-italique 1
Lancmame 1 LETT IS 23
Exscury 2 3
CREATION ITETIQUETTES AVEL OFFICE 2007. 2% Abm-textel0 ital 1
CREATION DU ACHER ADRE TS AVET M) 2080FT Exr 25
SUFPRMER UN MODE L2 DETI OLET TE: 27
REV0MM ZR UV WOE LB DETIQUETTES FERSOVMELIE. 27
NSEEFLES CONNZES ACRE 5 OALE [ES2TIOLE TTES. 27 abm-texte11 9
METTRE 4 OUR LESETIQUETTE 23
Anxu. 2 23
- » .
e - | abm-titrel E
CREATION D'UNE TABLE DES MAT ::
Ceoxp -
Trie at abm-titre2 1
Hoomes T 2
“amu e
Marr 32 .
S l abm-titre3 1 J
. S
Appel de note de fin a

Voici la table des matiéres type d’une Rampe de Lancement.
Cette table est basée sur 3 niveaux hiérarchiques abm-titrel, abm-titre2 et abm-titre3.
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UTILISATION DES STYLES POUR CREER UNE TABLE DES MATIERES.

LES STYLES DANS L'ONGLET ACCUEIL.

2 di) Q yvescoml & = Lun 24juil 3 16:41

. =) Enregistroment autoeatiowe (I () B Vv O @ rampa1B9-word docx v Q Rechercher (Cmd « Ctrl + U)

Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage Références  Publipostage  Révision  Affichage [ commentsires /7 Modification v (GRS ET TS

. B = 3= 4
0 Verdana v a > B \ACFENA | 2 APBDCCOUER | ARBLCIDGEN BBCq AaBsCcDi AaBeCcDr  Asseccooe: | | 7] \Q _}

Celler I s A =, | & abnitgente | sbmaeteld  atmtire! atm-tirez e sbetived Vot Dicter  Rédactour

] Styles

Styles veix Assistance

Le nombre de styles affichés dans I'onglet accueil dépendra de la taille de la fenétre al-
louée a Word (et bien s(ir de la taille de I’écran).

e Lors de la création de votre document il faudra choisir les styles qui seront utilisés
pour la création de la table des matieres.

e Les noms standards des titres sont : Titre 1, Titre 2 et Titre 3.

e Il est possible dutiliser d’autres noms de styles ; c’est ce que j'ai fait en choisis-
sant abm-titrel, abm-titre2, abm-titre3 et abm-titre4 pour les différents styles de
titres qui serviront aussi pour la table des matiéres.

On peut voir le détail des styles en cliquant sur volet de styles, groupe Styles dans
I'onglet accueil.

Rarecd
AaBbCcDdEe | AaBbCcDdEe | MABBC( AABBCcDI AABBCcDr AABBCCDDE! > ﬁ

abm-légende abm-texte10 abm-titre1 abm-titre2 abm-titre3 abm-titre4 Volet
—— Styles

Styles

Principaux styles que j’utilise pour I'écriture de mes documents « Rampes de Lance-
ment » et qui sont utilisés pour la création des tables des matieres (abm-titrel a abm-
titre4).

Modifier le style

Propriétés
Nom : | abm-titre3
Type do style :  Paragraphe
Style basé sur : 1l abn-titre2 | 2]
Style du paragraphe suivant : 1 abm-titred E
Mise en forme
Verdana e - s | —
BaD BRERsos
Texte d Texte d" le Texte d Texte d"
Texte d" Texte d" Texte d" Texte d"
Texte d" ple Texte d" ple Texte d" le Texte d'
Texte d" Texte d" Texte d

Police :12 pt, Couleur de police : Violet foncé, Niveau 1, Style : Mettre a
jour autematiquement, Style rapide, Basé sur : abm-titre2

Ajouter au modéle
Ajouter 2 |z liste des styles rapides
Mettre A jour autoratiguement

Format E Annuler [N IO
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INSERTION DE LA TABLE DES MATIERES DANS LE DOCUMENT.

Pour insérer une table des matiéres, positionnez-vous dans la page ou vous voulez insé-
rer la table des matiéres, allez dans la barre de menus > insérer > tables et index.

(LECTCM Mise en forme  Outils - Tables et index

:_P::rg:s : | Index mm Table des illustrations  Table de références
Graphique SmartArt > Formats:
Graphique >
Tableau... ’ F10 T B 1 o R, 1
Audio > ’ Traditionnel Heading 11 1
Vidéo > g : Rampe _titrel 1

Contemporain S )
Lien hypertexte... ®¥K , Moderne Titre 2. 3
Signet... r | Officiel ; ding 31 5
Renvoi... Simple T S -1
Commentaire ‘!
Saut > I Afficher les niveaux: 3
Note... Afficher les numéros de page
Légende... il Aligner les numéros de page a droite Caractéres de suite : | ....... a
Filigrane...
Numeéros de page...

Modifier... Options...
Annuler | (IO

Dans la boite de dialogue tables et index cliquez sur I'onglet table des matiéres et
choisissez :

Options de la table des matiéres

e Un modele parmi ceux qui sont proposes ; et ice In lable e iatideme & i e
e Le nombre de niveaux ;  Styles
* L,af_ﬁChage du numero[ de page ’ | Styles disponibles : Niveau :
e L’alignement du numeéro de page ; 5
e Le caractere de suite. ? abm-texte11
i v abm-titre1 1
v abm-titre2 2
v abm-titre3 @7
Cliguez ensuite sur le bouton options pour choisir Commentaire
les styles qui seront utilisés pour la table des ma- Gorpe do tain 2
tieres, en indiquant le niveau pour chaque style.
Champs d’enirée de table

| Réinitialiser Annuler ﬁ

Ici ce sera : {
Niveau 1 pour abm-titrel ;
Niveau 2 pour abm-titre2 ;
Niveau 3 pour abm-titre3.

Quand les choix sont terminés cliquez sur OK, tout d’abord dans la boite d’options puis
dans la boite table des matiéres.
L'aspect de votre table des matieres dépendra du modéle que vous aurez choisi.
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UN APERGU DES MODELES DE TABLES DES MATIERES.

Voici quelques modeles de tables des matiéres

=y

Table des matiéres. Modéle traditionnel. Table des matiéres. Modéle classique. Table des matiéres. Modéle contemporain.
1
AVERTISSIMENT. 1 i
Controler 2
2 conTaouen 2
OLE EX PABINATIONC 1 ~ EVITER LIS LIGKES VEUVES T ORPHEUNIS, 2
[oRS—— 2 3 Lo oAt e e P s o H
PANACAAPIS SLIARES 56k PAGH 06OV COLORNE. 3
[P —— s . - H
Paragraphes solidaires sur wne page s sne colonse. 3 || Uthiestion des styles pour créer wee table des methives 4 TABLE 4
Isertion €un saut e page avant un parezraphe. ) Dus sylen poweauol s ﬁv"v"" :
mrion el able do i ensie b e Mm... :
CREATION D'UNE TABLE DES MATIERES. 4 4 Inses o\nuu-unuunnuvnukm-wm \ §
- . s d 2
I i
Ctiksation des 51 inn-wum»n»k«smmtm “ 12 :
Exeh ' s
Création d'un ind R u
Inrin o b e s i e e, P : 12
u
seasatve spe e B Vs . e =
e A irmosswmaes oo i
Tiser des ens sur 18 i
—— M - 1 T I
over uas e b 8 3
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Mokt a e oy B "
CREATION D'UN INDEX. 5 z o ree——
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g s st st concrtnce . Lol
G st v i i
s s de it “ Changer ¢ z
Goaagers e ; i
TSSER DS LENS SUR INTERNET. » Ganger 2
. 5
Novtr watis. y
o a Bl bypercia. i 2 24
v enfrpindaie H . . ? 20
- gty s i
Pubiran ocemens Word cu e . 2 2 Gl e s 2
1 g 3 #
Traditionnel Classique Contemporain
-
Table des matiéres. Modéle moderne. Table des matiéres. Modéle officiel. Table des matiéres. Modéle simple|.
Averissement : )
Contréer ta pagination. i — o o ” 2 CONTROLER LA PAGINATI 2 Avertias 1
o At banenl 3 i e ot 5
wne e 3 e e s paiae :
ey 5 tarousnt coomn: 3 sur ane colazne 3
gl Y Paragra; pkﬁm/adurvsmrun!m ou wne celonne. 2
Craion #une tsle des matibes. . ios € s 0t poge v o pregraphe H
Ce que je voudrais obtesir. - i 4
Uilisatson de uykxmsvnnnmubkdu-nme»n P CRERR Uit TARLE 063 Mt 4 .
+ untumm;xykxmnr«f.m tcbic des motiéres. .
e pr :
it didin: ‘
SANS VTS TRTE. . apzuuauamﬂnkuﬂaeu;mm 7
’ 5
: T it dumsiye 5
Diconpoem e vtr dom e : :
Créotion e lndex z : Diooupagede v docamentc ecoons -
— Crtation dun
- o i Nerevage maraetdes etres e
W Cririon v e oo gt ¢ cmcondonc
2 o kg dopit e o coneard
Mise 3 jour de indes % M de Vindex -
S —— s " Norphedareh
i ot vae o B “Noerus en
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[Unpiguipebustc-iunur 3 en i
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s e
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Gunger b o e Costqws o case? B
Gt o o i e i
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s i e et e 5 L s sceabon 3
a e 4 Lo cnpas n o o s . »
Nt e b o g de o documer. . = o 0 P e A s 4
et e E e -
Trséro e ots de s de page H
Inadrer une note do fin de decumsent "3 » Ieadrar i nofs dé B 8o doommeat 0
e graphiaues n bt tesgraphicues. B
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METTRE A JOUR LA TABLE DES MATIERES.

Eviter les lignes veuves et orphelines. 2

Lignes solidaires sur une page ou sur unh Couper #X | 3
Copier #8C

Paragraphes solidaires sur une page out Coller 8V | 3

Insertion d'un saut de page avant un par; Mettre & jour les champs OSGU 3

Basculer les codes de champs

CREATION D’UNE TABLE DES MATIER| '\ouveau commentaire 1 4
Police... 38D

Ce que je voudrais obtenir. | Effets du texte... | 4
Paragraphe... X #M

Utilisation des styles pour créer une tab* Puces et numéros... | 4

Des styles, pourquoi ? 4

Si vous avez modifié votre document, en particulier en ajoutant des pages, il faut procéder
a la mise a jour de la table des matieres.
e Positionnez-vous dans la table des matieres, elle devient grisée ; un clic droit et
mettre a jour les champs.

Mettre & jour la table des matiéres Cliquez dans le bouton radio mettre a
jour les numéros de page uniquement

ou mettre a jour toute la table et cli-
Sélectionner une des options suivantes : quez sur OK.

Mettre a jour les numéros de page uniquement
O Mettre a jour toute la table

Annuler m

DEPLACEMENT RAPIDE DANS UN DOCUMENT DEPUIS LA TABLE DES MATIERES.

Insertion de la table des matiéres dans le document. 6

Plus de détails sur les styles dans le chapitre suivant. 6

Un aper¢u des modeles de tables des matiéres. Document actif
Mettre a jour la table des matiéres. &
Découpage de votre document en sections. 8

Depuis la table des matiéres vous pouvez accéder rapidement a une page en cliquant sur
le numéro de page correspondant a un sujet référencé dans la table des matiéres.

DECOUPAGE DE VOTRE DOCUMENT EN SECTIONS.

e Sj vous créez votre table des matieres en méme temps que le corps de votre do-
cument, il peut étre intéressant de découper votre ceuvre en sections.
o Une section pour la table des matiéres avec une numérotation en chiffres
romains et une section pour le texte courant avec la premiére page com-
mengant a 1, par exemple.
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CREATION D'UN INDEX DANS WORD POUR MAC.

Aprés avoir vu la création d’une table des matieres, découvrons maintenant comment
créer un index.

La création d'un index se fait en 2 étapes : la premiére étape consiste a marquer les
mots ou phrases qui seront indexées et la deuxiéme étape c’est la création a proprement
parler de l'index.

Il existe deux méthodes pour indexer un document :
e Le marquage manuel ;
e Le marquage par un fichier de concordance.

MARQUAGE MANUEL DES ENTREES D'INDEX.

Vous pouvez créer une entrée d'index, pour un mot, une phrase, un symbole unique ou
marquer une rubrique qui s’étend sur plusieurs pages.

ILEETC Mise en forme  Outils
Images >
L'outil index est utilisable depuis : [ o

>
! SmartArt S

, Graphique >
e Le menu inséerer > Tables et index ; Tebleav...

e L'onglet références > marquer entrée. C‘;‘l‘:
[

b, (0,

Lien hypertexte... #¥K
Signet...
¢ Renvoi...

Commentaire
£
Saut >
Note...
Légende...
| Tebles et index.. [\ |
- Filigrane...
Numéros de page...

& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outlls Tableau Fenétre Aide i) Q yvesconil & = Lun 24juil 317:10
® O ® cEnrcgstrementautomatique I () B Py O S - rampe189-word.docx ~ Y Rechercher (Cmd + Ctrl + U) 3
Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page  Références Publipostage Révision  Affichage [ Commentaires & Modification v [& Partager +

D m o . (‘g b LS = o - Y D = Y =P oo

E v 1) Aouter du taxte ab [1 35 Note do bas e page suvante H[J J :] [ Apa 2 &) E 5 8 i’ B

Tabie des (3| \sestra i jourfa table  IN5%€r une note Insérer une Recherche Recherche  Insérer wne CHtations [T] pibkegraphie ~ Insérer une lnsérer une table [ Marquer Citaticn
tibres de bas de page  note d intalligeerin citaticn Iogendn o ratices entrée

Table des matitres Nates de bas de poge Recherche Citations et biblographie Légendes ndex Table de référence

Onglet références.

Pour ajouter une marque d’index, sélectionnez le mot (ou la phrase) et cli- & Modifica
quez sur l'onglet références > marquer entrée. =
Marquer
Vous avez 2 options pour marquer une entrée : entrée
Index

e Marquer entrée : seule I'entrée sélectionnée sera indexée ;
e Marguage automatique : la premiéere occurrence du texte choisi dans chaque pa-
ragraphe sera indexée, en respectant la casse.

Vous pouvez renvoyer un mot vers un autre.
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LI 1]

a césure se fait entre 2 syllabes par l'introduction d’t  Index
as de coupure des mots dans 3 lignes consécutives.

exte.

“vitez les coupu

Entrée :

;es des mots qui pourraient préter a ¢  Sous-entrée:

Options

e paragraphe. Renvoi : |Voir

* Page active

Ici « coupures des mots » a été sélectionné.

Marquer les entrées d'index

. Index

L Index Entrée : 25 des mots

' | H Sous-entrée :
Entée: 2sdesmots | s
* Renvoi ¢
C Sous-entrée : i R Voir césure

] Page active

Pour les mots sélectionnés on va ici faire un renvoi.

Pour insérer un renvoi lors d’'une indexation, cliquez sur le bouton radio renvoi qui in-
tegre voir et ajoutez le texte correspondant au renvoi ; ici le renvoi sera « voir césure ».

Marquer les entrées d'index
Index
Entrée : 25 des mots
Sous-entrée :

Options

© Renvoi : |Voir césure

Page active
Plusieurs pages
Signet : “
Format des numéros de page :

Gras
Italique

Annuler

La césure.”
qT
La césure{ XE "césure" i} se fait entre 2 syllabes par I'introduction d’un tiret. T

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

a confusion. T
=

Pour chaque phrase indexée, Word ajoute un champ XE au format texte masqué (visible
en affichant les marques de paragraphes).
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clubs Microcam, 11

Colonne, 6, 45,47, 48, 76, 82
Compresser, 69

Correction, 30, 62

coupures des mots. Voir césure
Crénage, 7

Index.
A L
Adresse, I1 Langue, 34, 38
Alignement, 6 Lettrine, 4
lire, 5
B Logiciel, [1
Luminosité, 62
Barre d'outils, 9
Barre de menus, 18, 24, 49 M
Bordure, 84
marge, 83
C Mise en page, 82
Modele, 80, 83, 88
Cadrage, 18
césure, 5
Chapitre, 4, 6 N
Clipart, 49, 51 Numéro de page, 70

Numérotation, 5, 6, 74, 75, 76
numérotation des pages, 76
0

Onglet, 18, 45, 49, 51, 62, 74, 80, 82, 83, 88
Options, 41, 51,76, 77

Exemple d’un index avec un renvoi.

CREATION D’UN INDEX DEPUIS UN FICHIER DE CONCORDANCE.

e Vous pouvez indexer un document a partir d’un fichier de concordance qui sera
composé d’un tableau a 2 colonnes :

e La premiére colonne contient les entrées que vous voulez indexer.

e La deuxieme colonne les entrées d’index a générer depuis le texte figurant dans

la premiére colonne.

pps PowerPoint

Ppsx PowerPoint

ppt PowerPoint

@ Arobase

activation Activation
administrateur Administrateur
adresse Adresse

adresse électronique Adresse électronique
ADSL ADSL

AFP AFP

AirPont AirPont

ajuster la taille des cellules Ajuster la taille des cellules
alias Alias

alignement Alignement

Ceci permet de préparer une liste des entrées a indexer et vous évitera de les marquer

une a une.

Par cette méthode vous pourrez indexer des documents similaires (par exemple un ma-

nuel sur Word 2016, un autre sur Word 2021 pour Windows, etc.) sans avoir a ressaisir

toutes les entrées d’index ; il sera possible d’ajouter au fichier de concordance des en-

trées spécifiques a un document, ou de créer un nouveau fichier contenant les ajouts.
» C'est cette méthode que j'utilise pour mes Rampes de Lancement.
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MARQUAGE AUTOMATIQUE DEPUIS UN FICHIER DE CONCORDANCE.

er (Cmd + Ctrl + U)

Enregistrement automatique @ ©
& Modificat ¥ Partager

D taires

Mise en page éfé P évi £
% O @B FOve @ B> Py Je

Insérer une Insérer une table »‘—I: Marguer Citation

Accuell  Insertion  Dessin  Conception

rbl o D Ajouter du texte v ab ,—=

Toble des [ N Insé Recherche Recherche ¢ Citations [T] gib -
matires L)l Mettrodjourlatble | (8 CEt e e da i intoligents | chation o L3 Gibkographie legende  des ilustrations entrée
Table des matidres Notes de bas de paae Recherche Citations et biblicarachie Léaendes Index Table de références
. . . . ’
Pour indexer votre texte depuis un fichier de concordance, allez dans l'on- + 0
rer - z - S =
glet réferences > insérer un index. k
Marquer
entrée
Index
Index
Type
© Une par ligne Ala suite [
Formats : A l
Depuis medéle Aristole, 2
Classique Astéroides Volr Jupiter
Recherché Atmosphére
Moderne Terre
exosphéra, 4
ionesphére, 3
Colonnes : \:] s mésosphére, 3-4

Titres pour les lettres accentuées
Aligner les numéros de page a droite

Marqueﬂe auto... Marquer entrée...

Dans la boite de dialogue index cliquez sur le I'onglet index puis sur Marquage auto....

Choisissez un fichier d'indexation automatique.

< = v &=y £ _TVX en cours
Nom Date de modification v Taille
aujourd’hui a 14:02

aujourd’hui a 13:25 1286 Mo L[

7} indexation-word-excel.docx

@ rampe189-word.docx

= word365Mac-m4.pptx 5 juillet 2023 a 13:12 18,6 Mo F
— word365Mac-m3.pptx 4 juillet 2023 a 20:55 14,2 Mo
10.7 Mo F

~= word365Mac-m12.pptx

4 iuillet 2023 & 14:37

Annuler m

Afficher les options

I
Sélectionnez ensuite votre fichier concordance,
sur ouvrir.

en format Word (doc ou .docx) et cliquez
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CONCEPTION ET CREATION DE L'INDEX.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils  Tableau Fendtre  Alde

Y Enregistrement automatique @ © ANB 9 © - & rampe189-word.docx -~ Q_ Rechercher (Cmd + Ctrl + U)
Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page  Références Publipostage Révision  Affichage ) Commentaires ¢ Modification |# Partager
’ f o = =p ) 7 ¥ ¥ n
v Ajouter du texte v - al v (L - [:J [T apa 2 Ij = B
a ab . 3 DR 5 & [a L
Table des [ y i Insérer une note Insérer une Recherche Recherche  Insérer une Citations ’ i Inséeer une Insérer une table Marquer T
matiéeas [ Mettre & jour 1a able de bas de page note de fin intalligente citation [T} Bibsographie légende  des llustrations. @ e i Index
Table des matires Notes de bas de page Recherche Citations et bibliographie Légendes Index Table de références

e Aprés le marquage automatique des entrées d’index vous pouvez insérer votre in-
dex, en général en fin du document, a la suite d'une page courante ou dans une
section spécifique.

e Positionnez-vous a I'endroit désiré dans votre page index et cliquez sur insérer
un index depuis 'onglet références, groupe index.

e Choisissez un modele d’index dans le menu déroulant formats, choisissez aussi le
nombre de colonnes de l'index et cliquez sur OK.

Index
Index
Type
© uneparligne A la suite [
Formats : A I
Depuis modéle Aristote, 2
Classique Astéroides Voir Jupiter
Recherché Atmosphére
Moderne Terre
exosphéve, 4
ionosphére, 3
Colonnes: 2 < mésosphére, 3-4
deo2

Titres pour les lettres accentuées
Aligner les numéreos de page a droite

Marquage auto. Marquer entrée..

Annuler @

215

Rampe de Lancement 189



Microsoft© 365 - Word pour Mac

LES DIFFERENTS MODELES D'INDEX.

I Index.

A 1
lllustration, 7,49
Image, IV, V, 16,23, 49, 50, 51, 55, 56, 58, 59, 60, 61,62,

63,64, 65,66,67, 68, 69,70,81,88
Impression, 6, 82, 87

Accentuées, V, 30,31, 32
Adresse, Il
Alignement, IV, 6

B Interlettrage (ou approche), IV, 7
Interligne, IV, 5

Barre d'outils, 9, 22 Internet, II, V, 50

Barre de menus, IV, V, 9, 18,24, 41, 42,49, 76,79 iPhoto, 23, 49, 50

Bordure, VI, 83,84
bordure ée page, VI, 77, 83,84 L
Bouton, 28, 38, 43, 49, 62, 72, 75, 80,83

Langue, V, 34,37, 38

R —

Classique.

| Index. |

[ A 1| H |
Accentuées, V, 30,31, 32
Adresse, II

Aligzement, IV, 6

Habillage, 51

I 8 I lllustration, 7, 49

Image, IV, ¥, 16, 23, 49, 50, 51, 55, 56, 58, 59, 60, 61, 62,

Barre doutils, 9, 22 63,64, 65,66, 67, 60, 69, 70, 61,66 I
Barre de menus, IV, V, 9, 18, 24,41, 42, 49,76, 79 Impression, 6, 62, 87

Boréure, V1, B3, 84 Interlettrage (ou apprache), IV, 7

bordure de page, V1,77, 83, B4 Interligne, IV, 5

Bouton, 28, 38,43, 49, 62,72, 75,80, 83 Internet, 1L, V, 50

iPhoto, 23, 49, 50

Recherché.

Index.

A G

Accentisbes - V., 30.31, 32
Adresse - Il
Alignement - IV, 6

Grammaire - 30,31, 34. 36 !
Graphiques - 23

Crouge - 62
B H

[}
Barre doutlls 9,22 Hablllage - 51

Barre de menus < IV, V,9, 18, 24, 41,42, 49,76, 79

Bordure - V1,83, 84

bordure de page VI, 77, 83,84 1
Bouton - 28, 38, 43, 49,62, 72, 75, 80, 83

Moderne.

Index.
A 1
Accentuées, V, 30,31,32 Nlustration, 7, 49
Adresse, [1

Image, IV, V, 16, 23,49, 50, 51, 55,56, 58,59, 60,61, 62,
63, 64, 65,66, 67,68,69,70, 81,88
Impression, 6, 82,87

Alignement, IV, & 1

B Interlettrage (ou approche), IV, 7
Interligne, IV, 5

Barre d'outils, 9, 22 Internet, IL, V. 50

Barre de monus, IV, V, 9,19, 24,41, 42,49, 76,79 IPhoto, 23,49, 50

Bordure, VI, B3, B4

bordure de page, VI, 77, 83, 84 L

Puces.
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[ Index. [
A Image.. IV, V, 16, 23, 49, 50, 51, 55, 56, 58,59, 60, 61,
62,63, 64, 65, 66, 67, 6B, 69, 70, 81, 8?

Accentuées.. V.30, 31,32 il 6,82,87
Adresse. ] Interlettrage (ou approche).. v, 7
ABENEMENT v S — el V, 6

Internet ___.
B Photo
Barre d'outils . 9,22 L
Barre de menus....... 9,18,24,41,42,49,76,79
Bordure. V103,04 Langue .
bordure de page 1,77, 83, 84 Lettrine....
Bouton . e 8, 38, 43, 49,62,72,75,80,83 lire

Listes numérotée:

Officiel.
Index.

lire, 5
Accentuées, V, 30, 31, 32 Listes numérotées, VI, 80, 81
Adresse, 1l Logictel, It
Alignement, IV, 6 Logo, 70

Luminosité, 62
Barre d'outils, 9, 22 1
Barre de menus, [V, V, 9, 18, 24,41, 42,49, 76, 79 Macintosh, 1, V, 1, 2,9, 21,29, 32,39
Bordure, VI, 83, 84 Majuscules, V, 3,4, 5,6,30,31,32,58
bordure de page, VI, 77, 83, 84 marge, 83
Bouton, 28, 38, 43, 49, 62,72, 75, 80, 83 Minuscules, 5,6

e —

Simple.

Index

e

Type
© Une parligne (A la suite

ble de réféerenc

A
Formats :
Aristote « 2
Moderne Astérgides » Voir [apiter
Puces et
: Ter:
Officiel o
: ioaosphire »3
Simple mésosphere 34
stratnsphere e 3
thermosphere « &
tropasphéro « 3
Colonnes: 3 s Joplced,
2 v Marse 6

Titres pour les lettres accentuées
Aligner les numéros de page a droite Caractéres de suite : 2

Marquage auto... Marguer entrée...

Annuler m

Index avec 3 colonnes.

Index.

Numézo de page - 70
Numérotation - IV, V1, 5,6, 74, 75, |
2 F 76,81

numérotation des pages - 76

Accentudes - v, 30,31, 32 Fenitre - 28
Adresse - 1l Filigrane - 88
Alignement - IV, 6 0
—_—" G Objet - 11
B OneDrive -II, 21, 29, 39, 40
Grammaire -30,31, 34,38 et D45, 4951, G174, 00
Barre d'outils -9, 22 Graphiques - 23 TR e e
Barre de menus - IV, V., 9, 18. 24, Groupe + 62 FE’?“" .51, 54,85, 62,64, 76,
41,42,49,76,79 4 s
- e —

Index moderne sur 3 colonnes.
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| Index. |

En-tidte, IV, V1,17, 22,

Puce, [V, V], 4,6,80,81

70,71,72.74,61,83 Puces, IV, VI, 4, 80, 01
Espacement, IV, 3, 6,7,
Accentudes, V, 30,31, 25,74,81.82 Macintosh, 1, V,1,2,9, I R I l
32 Extension, 26 21,29,32,39
Adresse, Il Extensions, 26 Majuscules, V, 3,4, 5,6, Recherches, 42, 43,50
Alignement, IV, 6 30,31,32,58 Régles, 3,11, 12,13, 14,

Révisions, 14
Rogner, 60,61
Ruban, 22,51

marge. 83 15,22.31
Fendtre, 28 76,7
Barre d'outils, 9, 22 Flligrane, €8
Barre de menus, IV, V, 9,

\Iﬁi e? "ll\ 70, 73.74
Index recherché sur 4 colonnes.

MISE A JOUR DE L'INDEX.

G Objet - 11

B

Barre d'outils - 9, 22

Barre de menus - IV, V, 9,1
41,42,49,76,79

Bordure - VI, 83, 84

Grammaire - 30, 31, 34, 38
Graphiques - 23

OneDrive - II, 21, 29, 39, 40

Onglet - 18, 45, 49, 51, 62, 74, 80,
82,83, 88

Options - 41,51, 54, 55, 62, 68, 76,
77

Orientation - 77, 78,82

Orientation du document - VI, 82

bordure de page- VI, 77,8 Coller 8V g d
Bouton - 28, 38, 43, 49, 62 e b

80, 83 Mettre a jour les champs X 03U uverture ¢.n fehlers

Basculer les codes de champs
c Nouveau commentaire F P
Cadrage - 18 Police... #8D Paragraphe - IV, 5, 6, 25, 48, 84, 85
Césure - IV, V, 41 Effets du texte... Partage - 21, 26
Césure (coupure des mots  Paragraphe X #EM Tl EDE. 76,86
64, 65, Pied de page - 6, 70,73, 74, 76,77,

4 Puces et numéros... Ty o

Chapitre - 4,6,71 Impression - 6, 82, 87 Police - 88

et e ——

Pour mettre a jour l'index, positionnez-vous dans la page index, un clic droit et mettre a
jour les champs.
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CONTROLER LA PAGINATION.

Quand vous définissez des options de pagination, vous pouvez contréler I'emplacement
des sauts de pages automatiques ou les ignorer.

EVITER LES LIGNES VEUVES ET ORPHELINES.

>

U ne veuve eSt Ia dernlél’e Ilg ne d ,u n Marc-Antoine s'étant conduit d'une facon Injurieuse envers Rome, I'Orient et I'Occident
. P . , , s'ar‘imnlé:renl, les flottes de Marc'Aﬂ(?me et de Cléopatre ‘réunles livrérent bataille dans
pa rag ra phe q ui a ete reJetee au debut Ja mer d'Epire, sous le promontoire d'Actium, avec celle d'Octave, celui-ci vainqueur du
de la page suivante.

Une orpheline est la premiere ligne

d’un paragraphe qui est en bas de
page, les autres lignes étant sur la
page suivante.

ecombat, envoya dans le port de Forum lulii, quelques trois cents galéres

Il est de bon ton d’éviter les veuves et les orphelines. Outils  Tableau

Police... #D

Le réglage se fait depuis le menu mise en forme > Effets du texte...

paragraphe... > enchainement > Pagination > co- Paragraphe...

cher la case éviter veuves et orphelines. | Document... P

Paragraphe

Retrait et espacement =0 El 01

Pagination
Eviter veuves et orphelines
Paragraphes solidaires
Lignes solidaires
Saut de page en avant

Exceptions de mise en forme

Supprimer les numéros de ligne
Ne pas couper les mots

- Une veuve est la derniére ligne d‘un paragraphe qui a été rejetée au début de la page
suivante.

Onglets... Annuler | (eI O

Pour éviter les veuves et les orphelines, sélectionnez les paragraphes ou vous voulez ap-
pliquer cette option et cochez la case éviter veuves et orphelines.
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LIGNES SOLIDAIRES SUR UNE PAGE OU SUR UNE COLONNE.

» Sélectionnez les lignes ou vous voulez appliquer cette option et cochez la case
lignes solidaires.

Le réglage se fait depuis le menu mise en forme > paragraphe... > enchainement >
Pagination > cocher la case lignhes solidaires.
PARAGRAPHES SOLIDAIRES SUR UNE PAGE OU UNE COLONNE.

» Sélectionnez les paragraphes ou vous voulez appliquer cette option et cochez la
case paragraphes solidaires.

Le réglage se fait depuis le menu mise en forme > paragraphe... > enchainement >
Pagination > cocher la case paragraphes solidaires.

INSERTION D'UN SAUT DE PAGE AVANT UN PARAGRAPHE.

» Sélectionnez les paragraphes ou vous voulez appliquer cette option et cochez la
case saut de page en avant.

Le réglage se fait depuis le menu mise en forme > paragraphe... > enchainement >
Pagination > cocher la case saut de page en avant.
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PLUS SUR LE COPIER-COLLER.

COPIER LE TEXTE.

MAEwv & "B rampe92 [Mode de comj

Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Dével

] % . v Aa Av - T IS v sy 6= 9= A
R Verdana 10 As Av | - AP == v T = 9= 54| 9 aaH
Coller ;k G| I |S |viebe X; x2||A~- LAl EBM= = |=|2= S - H - a4

Presse-papiers Police Paragraphe

r 2 1 1 2 - 4 5 7 8 ) 1 11 12

Les commandes copier et coller sont accessibles depuis I'onglet Accueil,
tion ou un clic droit.

e Les commandes copier ou couper et coller sont accessibles depuis |'onglet Accueil,
la barre de menus Edition ou un clic droit.

e Sélectionnez le texte a copier et cliquez sur I'outil copier de I'onglet accueil,
groupe Presse-papiers. Le texte est mémorisé dans le presse-papier.

e Sélectionnez le texte a copier et utilisez le raccourci clavier cmd + c.

» Sélectionnez le texte, un clic droit  Les comm: couper sex 3sibles
et dans le menu contextuel, co- de menus T #C
pier. Coller X EY

Affichage Insérer Mise enforme Out

« Vous pouvez aussi sélectionner le texte, aller NN A
L 1ap: Annuler Redimensionner |'objet BZ
dans le menu Edition de la barre de menus > I =

coPler' Couper 8X |
Copier N 8C
Coller 8V

Collage spécial... ~BV

COUPER LE TEXTE.

- La commande couper est accessible depuis I'onglet Accueil, la barre de menus
Edition ou un clic droit.

e Sélectionnez le texte a couper et cliquez sur l'outil couper de I'onglet accueil,
groupe Presse-papiers. Le texte est supprimé du document et mémorisé dans le
presse-papier. Le raccourci est le trés classique cmd + x.

e Vous pouvez aussi sélectionner le texte, un clic droit et dans le menu contextuel,
couper ou aller dans la barre de menus Edition > couper.
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COLLER LE TEXTE.

‘B

Dans la mesure ou vous n‘avez pas d’exigence particuliére pour coller le texte, allez a
I’endroit voulu ou le texte doit étre inséré et choisissez une des quatre méthodes pour
coller :

Cliquez sur l'outil coller de I'onglet accueil.
Ou un clic droit et insérer.

Ou le raccourci clavier cmd + v.

Ou la barre de menu Edition > coller.

DaEw &

COLLER AVEC DES MISES EN FORME.

Accueil Insertion Création Dispositiq

P
Si vous avez une exigence particuliére pour coller le texte, 'L} i © e
allez a 'endroit voulu ou le texte doit étre inséré et choi- .’ Conserver la mise en forme source
sissez une des deux méthodes pour coller : [ Fusionner la mise en forme

I

>, .
_A Conserver uniquement le texte

w7

e Cliquez sur l'outil coller de I'onglet accueil et choi-
sissez une option.
e Ou un clic droit et choisissez une action depuis le petit logo coller.

Collage spécial...

A la fin du texte copié vous avez un petit logo du presse- JQ\'

papier qui contient un menu déroulant qui vous permet e Conserver la mise en forme source

d’agir sur la mise en forme. Respecter la mise en forme de destination
_ Conserver uniquement le texte

Cliquez sur le triangle a droite du petit dessin du presse-

papier qui est a la fin du texte coller ou déplacé et choisissez une option de collage.

» Si vous voulez conserver la mise en forme d’origine (police, cadrage, etc.), choi-
sissez conserver la mise en forme source.

> Si vous voulez que le texte collé prenne la mise en forme ou vous collez le texte,
choisissez respecter la mise en forme de destination (ou fusionner la mise en
forme dans la version béta).

GLISSER-DEPLACER DU TEXTE.

Vous pouvez déplacer un texte d'un endroit a un autre.

les plus utilisées se trouvent au centre de la
casse, les lettrd capitales se trouvent sur la
partie haute (h“t de casse), et les minuscules
sur le bas (bas de casse).

Sélectionnez le texte, laissez le doigt appuyé sur la souris, le signe plus dans un rond
vert apparait, déplacez le texte jusqu’a I’endroit désiré.
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REGLAGE DU GLISSER-DEPOSE.

[ Préférences de Word
Tout afficher o} (]

Outils de création et de vérification

’ T = ABC
| L8] Bl Ed v asé
Général Affichage Edition Grammaire e¢  Correction
orthographe automatigue
Contréle le fonctionnement de Word lorsque

Sortie et partage vous mocdifiez un document

Pour que la fonctionnalité du glisser-déplacer soit activée, allez dans les préférences de
Word Edition et cochez la case glisser-déplacer.

o Edition
< Tout afficher Q

Options d’édition
Supprimer le texte sélectionné lors de la frappe
Glisser-déplacer
Welure la marque de paragraphe dans la sélection du paragraphe
Suivi de la mise en forme
| Police correspondant au clavier
| Remplacer le texte existant en cours de frappe (mode Refrappe)
Sélectionner un mot entier lors d’'une sélection

Insérer/coller des images en tant que : = Aligné sur le texte

Options de la grille...

Options Couper et coller

Afficher les boutons d’options de collage
Couper-coller avec gestion d’espace

Réglages...

Cliquer-taper
Activer le Cliquer-taper
Style de paragraphe par défaut pour le document actif : ~ Normal B
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LES GRAPHIQUES.

Vous avez besoin rapidement d’un graphique et vous ne maitrisez pas tres bien Microsoft

Excel ? L'outil graphiques est fait pour vous.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide

¥ Partager

Enregistrement automatique @ © hnB2-CO - & rampe189-word.docx ~ Rechercher (Cmd + Ctrl + L

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage e ires V4
= = b F’ r’>] 33 SmartArt v h— f=! f j ’_3] Ij ’q

v H v v e v L) P = L v v 4] v v v
B O~ % 00« iy o g © ~] :
Pages Tableau Images Formes Icones Modéles & Compléments Média Liens Commentaire En-téte Pied de Numéro Texte Equation

3D @ Capturedid oo o page ce page
Tableaux lllustrations Support Commentaires En-téte et pied de page Symboles

Accuell  Insertion  Dessin Conception Mise en page Références Publipostage|

B- B &Y O 63

Pages Tabkau  images Formes icémes Modtles o) i *
0 H] Histogramme »
e ustrasons | XX Courbe >
_ _ " @) secteurs >
[;—] Hiérarchie >
[ﬂ], Statistiques »
I L X Y (Nuage de points) >
'l Cascade » .
: iz Modifiable > 1
'Q Cartes »
Vous avez b X — = =
Excel ? L'ou ﬂ Gérer les modéles...

Allez dans l'onglet insertion, groupe illustrations et cliquez sur Graphiques.

Choisissez le type de graphique (Ici choix d’un
histogramme empilé 3D).
Titre du graphique

Word insére un graphique dans votre document

Catégorie 4

et lance Excel pour que vous apportiez des mo- 15
difications a la feuille de calcul proposée, la- i
quelle modifiera le graphique.
5
0
Enregistrement automatique @ © (7 ] Catégorie 1  Catégorie2  Catégorie 3
Accueil Insertion Dessin  Mise enpage Formules  Données BSériel WSirie? MWSérie3
N § Calibri (Corps) vz A A = ==
0" m.
Coller G I sv Hv &vAv ===
A6 - fx Colonnel
A B C D E G
¢ 1 Colonnel Sériel Série 2 Série 3
2 Catégorie 1 43 2,4 2
3 Catégorie 2 2,5 4,4 2
g 4 Catégorie 3 35 18 3
5 Caéf e 4 4,5 2,8 5,
2 tégorie -I
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MODIFIER LE TYPE DE GRAPHIQUE.

m Vous pouvez changer le type de graphique
A T TR ;2'__4:;;._ .. par un clic droit > Modifier le type de gra-

phique > choisissez un type de graphique
(ici barres empilées 3D).

Titre du graphigue

Aot berkon  Dwwn  Cexetes  Maewpe  Bfewsces  Pubpmtge  Psien  Afbchas

. - D -
LMD ST w k| Basm ) ! i

Titre du graphique

CATEOORE 1 CATEGORE 2 CATEOORES CATEGORE S

e & a2 @2 a 3 3 &

Vous pouvez aussi changer le type de graphique en cliquant sur le graphique et en pas-
sant par lI'onglet contextuel Création graphique.

MODIFIER LES DONNEES DU GRAPHIQUE.

Pour modifier les données, sélectionnez le graphique, un clic droit > Modifier les don-
nées dans Excel.

s Fudbpoetee  Rdsen  Alfichaze

Basll ol !

Titre du graphique

0 115 : fx

L]

o sl A B o D
b o Colonnel  Juin juillet Aoiit

: ot b e e Pommes 4,3 2,4

o — o3 tace

2

CATEGOR 1 cATGORE 2 catee Poires 2,5 4,4 2
WGre 1 @Sdie @Sdde Ao o st e dovsées Cerises 35 1,8 3

Sormat da'e irie e cormien Fraises 4,5 2,8 5

wperte duguis PP o P

Changez ensuite les données dans le tableau Excel.

oot fertce  Dmwm  Corcmton  Mmsevsey  Meces  Mbsmbe B AMchess

D B 5w gt s o O

ey
o G e

Titre du graphique

s
0
.
2 ' I .
0

ctnses

un e

Le graphique a été modifié dans le document Word.
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GRAPHIQUES SMARTART.

L'outil Graphique SmartArt permet de créer des processus, des listes graphiques et des
organigrammes.

LES SMARTART.

@ Word Fichiker Ediion Affichage Insérer Miseenforme Outis  Tabieau Fenitre  Alde @ C © Erorss 2 yoscomi Q 8

2 rampe189-word.docx - . . &

weuell  Insertion Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Réwislon  Affichage O Commentaires 7 Modificaticn 1> Partager
. = - ol AGE - o v [ Tdchasser des campléree BB @ [N T m.l—’\. j]. Al A - =D o (0
-0 = B Yool QB [l gl B s s W g ©[hl ll ¢ Al =i (@
wede Pige Swtde  Tablesu * cnes Mosiles SmartArt Graghiqee Cogtere (e e Wipéda  Métla  Lin Sost bemel  Commestiee  Enties Pesde Numie  Zose  Wosar ™ Equatian Symdsk
pde viege sege 0 ecrn . sege dapage  deteie ) ot ~ woarch
Pages Tatiaass satrations Comsiras sumscn Uses — En-thtn o ped o po08 T sy s

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenitre Aide G & (e ]
b} & rampe189-word.docx ~
Accueil  Insertion  Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage ) Commentaires £ Modification 2 Partager
= T [req| L—‘ £ T SmartAn v ' . | (= il | D D 3 A ,q =
= . | . > e A~ 3, | @y ¥ " v | TAl> v v
B B &-B-Po-ame & g @ I - [A BT Q
Foges Tebleau images Formes lodnes Moddles - Comgiéments. Wida Uens Commentaire En-téte Pedde Numéo Zone  WordArt Letirne o Equation Symbole
30 gl Coptere d'écran v page depage  celexts g~ avanc

Tableaux Hustrations Sugport Commentares En-téte et pled de poge

Suivant la taille de I’écran (ou de la fenétre allouée a Word), /’ongl& Insertion peut étre
différent.

Symboles

Accueil Insertion  Dessin Conception Mise en page Publi Révisi ffichage D i f ification v
D . I €7 - O | (A v f D A v
B- M &0 SN, 0 g @ I ; T Q
Pages Tableau Images Formes ichnes Modéles == - noléments Média Liens Commentaire. En-1éte  Pied de  Numéro Texte Equation Symbole
£ # Processus > page depage avancé
Toblosux wstrations - Support Commentares En-tite of pied de page
— Doy >

Eﬁ Hiérarchie >

E Relation >

& Matrice >

A Pyramide >

[2d Image >

Allez dans l'onglet Insertion et cliquez sur I'outil SmartArt et choisissez un type de gra-
phique.

SMARTART LISTE.

® Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fenétre Aide 0 % @ O P soxm) T ¥ Q yvescomil ¥ © M
Envegistrement automatique (I (D B @ Document] Q Rechercher (Cmd + Ctrl + U) 2P
Accuell  Insertion Dessin  Conception Mise enpage  Références Publipostage Révision  Affichage (w+ i f ification v
= ~ .
%v @ FOTB”J 1™ [ Y M o | IS RSB ,<’ T O
Pages Tableau Images Formes iodnes MoaMns =3 1) [ ] - I Toxte Equation Symbole
30 o Procedsus > == oC = — avancé
Tableaux likzstrations o - —— fo- Symbokes
= . y - ©.* Cycle > . ——
sia Hiérarchie  » e o P Y=
&4 Relation > S— =1 I
&5 Matrice >
A\ Pyramide > o . @ — B B
&4 Image > - =11 ¢ q ( i = —
| i \ | = _—
= | = =
— _—— = -
= BES = =
=- - . ‘_
= J [ L
=— - c = == -
S— t’
= = = °
| ——]
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SMARTART PROCESSUS.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre  Aide 0 & @& o M sowm)r T @) Q yescomi 8 © M
Enregistrement automatique (I () B o Document! Q Rechercher (Cmd + Ctrl + U) Cl
Accueil Insertion Dessin Conception Miseenpage Références Publipostage  Révision  Affichage (] Commentaires /7 Modification v
= : <, IS s — RO
B B &-0-vg-== S0 g e 1 [Q-Q-- 42 TT-Q
Pages Tableau images Formes lcdnes Modéles 88 Liste léments Média Liens. Cammentaire En-tite Piedde Numéro Texte £quaticn Symbale
30 . avancd
Tableaux ustrations | ey ls » — = cl— [ St + e Symboles
0 2 1 EAD EEE = (i 1 L k7] 5 17 1
;?.Hiérarchie >
5] Relation > =
= q- ==
&5 Matrice | 25 =11 d “dq BEE
A Pyramide >
& Ima, >
o ’ e 00 s -
l p 3 -
e || & Y 000 )@
—_ =
Py ; — - ==
+ — ) 3
== == -
== == == ’; =l
= = ==
=s || W= % . 3
[ = o =
Qe e =) =
s 6 0-8-c N e S
SMARTART CYCLE.
@ Word Fichior Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fendtre  Aide 0 b @ © (I @ sxm)r T o) Q yvescoml 8 © M
Enregistrement sutomatique (I ) B Q - Document] Q Rechercher (Cmd + Ctrl + U) &
Accueil Insertion  Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage Or‘ i f ification v
= e o aF <> . | || [ s 1y REAAEIBE o o
B- B -8 O N0 L[| D A4 TT-Q
Pages Tablesu  images Formes lcénes Modiles O mpléments  Médis Liens. Commentare  En-tite Pedde Numéro Texte £qustion Symbole
0 29 Processus > page de page
Tablesux Hustrations Symbaes
3 i 29 A - K=l Ve N = i 0 7 1%
‘%Hiéukchie > 2 ““‘» (] A % =] ‘1‘-1 £ W S &
B Relation > ©+C BeE . =
& Matrice > — ! ° ®
| ey @) | ot
A Pyramide > e = N
&3 Image >
(] A [
& o =N 1
| @ ‘Q- = === —1—

Allez dans l'onglet Insertion et cliquez sur I'outil SmartArt > cycle et choisissez un type
de graphique.
Saisissez ensuite les titres des cycles, soit dans les cases, soit dans le tableau de saisie.

+[= +
I = Cycle non dirctionne |

= Texte 1
* Texte 2
Texte 3 Texte 2 *Texde 3

= Texte 4

227

Rampe de Lancement 189



Microsoft© 365 - Word pour Mac

SMARTART HIERARCHIE.

& Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fendtre Aide 0O G @& 9 M sowm) T W) Q yvesconl 8 © N
Enregistrement automatique (I (A B & - Document] Q_ Rechercher (Cmd + Ctrl + U) &
Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage Qc 7% p 1 v (& Partager -
m s B, > |, I smetAt = 2 Y U ™
I;“ ' ‘%'%xﬁj“? »;1_,]“ [ﬁ;g;“ @~ A P R ] 'q' TTQ
Pages Tableau  Images Formes kones Moddies L npkments  Média Lians Commentars  En-tite Pwdde Numéro Texte Equation Symbole
i % Processus > page  de page avancé
Tableaux lhas e Support Commentaires 1 pied de page Symboles
1 &> Cycle b 5 6 u 14 1 ® 17 18
- g
E Relaadbn > =t - é- - =
€} Matrice > -l
A Pyramide > = — = [u == =
{8 == [ = -
[ad Image > — = . =
I - - i
=}

Allez dans l'onglet Insertion et cliquez sur I'outil SmartArt > Hiérarchie et choisissez un
type de graphique.
Vous pouvez changer le modéle d’organigramme, ainsi que les couleurs.

P

' President

T 4

Vice- Vice-
president W president M
e !

i Windows ' Office I Macintosh

\
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SMARTART RELATION.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide 0O % @ 9 @ so%xm)> T o) Q yescomil & ©
Enregistrement automatique (D (0 B & - Document1 Q_ Rechercher (Cmd + Ctrl + U) &
Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage  Révision  Affichage e V4 v
- . ~ Ty ) SmantAnt v | Nl i
BB & p-eo EmE Lo 3o O [-DR 4 -0
Pages Tableau  Images Formes Icones Modbles — npkments  Média Uens Commentaire  En-téte Pledde Numéro Texte Equation Symbole
3o *% Processus > page  de page avancé
Tableaux tlustrations ~ Support Commentakes En-tite et pied de page Symboles
» 2 t3 Cycle > v 10 12 1 14 15 " 17 1
= o5y Hiérarchie  »
B &5 Matrice » =3
A Pyramide >
| ©&d Image >
r =)
of =
L7
.
o=
SMARTART MATRICE.
@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre  Aide 0 % @ 9 M soxm) 2 o) Q yvescoml 8 © A
Enregistrement automatique (I () B & - Document1 Q_ Rechercher (Cmd + Ctrl + U) &L i
Accueil  Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage De f v
. v <> v e T i
B B & neo-Em 5 3o o [DR 4 TT-0
Pages Tableau images Formes Icénes Modéles ™ ] npléments Média Liens Commentaire En-téte Piedde Numéro Texte £qustion Symbole
10 9 Processus P page depage avancé
Tableaux lustrations Support Commentaires En-téte et pied de page Symboles
! 13 Cycle i : ; ‘ : : o wom 1
&Hié’srchie >
[ Relation >
= = = W .
A Pyramide > HE E ] %_.»J ‘_%4
E [ad Image > : = - =
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SMARTART PYRAMIDE.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outlls Tableau Fenétre Aide O b @ © () @ sowE) T o) Q yesconi 8 © M
Enregistrement automatigue (I () B @ - Documentl Q_Rechercher (Cmd + Ctrl + U) & 1|
Accueil  Insertion Dessin  Conception  Mise en page Références Publipostage  Révision  Affichage (D Commentaires pModiﬁcaf.gnv
- o I — f
B B DGO B 5. g @ QR[4 TT-Q
Pages Tablesy Images  Formes Ichnes Modbles &= Liste npléments Mdia Liens Commentaire En-1dte  Pied de  Numéro Texte Equation Symbole
Yy © Processus  » page  de pege avancé
; Tableaux § lustrations f;'- Cycle > s“ca@ = Cnm"“wulrn\' n»vr:ma:r‘,..-mmfjga . = Symboks
i Hiérarchie  »
{2 Relation >
i &8 Matrice >
| [ad Image > A \ o , t— é
= = =2
'
SMARTART IMAGE.
@& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide 0O &% @& 9 R coxm)r T &) Q yvescomil 8 © M
Enregistrement sutomatique CID () B Q - Document] Q Rechercher (Cmd + Ctrl + U) &
Accuell Insertion Dessin  Conception Miseenpage Références  Publipostage  Révision  Affichage Dc V4 ification v
v 7. <IN £ v e . | @y« [yl D.D.E}]- v v
B- B - Q- S S5 g o U 4-T-Q
Pages Tableau  Images Formas lcdres Modbles . roléments  Média Lians. Commentare  En-tite Pladde Numéro Toxta Equation Symbole
i % Processus P page  depage avancé
| Tableaux . . Nustrations. ':;:, cyc‘e » Sueport ) Commentaires En-tdte et pied de v-.'JL' n - S\‘ml:n:n:
= &by Hiérarchie  »
& Relation >
&5 Matrice >
A Pyramide >

I

™ Imagy_

.H

- =

||
u

S
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SUPPLEMENTS.

SUPPORT OFFICE SUR RECHERCHER ET REMPLACER.

Source : https://support.office.com/fr-fr/article/rechercher-et-remplacer-un-texte-
c6728c16-469e-43cd-afe4-7708c6¢c779b7

Pour Word pour Office 365, Word pour le web Word 2019, Word 2016, Word 2013 Plus...

RECHERCHER ET REMPLACER DU TEXTE SIMPLE.

Dans le coin supérieur droit du

cherche, entrez le mot ou I'ex- -
pression a rechercher. Word surligne toutes les instances du mot ou de I'expression dans
le document.

Pour remplacer le texte trouvé :
1. Cliquez sur la loupe, puis sélectionnez Remplacer.

I  Répertorier les correspondances dans I'encadré

Remplacer...

=/

2. Dans la zone Remplacer par, tapez le texte de remplacement.
3. Sélectionnez Remplacer tout ou Remplacer.

Conseils :
e Le raccourci clavier Ctrl+H vous permet aussi d’ouvrir le volet Rechercher et
remplacer.

e Lorsque vous remplacez du texte, il est recommandé de sélectionner Rempla-
cer au lieu de Remplacer tout. Ainsi, vous aurez I'occasion d’examiner chaque
élément avant de le remplacer.

RECHERCHER UN TEXTE AYANT UNE MISE EN FORME SPECIFIQUE.

Vous pouvez rechercher un texte présentant un format spécial, gras ou surligné par
exemple, a I'aide du menu Format.
1. Sélectionnez Affichage > Volet de navigation.

sréation Disposition Références Publipostage Révision Affichage

dos Zoom: 100% ~ Une page = L

Quadrillage

I Q Zoom 100 % <D> Largeur de page Nouvelle Réorganiser A

I Volet de navigation fenétre tout

2. Dans le volet de navigation, sélectionnez la loupe.
3. Sélectionnez Paramétres & ¥ , puis Recherche avancée et remplacer.
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D = B Q

¥ RECHERCHER ET REMPLACER

$+ v Rechercher

Mot entier uniquement

v Ignorer les majuscules
Remplacetr  Recherche phonétique
Toutes formes du mot

CORRESPONDANCES : g
I Recherche et remplacement avances“.l

Remarques :

Sélectionnez la fleche située en bas de la boite de dialogue Rechercher et remplacer
pour afficher toutes les options disponibles.

[ ] Rechercher et remplacer
Remplacer  Atteindre
Rechercher : ||
Surligner tous les éléments trouvés dans:  Sélection actuelle <

Annuler

4. Dans le menu Format, sélectionnez I'option souhaitée.

o

[ ] Rechercher ot romplacer

Remplacer  Atteindre

Rechercher : IA-

Surligner tous les éléments trouvés dans: Document principg

~ Annuler
Rechercher
Tout B
Respecter la cast Police
Mots entiers uniq Paragr.:.z‘pha.‘.
Utiliser les caract  Tapylations...
Langue...
Cadre..
Style...
Rechercher Surlignage

Format‘ "De 1re ligne a

Si une deuxiéme boite de dialogue s’ouvre, sélectionnez les options souhaitées, puis sé-
lectionnez OK.
5. Dans la boite de dialogue Rechercher et remplacer, sélectionnez Rechercher
suivant ou Rechercher tout.
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RECHERCHER UN TEXTE AYANT UNE MISE EN FORME SPECIFIQUE ET REMPLACER
LA MISE EN FORME.

Vous pouvez rechercher et remplacer un texte présentant un format spécial, gras ou sur-
ligné par exemple, a I'aide du menu Format.
1. Sélectionnez Affichage > Volet de navigation.

yréation Disposition Références Publipostage Révision Affichage

A= Zoom: 100% -~ Une page =
Quadrillage 1

Q Zoom 100 % 1[]» Largeur de page Nouvelle Réorganiser H

Volet de navigation fenétre tout

2. Dans le volet de navigation, sélectionnez la loupe.
3. Sélectionnez Paramétres & ¥ , puis Recherche avancée et remplacer.

D = B Q

¥ RECHERCHER ET REMPLACER

£+ v Rechercher

Mot entier uniqguement

. v Ignorer les majuscules
Remplacetr  Recherche phonétique
7 Toutes formes du mot

O ONANCEY I Recherche et remplacement avancés...l

4. En haut de la boite de dialogue, sélectionnez Remplacer.

Remarques :
o Sélectionnez la fleche située en bas de la boite de dialogue Rechercher et

remplacer pour afficher toutes les options disponibles.

[ ] Rechercher et remplacer

Remplacer  Atteindre

Rechercher : ‘ | a

<

Surligner tous les éléments trouvés dans:  Sélection actuelle

v Annuler

o

5. Dans la zone Rechercher</c0>, entrez le texte a rechercher.
6. Dans le menu Format, sélectionnez la mise en forme a rechercher.
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[ ] Rechercher et remplacer

i;"" hercl | ﬁ Remplacer  Atteindre

Rechercher : | A=

Surligner tous les éléments trouvés dans: Document principg

~ Annuler

Rechercher
Tout B

Respecter la casf
Mots entiers uniq

Police...
Paragraphe...
Utiliser les caract  Tanulations. ..
Langue. ..
Cadre..
Style...
Rechercher Surlicnage

Forma!' "De 1re ligne a

Si une deuxieme boite de dialogue s’ouvre, sélectionnez les options souhaitées, puis sé-
lectionnez OK.

7. Cliquez dans la zone en regard de Remplacer par.

8. Dans le menu Format, sélectionnez la mise en forme de remplacement. Si une
deuxiéme boite de dialogue s’affiche, sélectionnez les formats souhaités, puis sé-
lectionnez OK.

9. Sélectionnez Remplacer, Remplacer tout ou Suivant.

RECHERCHER DES MARQUES DE PARAGRAPHE, DES SAUTS DE PAGE OU D'AUTRES
CARACTERES SPECIAUX.

1. Sélectionnez Affichage > Volet de navigation.
2. Dans le volet de navigation, sélectionnez la loupe.

3. Sélectionnez Paramétres # v, puis Recherche avancée et remplacer.

D = B Q

V¥ RECHERCHER ET REMPLACER

£¥ v | Rechercher

Mot entier uniquement

v Ignorer les majuscules

Remplacetr  Recherche phonétique
Toutes formes du mot

CORRESPONDANCES : Z
I Recherche et remplacement avances...l

Remarques :
o0 Sélectionnez la fleche située en bas de la boite de dialogue Rechercher et
remplacer pour afficher toutes les options disponibles.
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o Rechercher et remplacer
Remplacer  Atteindre
Rechercher : || n
| Surligner tous les éléments trouvés dans:  Sélection actuelle <
v Annuler
(0]

4. Dans le menu Spécial, sélectionnez le caractere spécial a rechercher.

Rechercher et remplacer

L Remplacer  Atteindre

Rechercher :  Northwind
Options : Respecter la casse
Marque de paragraphe
Tabulation
Surligner tous les éléments trouy  Marque de commentaire
Tout caractére
Tout chiffre
Toute lottre
Signe A
~ Saut de colonne m
| Tiret cadratin
Tiret demi-cadratin
echercher Appel de note de fin
Champ
Tout B Appel de note de bas de page

Graphisme
Respecter |a casse Saut de ligne manuel

Mots entiers uniquement Saut de page manuel
Utiliser les caractéres génériql  Trait d'union insécable

Espace insécable

Trait d'union conditionnel
Saut de section
echercher Espace

Format n De 1re ligne

5. Sélectionnez Suivant.
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RECHERCHER ET REMPLACER DES MARQUES DE PARAGRAPHE, DES SAUTS DE PAGE
OU D'AUTRES CARACTERES SPECIAUX.

1. Sélectionnez Affichage > Volet de navigation.

sréation Disposition Références Publipostage Révision Affichage

Regl
=L Zoom: 100% ~ Une page _—

Quadrillage

Q Zoom 100 % <D> Largeur de page Nouvelle Réorganiser

Volet de navigation fenétre tout

2. Dans le volet de navigation, sélectionnez la loupe.
3. Sélectionnez Paramétres ¥ ¥ , puis Recherche avancée et remplacer.

D = B Q

¥ RECHERCHER ET REMPLACER

£ v Rechercher

Mot entier uniquement

v Ignorer les majuscules
Remplacer  Recherche phonétique
Toutes formes du mot

CORRESPONDANCES : P
I Recherche et remplacement avancés... I

Remarques :
o Sélectionnez la fleche située en bas de la boite de dialogue Rechercher et

remplacer pour afficher toutes les options disponibles.

[ ] Rechercher et remplacer

Remplacer  Atteindre

Rechercher : ‘ | a

<

Surligner tous les éléments trouvés dans:  Sélection actuelle

v Annuler

o

4. En haut de la boite de dialogue Rechercher et remplacer, sélectionnez Rem-
placer, puis cliquez dans la zone Rechercher, mais n'y entrez rien. Plus tard,
lorsque vous sélectionnerez un caractére spécial, Word placera automatiquement
le code du caractére dans la zone.

Remarque : Sélectionnez la fléche située en bas de la boite de dialogue Rechercher et
remplacer pour afficher toutes les options disponibles.
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@ Rechercher et remplacer

Remplacer  Atteindre

Rechercher : l | a

<>

Surligner tous les éléments trouvés dans :  Sélection actuelle

v Annuler

5. Dans le menu Spécial, sélectionnez le caractere spécial a rechercher.

6. Cliquez dans la zone Remplacer par.

7. Dans le menu Spécial, sélectionnez le caractére spécial a utiliser comme carac-
tere de remplacement.

8. Sélectionnez Remplacer ou Suivant.

UTILISER DES CARACTERES GENERIQUES POUR RECHERCHER ET REMPLACER DU
TEXTE.

1. Sélectionnez Affichage > Volet de navigation.

sréation Disposition Références Publipostage Révision Affichage

s Zoom: 100% -~ Une page ==

Quadrillage

Zoom 100 % 4 |» Largeur de page Neouvelle Réorganiser R
Volet de navigation Q 8 - = fenétre ,'?,u,

2. Dans le volet de navigation, sélectionnez la loupe.
3. Sélectionnez Paramétres & ¥ , puis Recherche avancée et remplacer.

D = B Q

¥ RECHERCHER ET REMPLACER

£ v+ Rechercher

Mot entier uniquement

v Ignorer les majuscules

Remplacet  Recherche phonétique
7 Toutes formes du mot

CORRESPONDANCES : .
I Recherche et remplacement avancés... I

4. Activez la case a cocher Caractéres génériques.
Si la case a cocher Caractéres génériques ne s’affiche pas, cliquez sur

5. Cliquez sur le menu Spécial, sélectionnez un caractére générique, puis entrez du
texte dans la zone Rechercher.
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[ ] Rechercher et remplacer

m Remplacer  Atieindre
Rechercher: | |
Oplions: Caractéres génériques

Mettre en surbrillance tous les éléments délectés dans:  Selection actuelle

A Fermer

Rechercher
Tous E
Respecter les signes diacritiques
Respecter les caracteres de contrdle
Caracléres génériques Respecter les kachidés
Recherche phonétigue Respecler les signes alef hamza
Rechercher toutes les formes du mot
Rechercher
Format E Spécial
N'importe quel caractére
Plage de caractéres
. Début de mot r
Fin de mot
Expression
Non
Plage de nbre d'occunmences
Un ou plus précédant
Z&ro ou + caractéres
] v 1

6. Sélectionnez Suivant.

Conseils :

o Pour annuler une recherche en cours, appuyez sur 3 + POINT.

o Vous pouvez entrer un caractére générique directement dans le
champ Recherche, plutot que de choisir un élément du menu contex-
tuel Spécial.

0 Pour rechercher un caractére générique, entrez une barre oblique inverse
(\) avant le caractére. Tapez par exemple \? pour rechercher un point
d’interrogation.

o Vous pouvez utiliser des parenthéses pour grouper les caractéres et les
textes génériques pour indiquer l'ordre d’évaluation. Par exemple, indi-
quez <(pre)*(ed)> pour chercher « presorted » et « prevented ».

o Vous pouvez rechercher une expression et utiliser le caractére générique
\n pour remplacer la chaine recherchée par I'expression modifiée. Par
exemple, tapez (Newman) (Belinda) dans la zone Rechercher et \2
\1 dans la zone Remplacer par. Word trouvera « Newman Belinda » et
remplacera I'expression par « Belinda Newman ».

7. Pour remplacer le texte trouvé :

o Sélectionnez I'onglet Remplacer, puis la zone Remplacer par.

0 Sélectionnez Spécial, puis un caractere générique et entrez du texte dans
la zone Remplacer par.

0 Sélectionnez Remplacer tout, Remplacer ou Suivant.

Conseil : Lorsque vous remplacez du texte, il est recommandé de sélectionner Rempla-
cer au lieu de Remplacer tout. Ainsi, vous pouvez confirmer chaque remplacement et
vous assurer qu’il est correct.
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UTILISER DES CARACTERES GENERIQUES LORS D'UNE RECHERCHE

Pour affiner une recherche, vous pouvez utiliser I'un des caractéres génériques suivants.

Pour rechercher
Un caractére simple

Une chaine de caracteres
Un des caractéres spécifiés

Un caractére unique compris dans cet
intervalle

Un caractére unique sauf ceux entre
parenthéses

Un caractére unique sauf ceux com-
pris dans l'intervalle entre paren-
theses

Exactement n occurrences d'un ca-
ractere ou d'une expression

Au moins n occurrences d’un carac-
tere ou d'une expression

Un intervalle d’occurrences d'un ca-
ractere ou d'une expression

Une ou plusieurs occurrences d’un
caractére ou d'une expression

Le début d'un mot

La fin d'un mot

Utilisez

?

*x

[]

[-]

[t

[x-Z]

Exemple
s?t recherche « sat » et « set ».

s*d recherche « sad » et
« started ».

wlio]n recherche « win » et
« won »,

[r-t]ight recherche « right »,

« sight » et « tight ».

Les plages doivent apparaitre en
ordre croissant.

m[!a]st recherche « mist » et
« most » mais pas « mast ».

t[!a-m]ck recherche « tock » et
« tuck », mais pas « tack » ou

« tick ».

Les plages doivent apparaitre en
ordre croissant.

fe{2}d recherche « feed » mais
pas « fed ».

fe{1,}d recherche « fed » et
« feed ».

10{1,3} recherche « 10 »,
« 100 » et « 1000 ».

lo@t recherche « lot » et « loot ».

<(inter) recherche « interesting »
et « intercept », mais pas « splin-
tered ».

(in)> recherche « in » et « wi-
thin », mais pas « interesting ».
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MES PUBLICATIONS SUR MICROSOFT OFFICE.

MICROSOFT OFFICE POUR 10S.
Microsoft Word pour iPad version 2.27 ou +

e https://www.cornil.com/abm/rampe145.pdf

Microsoft PowerPoint pour iPad version 2.27 ou +

https://www.cornil.com/abm/rampe146.pdf

Microsoft Excel pour iPad version 2.23

e https://www.cornil.com/abm/rampe140.pdf

Microsoft PowerPoint pour iPad version 2.3
https://www.cornil.com/abm/rampel26.pdf
Microsoft PowerPoint pour iPhone version 1.22
https://www.cornil.com/abm/rampel10.pdf
Microsoft Word pour iPad version 2.1
https://www.cornil.com/abm/rampel20.pdf
Microsoft Excel pour iPad version 2.2 :
https://www.cornil.com/abm/rampel25.pdf
Microsoft Excel pour iPad version 1.1 :
https://www.cornil.com/abm/rampe80.pdf
Microsoft Excel On Line pour iPad :
https://www.cornil.com/abm/rampe77.pdf

MICROSOFT OFFICE POUR MAC.

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

Microsoft Word 2011 :
Maxi Rampe : https://www.cornil.com/abm/rampel06.pdf

Microsoft PowerPoint 2011 :
Maxi Rampe : https://www.cornil.com/abm/rampel08.pdf

Microsoft Word 2008 :
Livre 1 : https://www.cornil.com/abm/rampe19.pdf
Livre 2 : https://www.cornil.com/abm/rampe20.pdf

Microsoft PowerPoint 2008 :
https://www.cornil.com/abm/rampe27.pdf

GESTION ET PARTAGE DE MICROSOFT OFFICE 365.
https://www.cornil.com/abm/rampe138.pdf
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MICROSOFT OFFICE (POUR WINDOWS).

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

Microsoft PowerPoint 2010 :
Livre 1 : https://www.cornil.com/abm/rampe34.pdf
Livre 2 : https://www.cornil.com/abm/rampe34.2.pdf

ONEDRIVE.

OneDrive sur iPad version 10.76 sous iOS 12.
https://www.cornil.com/abm/rampe147.pdf

OneDrive sur mac OS Sierra, iOS 10, Windows 10.
https://www.cornil.com/abm/rampel113.pdf

SITES INTERNET.

Rampes de Lancement : https://www.cornil.com/abm.htm

Word pour iPad : https://www.cornil.com/word-ipad/

Excel pour iPad : https://www.cornil.com/excel-ipad/

Word 365 pour macOS et pour Windows : https://www.cornil.com/word365/
Word 2016 pour le Mac : https://www.cornil.com/Word2016/

Word 2011: https://www.cornil.com/Word2011/

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

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

Initiation a lI'informatique (Office Mac, Office pour Windows, Parallels Desktop,
Windows 7, 8, 10, Surface RT, etc.)

https://www.cornil.com/informatiqgue/
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SI VOUS HABITEZ DANS LA METROPOLE LILLOISE (MEL).

Le club informatique CILAC est une association « loi 1901 » sans but lucratif qui est hé-
bergée par le C.C.A. de La Madeleine. Son fonctionnement est assuré par des bénévoles
et par les cotisations de ses adhérents.
» La base de travail du CILAC est le Macintosh ainsi que les tablettes iPad® et
smartphones iPhone® de chez Apple.

Les objectifs du Cilac.

e Réunir les personnes désirant utiliser un micro-ordinateur, une tablette, un télé-
phone portable, I'informatique de la vie courante pour les aider a débuter et ré-
pondre a leurs problémes.

e Permettre aux initiés de se perfectionner, d’aborder des logiciels spécifiques et
d’appréhender les nouvelles technologies du monde Apple.

e Tout cela au sein d'un club ouvert aux échanges et dans une grande convivialité.

Comment est organisé le Cilac ?

Le club CILAC est ouvert, hors vacances scolaires, le lundi, le mardi, le mercredi et le
jeudi et de 14h30 a 16h30.

La salle Piet Mondrian est équipée de 8 Macintosh et d’un grand téléviseur mo-
derne pour l'initiation et le perfectionnement a I'utilisation du Mac (systeme d’exploita-
tion, bureautique, photos, vidéo, partage de données, de photos et vidéos, réseaux so-
ciaux, etc.).

Des ateliers libres sont aussi organisés, ou chacun apporte son MacBook, son iPad
ou son iPhone. C’est I'occasion de partager des connaissances informatiques, en toute
convivialité.

NB : les horaires sont donnés a titre indicatifs.

On y ajoutera aussi le site Internet du club qui contient une mine d’informations tres
utiles.

cilaclamadeleine.org

iPad et iPhone sont des marques déposées d'Apple
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INDEX

-~ 1

Accents, 30, 135, 136

Accentuées, 17, 28, 135, 136
Accentués, 30, 135, 136

Adresse, 138, 139

Alignement, 23, 55, 85, 100, 173, 187, 208
Apostrophe, 16

Application, 76, 113

Arriere-plan, 83, 84, 85, 87, 88, 104, 106

& 1

Barre de menus, 208, 221

Bordure, 150, 161, 168, 169, 173, 178, 189, 190,
199

Bordures, 150, 161, 168, 169, 173, 178, 189, 190,
199

Bouton, 84, 140, 141, 146, 188, 190, 208, 210, 212

¢ 1

Cadrage, 23, 52, 55, 85, 100, 106, 132, 167, 173,
177,184,187, 208, 222

Cadre, 51,76,192

capitales, 133, 137

Capitales, 17, 28

Caractéres invisibles, 62, 111

cartouches, 65

casse, 133, 134, 211

Casse, 28, 133, 134, 211

Césure, 19, 212

Césure (coupure des mots), 19, 212

Chapitre, 16,27, 74,127, 128, 176

Clavier, 56, 57, 101, 104, 111, 115, 196, 221, 222,
231

Clic droit, 65, 139, 141, 153, 154, 155, 156, 176,
210, 218, 221, 222, 225

Coller, 63, 64, 65

Coller le texte, 222

Colonne, 26, 33, 91, 92, 93, 94, 95, 96, 97, 98, 99,
110, 149, 152, 153, 154, 155, 156, 160, 162, 164,
165,171,213, 215, 217, 218, 220

Compte, 51, 64, 85, 137, 162

Copie, 63

copier, 63, 64, 65, 221

Copier, 63, 64, 65

Copier le texte, 221

Correction, 66, 69, 90, 121, 122, 136
Coupure, 19, 26, 72

Crayon, 160

Crénage, 28, 186

Crochets, 16, 103

oo 1

Date, 107, 162, 164

Déplacer, 130, 176, 222, 223

Dessin, 222

Dessiner, 28, 47, 84, 152, 160, 161, 222
Dictionnaire, 67, 68

Dossier, 205

£ 1

Encadrer, 89

Enregistrer, 84, 203, 204

En-téte, 100, 102, 103, 104, 106, 107, 108, 109,
110, 150, 162, 163, 164, 198

Enumération, 16

Espacement, 15, 26, 27, 28, 91, 92, 93, 186, 187

Excel, 162, 224, 225, 240, 241

Extension, 204

Extensions, 204

- 1

Fenétre, 107, 151, 207, 226

feuille, 162, 224

fichier de concordance, 213, 214

Filigrane, 125, 126

fonction, 150

Forme, 44, 51, 52, 64, 71, 84, 91, 110, 122, 231,
233, 234

Fractionner, 154

Fusion, 153, 165, 222

Fusionner des cellules, 153
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¢ 1

Gérer des listes, 162

Glisser-déplacer du texte, 222

Gomme, 161

Grammaire, 66, 67, 68, 135

Graphique, 137, 224, 225, 226

Graphique SmartArt, 226

Graphiques, 84, 137, 224, 225, 226, 227, 228

Gras, 57, 184

Groupe, 52, 54, 55, 56, 57, 62, 75, 81, 86, 87, 89,
90,102, 114,118,119, 120, 130, 133, 149, 153,
155,163, 173, 176, 182, 207, 215, 221, 224

Grouper, 238

Groupes, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 62, 75, 81, 86, 87,
89,90, 102,114,118, 119, 120, 130, 133, 149,
153, 155,163, 173, 176, 182, 207, 215, 221, 224

Guillemets, 16, 28

I

Habillage, 192
HTML, 3, 241
Hypertexte, 138, 139, 140, 141

v 1

iCloud, 2

iCloud Drive, 2

Icéne, 132

Icénes, 132

lllustration, 27

image, 75,76,77,78,79, 80, 83, 242

Image, 63,75,76,77,78,79, 81, 82,83, 84, 85,
86, 87, 88, 89,90, 102, 107, 109, 117, 125, 132,
148

Impression, 26

index, 211, 213, 215, 218

Index, 3, 208, 211, 212, 213, 214, 215, 216, 217,
218, 243

Interlettrage (ou approche), 27

Interligne, 18, 19, 173, 184

Internet, 2, 59, 137, 138, 241, 242

iOS, 240, 241

iOS- iPadOSs, 240, 241

iPad, 14, 240, 241, 242

iPhone, 240, 242

.+ |

Justification, 25

v 1

Langue, 137,173, 191, 196

Lettrine, 16, 127, 128, 129

Lien, 138, 139, 140, 141, 142

Lien hypertexte, 138, 140, 141

Ligatures, 186

Ligne d’entéte, 163

lire, 21, 22,33, 113

Listes numérotées, 113, 119, 120, 121, 122
Logiciel, 2, 14, 242

Logo, 102, 222

I

Macintosh, 1, 2, 3, 14, 15, 19, 34, 38, 135, 136,
148, 151,162, 173, 191, 200, 201, 206, 211, 240,
241, 242

macOS, 2, 241

macOS X Catalina, 2

Majuscules, 15, 16, 17, 21, 23, 26, 28, 30, 61, 133,
134, 135, 136, 137, 185

majuscules accentuées, 135

Marge, 123, 124, 197

marges, 123, 124

Marges, 123, 124, 127, 128, 197

Marquage, 211, 215

Message, 136

Mesures, 17

Microsoft 365, 70, 73, 231, 240, 241

Minuscules, 17, 26, 28, 29, 133, 134, 136

Mise en page, 48, 59, 87, 91, 99, 108, 110, 123,
124,177

Modéle, 100, 102, 103, 105, 106, 108, 112, 119,
120, 125, 130, 150, 174, 176, 179, 184, 200, 201,
202, 203, 204, 205, 206, 208, 209, 215, 216, 228

Modéles, 100, 102, 103, 105, 106, 108, 112, 119,
120, 125, 184, 200, 201, 202, 203, 206, 208, 209,
215,216, 228

I

Notes, 16, 29, 143, 144, 146, 147
numéro de page, 100, 101, 102, 106, 107
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Numéro de page, 100, 101, 102, 106, 107, 208,
210

Numérotation, 17, 27, 100, 101, 109, 110, 119,
143, 146, 193, 210

- o°o 1

Objet, 14,130

Office 365, 38, 70, 231, 240

OnebDrive, 241

Onglet, 46, 47, 48, 49, 50, 52, 54, 55, 56, 57, 62,
75,76,77,78,79,81,83,84,87,89, 91,99, 100,
101, 102, 104, 105, 106, 107, 108, 109, 112, 114,
115,117,118, 119, 123, 124, 125, 128, 130, 131,
133, 138, 142, 146, 147, 148, 149, 151, 153, 155,
156, 160, 161, 163, 164, 165, 166, 167, 168, 170,
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Parenthéses, 238, 239

Partage, 240, 242

PDF, 14

personnalisation, 124, 196

Personnalisation, 124

Photo Booth, 76
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171,172,173, 213, 225, 227 148, 149, 151, 155, 156, 162, 173, 182, 191, 196,
Tablette, 242 200, 201, 204, 205, 206, 207, 211, 212, 213, 214,
Tabulations, 120, 189 223, 224, 225, 226, 231, 236, 238, 240, 241
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Tiret, 16, 19, 26 Word 2010, 241
Titre, 26, 162, 163, 173, 178, 206, 242 Word 2011, 240, 241
Trackpad, 139, 149 Word 2011 pour Mac, 213
Trame, 161, 168 Word 2016, 15, 136, 173, 191, 201, 206, 213, 231,
fransparence, 85, 86, 87, 90, 125 240, 241
Transparence, 85, 86, 87, 90, 125 Word 2016 pour Mac, 15, 34, 135, 136, 173, 191,
Tri, 148, 162, 164 200, 201, 206, 211
frier, 162 Word 2019, 231
Trier, 148, 162, 164 Word 365, 1, 2, 15, 38, 51, 241
WordArt, 130
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Version, 3, 151, 222, 240, 241
veuve, 219 zoom, 26, 65
Veuve et orpheline, 26, 219 Zoom, 26, 65
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