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Avertissement.

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

Le lecteur assume le risque de

['utilisation des informations
données.
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Créer des tableaux avec Word 2016 pour Mac.

Pour créer des tableaux avec Word 2016 pour Mac vous avez plusieurs méthodes que je
vous propose découvrir dans ce chapitre.

Onglet et barre de menus pour les tableaux.

& Word Fichier FEdition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide Q Nag
MAEwv S Bl rampe91-part1 [Mode de compatibilité]

Création Dispaosition Références Publipostage Révision Affichage Développeur

& — — 5 Prany R C T . ] Champ
ARl = 3 B B PR P DD 0| E 4480 T Q

-] v = - v v I - "~ (5=2)) - - v 1+ | . B -

=5- 3 h et LG 450 i 3 & - )7 =7 ] & I3 ate ot heure
Pagede Page Sautde Tableau Images Formes SmartArt Graphique  Média Lien  Signet Renvoi Commentaire  En-tite Pied de Numéro Zone WordArt Letirine g Equation Symbole
garde vierge page hypertexte page depage detexte £3° Objet avancé

Pages Tableaux llustrations Support Liens Commentaires En-téte et pied de page Texte Symboies
¥ 1 3 : E 6 7 ] G 1 2 3 4 5 6 i 18

3 .
]

Onglet insertion > tableau.

& Word Fichier Edition Affichage Insérar Misaanforme Outils Tadbleau Fendtre  Alde Q MNia8 Q1D <o) Sam25avr. 11:38 EdFanas 3 ¥
B ampe@!-partt Mode de compatibilté] 2

Références  Publpostage  Réwision  Affichage  Développour
V Lgrecensitn V' Pramane coomne

a3} = AW
Lgre o seem Dorrstrn colonte N - &
Trame Stytes ce w Covlewr Bomures Miso on forme
V/ Ugresabsom | Cooemes § bances e fons < a st aes seres
Ostons oo sty'e o¢ bea - Bows _res
X g Effets de mise en fo... ) Styles

Onglet création de tableau.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide
o MEw & B rampe91-part1 [Mode de compal
Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création de tableau

==

v/ Ligned'en-téte v/ Premiére colonne

Ligne de total Derniére colonne E E E E =] E
v/ Lignes 4 bandes Colonnes 2 bandes R = 00T
Options de style de tableau Styles de table

Zoom sur la partie gauche de l'onglet création de tableau.

B rampe91-part1 [Mode de compatibilité]

—_ -
v v

Styles de 1/2 p... + Couleur Bordures Mise en forme
bordures du stylet des bordures

Bordures

Effets de mise en fo... = Styles il

Tableau kFenétre Aide

Dessiner un tableau

Insérer >

Supprimer >

Sélectionner >

Barre de menu tableau.

!

Ajustement automatique et distribution >
! Convertir | 3
, Trer...

Formule...

Quadrillage
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Créer un tableau depuis I'onglet insertion.

[ J Document1
Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur
N N L D PO E o Ip L + [ D, [T = 4 [-]cname Q
8- = 5 AR s S m.  (Ep - : + [y 15 G S
- ‘ 1 L3 | Lo~ 4=~ lin s, & e [ L7 ™ ] e 73 Date et heure T
Pagede Page Sautde  Tableau yioiior untapieay § ST@MAR Graphique  Média Lien  Signet Renvoi Commentaire  En-tdte Piedde Numéro  Zone WordArt Letirine Equation Symbole
garde vierge page hypertexte page Ccepage de texte 37 Objet ~ avancé
Pages Tableaux llustrations Support Liens Commentaires En-téte et pied de page Texte Symboles
» 3 1 ;, 3 i G 6 7 ] 1 ¥] 14 15 % 7 i
8 3

Pour insérer un tableau allez dans 'onglet
insertion et cliquez sur l'outil ajouter un
tableau.

Création Disposition Références

B0 = B & B3-1 ah-

Page de Page Sautde Tableau s SmartArt Graphique
garde vierge page

Pages Tableaux lllustrations

Ajouter un tableau

& 6
Accueil Insertion Création Disposition Références Deplacez-vous dans tableau quadri”e pour

= = — = obtenir le nombre de colonnes et de lignes
EARE = ‘D" as]r %~ F=- glg-  voulues.

PRgt o Soude | Tableau 4 %2 Mave Ici création d’un tableau de 4 colonnes et

Pages | OOOO00OOOoooo | de 2 lignes.
" |
I [ | O |
. OO OO0 000
1O O0O000O00000]
- | I I | |
HEREEEEEEE
COOO0O000O080000]

] Insérer un tableau...

¥ Dessiner un tableau

° Mdw- o Document1

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

V' Lgned'en-téte v/ Premiére colonne

&lls | —

Ligne de total Derniére colonne
Trame  Styles de
defond  bordures

v/ Lignes 2 bandes Colonnes a bandes
Options de style de tableau Styles de table
” 2 1 B 1 2 3 ¢ & 3 7 8 ] 10 11 12 3 14 s | [E8 17 18

X ..‘j ; &

Le tableau comporte 3 colonnes et 2 lignes ; I'onglet contextuel création de tableau est affiché.
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Insérer un tableau

Création Disposition Référence:

‘;T }1‘ — ‘ﬁ; Q' 3 1= ala | Taille du tableau

Pagn’ iade Sate® | Insérer un tableau ! Nombre de colonnes : 3 &
P — | %%%%%%%%%% Nombre de lignes: 3 S
I Comportement de I'ajustement automatique
i %%%%%%%%%% © Largeur initiale de la colonne : tAqu _| <
0 O O ) Ajuster au contenu
%%%%%%%%%% I Ajuster a la fenétre
| Définir par défaut pour les nouveaux tableaux

¥ Dessiner un tableau 5 Annuler m

Vous pouvez aussi créer un tableau depuis I'onglet insertion > insérer un tableau > taille du
tableau puis choisissez le nombre de colonnes et le nombre de lignes, la largeur de la colonne
et I'ajustement au contenu ou a la fenétre ; terminez par OK.

° OdH v 3
Accusd  Insetion  Création  Disposition  Réfdroncos  Publipostage

V Lgragenthts  V Pramie coonne e e —— . e oo
e o (B 25 BEEEE T EEEE I

¥/ Lgres hbwdes | Commnes b bancs

Révision  Affichage  Déveioppeur [l ] Dispostion

Le tableau comporte 3 colonnes et 3 lignes ; I'onglet contextuel création de tableau est affiché.
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Dessiner un tableau avec le crayon.

Dessiner un tableau depuis le ruban.

Vous pouvez aussi dessiner un tableau avec

S
Insertion Création Disposition Référen Ie Crayon'
[ Paged.egamev ‘.—V u' ‘}V P SoartAds ) ) ) . )
:a‘-’dg Iérewn‘mau > . Allez I'onglet insertion >insérer un tableau >
Pagcs‘ J_lgq[ [_I_UUU DeSSIner un tableau
E = NN JJLLLUUU Avec le crayon dessinez le contour du ta-
0O0000odd bleau, puis les lignes et les colonnes.
TTTTTV?HHH
I o
I o
oooooooocoo g ) e----a 2
OOO00000400o.d U S A +¢?
™nséreruntableav..  § @ e
S R S S S s '
I ]
OGP SO, 7
2
V
Z

(] M E v & Documenti Qv Rechercher dans e document
Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur
Ligne d'en-téte Premiére colonne & A 'v
Ligne de total Derniére colonne = - | S e 4
Trame Styles de 1/2 point + Couleur Bordures Mise en forme
Lignes & bandes Colonnes a bandes de fond bordures du stylet des bordures

Options de style de tableau Styles de table Bordures
3 2 1 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

Une série d’outils supplémentaires apparait dans l'onglet création de tableau, dont les ré-
glages des traits, une trame de fond, couleur du trait, les bordures, styles de tableaux.
Le crayon et la gomme sont dans l'onglet disposition.
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Gommer un trait.

Pour supprimer des traits vous disposez d'un outil gomme dans I'onglet disposition.

] ME v J Document1 Q~ Rechercher dans le document
Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création de tableau Disposition
k Sélectionner v = e

s X,
7] Afficher le quadrillage R4 0 -

£
Dessiner Gomme  Supprimer Insérer Inséreren | & Fusionner — Ajustement La 3,51 »
- s i = & Llargeur: [ 351cr | 2 7
Propriétés un tableau au-dessus dessous les cellules automatique Alignement  Données

Tableau Dessin Lignes et colonnes Fusionner Taille de la cellule

o ]

Leg [ o =1 1l Hauteur: og4cr . - 3’ .

Cliquez sur l'outil gomme et amenez-la sur le trait, déplacez ensuite la gomme sur o
le trait & supprimer. 0
Gomme

Si nécessaire vous pouvez modifier le ta-
bleau avec le crayon (dessiner un tableau).

............................................................ /
[~ ]
R4

Dessiner
un tableau

Dessiner un tableau depuis la barre de menus.

" Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils JEGIEETE Fenétre Aide
MAEwv & Dessieruntableau

Accueil Insertion Création Disposition Références |nsére|;

Supprimer
Sélectionner e AaBbCcDdEe AaBbCcDdEe

Abm_texte 10 abm-italique

Styles

Vous avez aussi la possibilité de dessiner un tableau depuis la barre de menus.
Allez dans le menu tableau > Dessiner un tableau.
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Modifications d'un tableau.

Un tableau peut étre modifié pour différentes raisons telles qu’ajout de colonnes, de lignes,
fusion ou fractionnement des cellules.

Fusionner des cellules.

Fusionner des cellules depuis le menu tableau.

QEGICETE Fenétre  Aide
Dessiner un tableau

Insere!' > tation de tableau Disposition
! Supprimer > |
i==lz = Sélectionner b | == EEEEE E2EEE ===== &, v
E o Fusionner les cellules o o O s s R P e o O P >
== 3 i — R o oD oo DDz Trame Styles de
Fractionner les cell!ﬁes... defond  bordures

Fractionner le tableau

7 ) 10 # 11 12 13 14 15 i 17 18

Ajustement automatique et distribution >
Convertir >
Trier...

Formule...

Quadrillage

Propriétés du tableau...

Pour fusionner des cellules, sélectionnez les cellules et allez dans le menu Tableau > Fusion-

ner les cellules.
Vous pouvez fusionner des cellules sur une ligne (ou plusieurs lignes) ou sur une colonne (ou
plusieurs colonnes).

[+]

[#]
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Fusionner des cellules depuis un clic droit.

Pour fusionner des cellules,
sélectionnez les cellules, un o

|
clic droit et dans le menu
’ . . - 1
déroulant choisissez Fusion- Coiper %%
ner les cellules. Copier %®C

Coller 8’V
Nouveau commentaire

Tableau...
Supprimer les cellules...

Fus'nner les cellules

Bordure et trame...

Orientation du texte...
Alignement de cellules >
Propriétés du tableau...

Fusionner des cellules depuis I'onglet contextuel création de tableau
disposition.

e D EHo- 3

Accuol  Insortion  Création  Disposion  Référoncos  Publipostage  Révision  Affichage Création de tableay  [JIECECE

v Ugrngentie ! Proies cooros y 1 )
e = - 78 [ p— s & -
| Lgrecarom Demess zoomne - &
| 5 Tame  Gtylea se 2p.. & Codeur Godues Mas en forme
colnd  bodues du syt Gaa bardures

V Ugen dsandes | | Conres d tarcwe

Deux menus contextuels s’affichent quand vous créez un tableau : création de tableau et
disposition.

Disposition  Références  Publipostage  Révision  Afichage  Développour  Création de tableau Dr?ml-m

N Sesteosers M Fa t=x. o ey [E) mewagucne Fractionner les comules = . 1 Mestew: 033 2 | Unitormeser 1a nautecr ces ignes AT A‘ - e’
Afticher lo quacriiags ' 4 -~ z
Dossingr Gomme  Supprimer Moo Indreren  § Insdoer & Site. Tunomne Fractonnes le tabioay Aiement L Lagewr . $ Uniormaser la Wgew Oes coiomes Onentaton Marges g Trer  Pdpéser les
1 Propridess s labioss suderus derous s cotiten ademataue e Gutexte s colile ey R
Tetsee g e coinroe Age D

Onglet contextuel disposition tableau.

o) M Ewvw & Document1
Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création de table
: k. Sélectionner == s ) - A i & [—=|
L N 1 -‘x = Sl e E Insérer a gauche [T Fractionner les cellules ===
[[7] Afficher le quadrillage =2 4 0 s ] ) |
= Y Dessiner Gomme  Supprimer Insérer Inséreren |'§| Insérer & droite Fusionner = Fractionner le tableau Ajustement
Propriétés un tableau au-dessus dessous les cellules automatigue
Tableau Dessin Lignes et colonnes Fusionner
r 2 1 ity E 3 7

Di:g)osilion
= S N iformi i El = = i A ] i
== - Il Hauteur: o033 ;{ Uniformiser la hauteur des lignes Az H]‘ 7 ‘ e B
| = = = ) St 1
Ajustement ' Largeur: 3,99 : = Uniformiser la largeur des colonnes - . Orientation Marges de Trier Répéter les ﬁ
autematique b {= = =8 dutexte la cellule lignes d'en-téte

Tallle de la cellule Alignement Données
7 EE 3 i =5 - ..

Zoom sur la partie droite de I'onglet contextuel disposition tableau.
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Document1
rlipostage Affichage Création de tableau

Révision Développeur Disposition

EA Insérer & gauche == 111l Fractionner les cellules =1 I Hauteur: 0,33 : { Uniformiser la hauteur des lignes =
n g Insérer a droite Fusi«k-ner —— Fractionner le tableau Ajustement 5 lLargeur: 399 : = Uniformiser la largeur des colonnes
g les cellules automatique =

nnes Fusionner Taille de la cellule
1 5 11

Sélectionnez les cellules a fusionnez et cliquez sur l'outil fusionner de I'onglet disposition créa-
tion de tableau.

Fractionner des cellules.

Fractionner des cellules depuis le menu tableau.

m BEICETTE Fenétre  Aide

Dessiner un tableau ode de compatibilité]
Insérer >
Supprimer > Disposition

Sélectionner >

P
=l

i Fractionner les cellules... [\ Ajustement = Largeur: 399 ° = Uniformiser la largeur des colonnes

[ -1 < iy =
EEats Fractionner le tableau giowatiqte =
colonnes Taille de |a cellule

Ajustement automatique et distribution | B ) 10 11

== I Hauteur: 0,33 : {Uniformiserlahauteurdes lignes

Convertir >
Trier...

Formule...

Quadrillage

Propriétés du tableau...

Pour fractionner une cellule, positionnez-vous dans une cellule, allez dans le menu Tableau >
fractionner les cellules.

Fractionner les cellules Fractionnement d’une cellule en 3 colonnes.
Nombre de colonnes : E!; < &
Nombre de lignes : 1 S | |

| Annuler 'm I
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Fractionner des cellules depuis un clic droit.

E Pour fractionner une
| | cellule, positionnez-

Couper X vous dans une cellule,
ggfl’:' is un clic droit > frac-

tionner les cellules ;
dans la boite de dia-

Nouveau commentaire

T oau:: logue choisissez le
Supprimer les cellules...

Fractionner les cellules... 3 nombre de colonnes
Bordure et trame... . et/ou de “gnes ain-

Orientation du texte... sérer.

Insérer un tableau

Taille du tableau

Nombre de colonnes : 2

<> (<>

Nombre de lignes : |2

Comportement de I'aj

© Largeur initiale de la colonne : |Auto v

Ajuster au contenu

) Ajuster a la fenétre

Définir par défaut pour les nouveaux tableaux

Annuler

Fractionnement d’une cellule avec 2 colonnes et 2 lignes.

Fractionner des cellules depuis I'onglet contextuel disposition de ta-
bleau.

Vous pouvez aussi utiliser I'outil fractionner cellules, du groupe fusionner de I'onglet Dis-
position de tableau.

Document1
Publipostage Révision  Affichage Développeur Création de tableau Disposition

Insérer & gauche {17! Fractionner les <:elluler‘k = v 1| Hauteur: 0,33 ! Uniformiser la hauteur des lignes

.| Insérer a droite Fusionne Fractionner le tableau Ajustement i— Largeur 3,99 ~ == Uniformiser la largeur des colonnes
dessous les cellules automatique

Fractionner les cellules

Nombre de colonnes : (2 | C

Nombre de lignes : 1 3

o]

Positionnez-vous dans la cellule a fractionner et cliquez sur l'outil fractionner les cellules et
choisissez le nombre de colonnes et de lignes et terminez en cliquant sur le bouton OK.
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Ajuster manuellement la taille des cellules.

& Ll

I Hi

Pour ajuster la largeur des cellules, amenez le couseur avec votre souris sur la limite de sépa-

ration 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.

b 3|

I

—_

Insérer des colonnes, des lighes ou des cellules.

Insérer des colonnes depuis le menu tableau.

m BEGICETTE Fenétre  Aide

Dessiner un tableau

Supprimer = ition
Sélectionner > Colonnes a gauche
o= & Colonnes a droite " 033 | } Uniformiser la hauteur des lignes
st &  Fractionner les cellules... Lignes au-dessus * 7 Uniformiser la largeur des colonnes
Fractionner le tableau i
colonnes ngnes en dessous Taille de la cellule
: Ajustement automatique et distribution > Cellules... 11 Al
Convertir >
Trier...
Formule...
Quadrillage

Propriétés du tableau...

Pour insérer une ou plusieurs colonnes, positionnez-vous dans une cellule du tableau et allez

dans le menu Tableau et choisissez ce que vous voulez insérer :
e Tableau ;
e Colonnes a gauche ;
* Colonnes a droite ;
e Lignes au-dessus ;
* Lignes en dessous ;
e Cellules.

NB : si vous sélectionnez plusieurs lignes lors de l'insertion de lignes (en dessous ou au des-

sus), Word insérera le nombre de lignes sélectionnées, idem pour les colonnes.
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RELCETE Fenétre  Aide

Dessiner un tableau ode de compatibilité]
Tableau...

Supprimer > = i

Sélectionner > Colonnes a gauche |

Colonnes a droite

Fractionner les cellules...

Lignes au-dessus
Fractionner le tableau

Lignes en dessous
Ajustement automatique et distribution > Cellules...

Convertir >
Trier...

Formule...

Quadrillage | |

[+

Propriétés du tableau...

Insertion d’une colonne a gauche.

Insérer des lignes depuis le menu tableau.

Tableau...
Supprimer

Sélectionner
Fusionner les cellules

pren [ Fractionner les cellules... Lignes au-dessus \
ous R

Fractionner le tableau Lignes en dessous

sition

Colonnes a gauche
Colonnes a droite 083 . ||} Uniformiser la hauteur des lig

vy

== Uniformiser la largeur des co

olonnes Taille de la cellule

Ajustement automatique et distribution > Cellules... [ 1
Répéter les lignes d'en-téte -

Convertir >
Trier...

Formule...

Quadrillage

Propriétés du tableau...

2 lignes ont été ajoutées au-dessus.
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Insérer des colonnes, des lighes ou des cellules depuis I'onglet contex-
tuel disposition de tableau.

Document1
Création de tableau

Révision Affichage Développeur Disposition

Références Publipostage

= = I = 55 %! Insérer a gauche [——] [t Fractionner les celiules = - Il Hauteur: o083 | Uniformiser la hauteur des lignes =
Insérer Insérer %n |'#] Insérer a droite Fusionner — Fractionner le tableau Ajustement = Largeur : = 1 Uniformiser la largeur des colonnes
au-dessus  dessol |nsérer des lignes en dessous Cellules automatigue = =

Lignes et colonnes Fusionner Tallle de la cellule

Pour insérer une ou plusieurs colonnes, une ou plusieurs lignes, positionnez-vous dans
une cellule ou sélectionnez une
colonne ou une ligne et choisissez
un outil dans l'onglet contextuel
disposition de tableau.

Références Publipostage Révision Affichag

| & Py .
e e == % | Insérer & gauche ey

° = T |
Colonnes a gauche. Insérer  Insérer h 4 | Insérer a droite Fusionner
* Colonnes a droite. au-dessus dessOl |nsérer des lignes en dessous Ccellules

* Lignes au-dessus. Lignes et colonnes
* Lignes en dessous. : i

NB : si vous sélectionnez plusieurs lignes lors de l'insertion de lignes (en dessous ou au des-
sus), Word insérera le nombre de lignes sélectionnées, idem pour les colonnes.

Supprimer des cellules, des lignes ou des colonnes.

Supprimer des cellules depuis un clic droit.

Couper #_X —
Copier #C ||
Coller #’V

Nouveau commentaire B

Tableau...
Supprimer les cellules...
Fusionner les cellules

Bordure et trame...

Orientation du texte...
Alignement de cellules >
Propriétés du tableau...

Pour supprimer une ou plusieurs cellules, positionnez-vous dans une cellule (ou sélectionnez
plusieurs cellules), un clic droit et supprimer les cellules.
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Supprimer les cellules

© Décaler les cellules vers la gauche
Décaler les cellules vers le haut s
Supprimer la ligne entiére ’ | l
Supprimer la colonne entiére | |

annuter | (TSN | — T

Choisissez ensuite le bouton radio pour décaler les cellules ou pour supprimer la ligne ou la
colonne.

Supprimer des cellules, des lighes ou des colonnes depuis I'onglet con-
textuel disposition de tableau.

° M E v o~ Document1
Accueil Insertion Création Disposition Références  Publipostage Révision Affichage Développeur Création de tableau

Disposition

k Sélectionner ~ o o am

ot X . ] 3 /| Insérer a gauche {TiT] Fractionner les cellules =1 Il Hauteur: 033
Afficher le quadrillage R t 4 == L i
_ Dessiner Gomme  § . " sérer adroite Fusionner = Fractionner le tableau Ajustement — Largeur: 533
*-| Propriétés un tableau #=x Supprimer les cellules... les cellules automatique

Tableau Dessin ! Supprimer les colonnes Fusionner R l*a lie de la
" 22 . ) X s R 3 3 1 1
=% Supprimer les lignes =

?,_L, Supprimer le tableau

e —
Vous pouvez aussi supprimer des cellules, des colonnes, des lignes ou supprimer p——
le tableau depuis I'outil supprimer de I'onglet contextuel disposition de tableau. =
Supprimer

Supprimer des cellules, des lighes ou des colonnes depuis le menu ta-
bleau.

Vous pouvez aussi supprimer des cellules, des QL) Fenétre  Aide

colonnes, des lignes ou supprimer le tableau Dessiner un tableau
depuis le menu tableau. Insérer >
Supprimer N > Tableau
Sélectionner > Colonnes
Lignes
Fractionner les cellules... Cellules...
Fractionner le tableau e

Ajuster la largeur d’une cellule au contenu.

Ajuster la largeur d’une cellule des depuis I'onglet contextuel disposi-
tion de tableau.

Si le texte saisi ne tient pas dans la cellule le texte est coupé avec un renvoi a la ligne si né-
cessaire, sauf si vous ajustez au contenu, comme ci-dessous.
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Document1

Affichage Développeur Création de tableau Disposition

ol 5 Insérer & gauche v [TiT] Fractionner les cellules ’... v I Hauteur: 0,33 . } Uniformiser la hauteur des lig

és'saéuesn g Insérer a droite I::ig;;x:‘lz; = Fractionner le tableau r la largeur des cof

Leoonnes: f“3‘°"“°' : X == Ajustement automatique de la fenétkre

: ; ) : == Largeur de colonne fixe
3
Nom Lieu
Cilac La Madeleine
Communautés Lille = v
Numériques
Microcam06 St Laurent du Var Ajustement
automatique

LY

Sélectionnez les cellules puis cliquez sur I'outil ajustement automatique et choisissez dans le
menu déroulant |'option choisie.

Ajustement automatique de la fenétre.
Ajustement automatique de la fenétre depuis I'onglet contextuel dis-

position de tableau.

Document1

stage Révision Affichage Développeur Création de tableau Disposition

Insérer a gauche == [TIT] Fractionner les cellules ‘: v I Hauteur: 0,33 = {Uniformisor

5 | Insérer a droite Fusionner = Fractionner le tableau AR X s
les cellules al ™ Ajustement automatique du contenu

ng‘orrc'_ ! = Ajustement automatique de la fenétre A
4 y 1

== Largeur de colonne fixe

[+
Nom Lieu
Cilac La Madeleine
Communautés Numériques | Lille
Microcam06 St Laurent du Var

Sélectionnez ou plusieurs cellules puis cliquez sur I'outil ajustement automatique de I'onglet
contextuel disposition de tableau et choisissez I'option désirée.

N
Nom Lieu
Cilac La Madeleine
Communautés Numériques Lille
Microcam06 St Laurent du Var

Ajustement automatique de la fenétre.
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Ajustement automatique de la fenétre depuis le menu tableau.

RCZTT Fenétre  Aide Sélectionnez ou plusieurs cellules puis
= cliquez sur le menu tableau > ajus-
Tamor > S— tement automatique et distribution
Supprimer > = Disposition . N bR

; Selectionner > : " > ajuster a la fenétre.
— v Hauteur: 0, < ] . . A
] —— Ajustement automatique de la fenétre
§  Fractionner les cellules... Ajustement = Largeur: 387 . U . . .
Fractionner le tableau automatique depuis un clic droit.

Taille de la cellule
Ajustement automatique et distribution > Ajuster au contenu 13
Ajuster a la fenétre
Largeur de colonne fixe

Convertir >
Trier... Uniformiser la hauteur des lignes
Formule... Uniformiser la largeur des colonnes
Quadrillage T
Propriétés du tableau... ine
Communautés Numériques | Lille
Microcam06 St Laurent du Var
&z Sélectionnez une ou plusieurs
Nom | Lieu | ] cellules un clic droit> ajuste-
E"ad | Coet oo ment automatique > ajus-
ommunautes Num opier hY A
r a la fenétre.
Microcam06 ol =Y ter a la fenetre
Nouveau commentaire

Tableau...
Supprimer les cellules...
Fractionner les cellules...

Bordure et trame...
Orientation du texte...
Alignement de cellules

Ajustement automatique Ajuster au contenu
Propriétés du tableau... Ajuster a la fenétre A

5 Largeur de colonne fixe
Puces et numéros...

Lien hypertexte... #K

Uniformiser la largeur des colonnes.

Uniformiser la largeur des colonnes depuis un clic droit.

& Pour uniformiser la largeur des colonnes,
Nom Lieu sélectionnez le tableau > un clic droit,
Cilat : La Madeleine Uniformiser la largeur des colonnes.
Communautés Numériques | Lille ~ Couper X
Microcam06 Stla g:ﬁ::r :S‘

Nouveau commentaire

Fusionner les cellules
Uniformiser la hauteur des lignes

Uniformiser la largeur des colonnes R

Dessiner un tableau
Bordure et trame...

Alignement de cellules >
Insérer une légende...
Propriétés du tableau...
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Supprimer un tableau.

Supprimer un tableau depuis le menu tableau.

Pour supprimer un tableau, cliquez dans un Fenétre Aide

cellule ou sélectionnez le tableau et allez Dessiner un tableau
dans le menu Tableau > supprimer > Iahrar >
tableau. Supprimer »  Tableau N
Sélectionner > Colonnes ™ :
Lignes |

Fractionner les cellules... Cellules...
Fractionner le tableau I
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Gérer des listes.

Pour gérer des listes (feuille de présence,

annuaire, etc.) vous pouvez utiliser un ta- e THewaras
bleur (Excel, par exemple) ou un traite- "3 T
ment de texte (Word dans notre article). s A
Avec Microsoft Word, vous pouvez trier AL A5

votre tableau, sur 3 colonnes différentes, . — B —
en ordre croissant ou décroissant et en = s
tenant compte de la ligne de titre, si né-

cessaire.

Trier une colonne.

Pour trier un tableau sélection-
nez la colonne a trier et cliquez
sur |'outil tri, groupe paragraphe :

de l'onglet accueil. e FovetPom
Pour sélectionner une ou plu- o Powerhol
sieurs colonnes, amenez le o ov
pointeur de la souris sur le haut = -

de la colonne a sélectionner, le
curseur se transforme en fléche
et la colonne sélectionnée de-
vient bleutée.

1 tabloou-indexation [Mode do compatibifté]

Afichage  Développeur  Création do tabloeu IRl

5 7 . e o F medurkgucre 1 Froctionner les celues P R s | Unitormiser ks nacteur des bnes Az Iz“ ey &
= :\:::aa:moa .nbﬂ.u:..m Seporimer “lm‘m & wedree b arose .r.m Frachosner in tackea. m o egeur: a1 T Unitormemer 1 Wegeur Oee connres o;wEx’:n 7::.:;‘:: '4‘,,,&57:";\:‘&. f
e modifié le 27/04/2015
.doc Format fichier Word
-docx Format fichier Word
potx Format fichier PowerPoint
|-pps Format fichier PowerPoint
.DDSX Format fichier PowerPoint
A : = Sélectionnez la colonne a trier et cliquez sur l'outil trier depuis
|t = . .
Z‘ |} nE I'onglet contextuel disposition de tableau.
Tnek Répéter les fx ==
Trier 'es d'en-téte
Données {[Hexipag
| Colonne 1 n Type: Texte B © Croissant
| Décroissant
Puis par
n Type : © Croissant
_ Décroissant
Puis par
- Type: Texte <|ile
Ligne d’en-téte
© Non ") Ligne d'en-téte
Options... Annuler m

Choisissez les critéres de tri et indiquez si la premiére ligne est une ligne de titre.

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam




Trier plusieurs colonnes.

B tableau-indexation [Mode de compatibilité]

Hérences Publipostage Révision Affichage Développeur Création de tableau Dispositior
Insérer & gauche Fractionner les cellules = 11| Hauteur | Uniformiser la hauteur des lignes
Insérer Insérer en Insérer & droite Fusionner Fractionner e tableau Ajustement 5 Largeur: | 8,13 Uniformiser la largeur des colonnes Ori
au-dessus dessous les cellules automatique
Trier
Trier par
‘ Colonne 2 a Type: | Texte E © Croissant
Décroissant
& Puis par
..modif Colonne 1 n Type: Texte E © Croissant
.doc | (aucune) | Décroissant
o W Coome 1
.potx | Colonne 2 ‘ ) B :
i m Type: Texte & Ocroissant =
-pps Décroissant
-ppsx
Pp Ligne d’en-téte |
-ppt ) e |
pptx © Non Ligne d’en-téte
xls
xlsx Options... Annuler ﬁ
activation \
dministrateur Admini

adresse Adresse

Pour trier sur plusieurs colonnes, sélectionnez les colonnes a trier
et cliquez sur l'outil trier depuis I'onglet contextuel disposition de

tableau. |

Trier
Trier par
'Colonne 2 ﬁ Type N ) N © Croissant
Numérique Décroissant
Date
Puis par
Colonne 1 Type: Texte © Croissant

Décroissant

Choisissez les colonnes a trier, 3 au maximum, en indiquant le
type (ici texte) et I'ordre croissant ou décroissant.
Cochez, si nécessaire, le bouton radio ligne de titre et choisissez des

Répéter les lignes d’en-téte d’un tableau.

dutexte la cellule

[ eshahar dana lodeeumEn ] &+
O~ A
AZ 8l B E

entation Margesde  Trier  Répéter les
lignes d'en-tate

Données

f

Options de tri

Séparateurs de champs :
© Onglets
Virgules

Autre :

Options

Respecter la casse

Trier selon la langue :

Frangais E
amnuier | (I
options.

pn forme  Outils [METICETE Fenétre  Aide

Dessiner un tableau [Mode de compatibilité]

Disposition

Publipostag,

Insérer
Supprimer
Sélectionner

1l| Hauteur: o3 } Uniformiser la hauteur des lignes

¥

r  Insérer en
us dessous

Jjustement
ftomatique

-
)
2 = Uniformiser la largeur des colonnes

» lLargeur: 8,13
Fractionner les cellules...
Fractionner le tableau

ignes et colonnes Taille de la cellule

Ajustement automatique et distribution >

Convertir >
Trier...
Formule...

Quadrillage

] Propriétés du tableau... Indexation
activation
administrateur
adresse

adresse électronique

Activation
Administrateur
Adresse

Adresse électronique

Pour répéter les lignes d’en-tétes dans un tableau, allez dans le menu
Répéter les lignes d’en-téte.

Rampe de Lancement 92 - Word 2016 pour Mac volume 2
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Un apercu du document avec les lignes de titres (de couleur verte).

B tableau-indexation [Mode de compatibilité]

Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création de tableau Disposition

/| Insérer a gauche - 11| Fractionner les cellules =+ 1l Hauteur: : | Uniformiser la hauteur des lignes . Az I ‘2“ Eme E
rer Insérer Insérer en |3 Insérer & droite Fusionner Fractionner le tableau Ajustement ' Largeur: | 8,13+ = Uniformiser la largeur des colonnes Orientation Marges de Trier  Répéter les f
au-dessus dessous les cellules automatique = =l =l dutexte lacelluie lignes d'en-téte
Lignes et colonnes Fusionner de la callule Alignement Données
1 6 7 ; 3 10 1 12 i) 1 g 7 i
Trier -
Trier par
]Indexaﬁon Type: Texte 79 " Croissant
© Décroissant
[ Puis par
¢ Clé dindexation B pe:  Texte © Croissant
Word Décroissant
X:St?‘l Unda Puis par =
indows te |
Wind L.P i) Type : © Croissant —
HCows e _)Décroissant —|
Windows Live-ID
Windows Ligne d’en-téte
Wi-Fi . .
WEP
“_h’b Bpps Options... Annuler m .
virus E
veuve 4
utilisateurs Utilisa
USB | UsB

Le fait de répéter les lignes de titre fait que les titres des colonnes sont pris au lieu de colonne
1, colonne2 ou colonne 3.
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Améliorer la présentation des tableaux.

Orienter et aligner le texte dans une cellule.

Orienter et aligner le texte dans une cellule depuis un clic droit.

Vous pouvez modifier 'orientation du texte dans une cellule.

E— | | ¢ Pour modifier I'orientation du texte dans une cellule, positionnez
oM™ Couper #x . votre curseur dans la cellule désirée (ici semaine 11), un clic droit

S xe © > orientation du texte.
olier Il a . . .

A - Dans le boite de dialogue orientation du texte - cellule de tableau
Houvests caanmentiire _ et cliquez sur l'outil d’orientation du texte.

Insérer un tableau...
Supprimer les cellules...
Fractionner les cellules...

Orientation du texte - Cellule de tableau
Dessiner un tableau

Bordure et trame... Orientation
Texte

Alignement > = 5 g
Puces et numéros... g .
: g g 2
Insights... A8l Ateliers du CILAC. K & 8 3
Synonymes > & § 3
jou 8 8

mardi Annuler m i

| ' ; | initiation
Semajne 11| edi 12/3 | 14h30-1630 | Word 2011
17h00-18h30 | A définir

Orienter et aligner le texte dans une cellule depuis I'onglet contextuel
disposition de tableau.

A plannng-cilac-sam1 ¢ [Mode de compatitlite]

DmOo m
1 ;;

\ Sébections e — = 5 -
PR = s = o el E wdver & gauche Fractoner les cedes = Il meteur: 051 | Uriflarmine ta hautecr Ges ignes 0ma | 2
e Dutowr Comme  Swotmer i ikwen [ Flwbwhoot oo Fractensacietaboss Aot L Laew 082 ] UGS bl g Soltbl: g gyl moing i | Ik R o P
P Agree >
O m M ” i 5 B & (a= - 0 m o >
Wl ([ [ 5 .<t o =[5 = = L1 M m m u“
rientation Marges de = Orientytion Marges de Orientation

il [ [l dutexte Iacellute g 0 prm ol 5o i [ [ dutexte

Alignement k Alignement Alignement k

Pour modifier I'orientation du texte dans une cellule, positionnez votre curseur dans la cellule
désirée > clic sur 'outil orientation du texte depuis |I'onglet contextuel disposition de ta-
bleau ; cliquez alternativement sur l'outil orientation du texte pour avoir l'orientation désirée.
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Aligner le texte dans une cellule.

Aligner le texte dans une cellule depuis un clic droit.

Ateliers du CILAC.

jour | horaire sujet animateur
——dt 4 4 i~ TAani-~n 44 ]

et P 30 | A définir

Copier sec 30 | PhotoShop Elements | Josette
o Coller %V 30 | A définir
2 NoUveal Commanaia 30 | initiation Thérése et Luc
£ | me e ) [ Word 2011 Yves
b} nserer un tableau... 26
v | Supprimer les cellules, 30)A de'f!n!r

Fractionner les cellules... 30 | A définir

Dessi 30 | Fans de Mac et d'iPad

ssiner un tableau

Bordure et trame...

Orientation du texte...

Alignement

L V Aligner en haut

Puces et numéros...
X _ Aligner en bas L5

Insights... AN\l

Synonymes >

Alighement de cellules depuis un clic droit.

Ateliers du CILAC.

+
jour | horaire sujet animateur
mardi 11/3 ['nah2n_ A Adfinip
Couper X
Copier #C
Coller sey 10P Elements | Josette
Nouveau commentaire r
Tableau...
: I Supprimer les cellules... [
o Fractionner les cellules... n Thérése et Luc
c
‘™ Bordure et trame...
E | mercredi 1 Orientation du texte... 31 1 Yves
0 Alignement de ce Ies v Coin supérieur gauche
Ajustement automatnque Centrer en haut
: Propriétés du tableau... Coin supérieur droit :
Z Centrer a gauche
Puces et numéros... Aligner au centre
jeudi 13 Lien hypertexte... %K | Centré adroite
rrnve rwno-wd  Coin inférieur gauche
| 18h30 Centrer en bas

Coin inférieur droit

Pour aligner le texte dans une
cellule, cliquez dans un cellule
> un clic droit > alignement
> choisissez un alignement :

* Aligner en haut ;

e Centrer verticale-
ment ;

* Aligner en bas.

Vous pouvez aligner une
cellule selon plusieurs ca-
drages ; voyez dans la fi-
gure située a gauche.

Sélectionnez une cellule >
un clic droit > alignement
de cellules > choisissez
I'alignement dans le menu
déroulant.

Alignement de cellules depuis I'onglet contextuel disposition de ta-

bleau.

M M [ ¢4 =
Orientation Marges de

E IE HI du texte la cellule

Alignement k

Vous pouvez aussi aligner une cellule =]

»[\
il

depuis un outil situé dans le groupe

alignement de I'onglet contextuel dis-

position de tableau.

Sélectionnez une cellule > cliquez sur Alig

un des outils (voir a droite).
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Bordures et trames.

Bordures depuis I'onglet accueil.

@ tableau-indexation [Mode de compa

i B~ S

Insertion Création Disposition Références
f‘i - TimesNewR... +/[12 + A=« A~ fgi+ Ap
Coller G I S veobe X X2/ A~ & v A~

Presse-papiers
"

Police

Publipostage

Paragraphe

Révision Affichage

Développeur Création de tableau
+ 1 AaBbCCDE  AaBbCcDAE  AaBbCcDe
v Normal Sans interligne Titre 1

__ Bordure inférieure
Bordure supérieure

Bordure gauche
| Bordure droite

Aucune bordure [

BEI Toutes les bordures
[] Bordure extérieure

3]
€ - Bordures intérieures l

Word 'ord
Vista — Bordure intérieure horizontale  finqdows "
Windows Updat | Bordure intérieure verticale "indows 1
Windows Live I "\ Bordure diagonale bas 'indows ]
Windows Live-I /" Bordure diagonale haut "indows ]
Windows . ) "indows
Wi-Fi a= Ligne horizontale i-Fi (rés:
WEP = Dessiner un tableau 'EP

Web apps [7F] Afficher le quadrillage reb apps
AL |7 Bordure et trame... aos
veuve = .euveeto
utilisateurs Utilisateur

Vous pouvez choisir un encadrement a un tableau depuis I'onglet accueil.
Vous pouvez choisir une bordure ou une séparation dans un tableau.

O d

Insertion

S

Accueil Création

U‘:l v Times NewR... + 12 ~+ A=
Coller G I S ~abe X; x2
Presse-papiers Police

rﬁ

Disposition

FARR

Références Publ

Av ga- Rg

+ A
C]

A

™~

%8 tableau-ind
ipostage Révision Affichage Développeur
= v iy &= »= A
= &= (o= 24| AaBbCcDE
===l 2=y i‘: v S vk Normal
Paragraphe Bordures
i T ®

Sélectionnez votre tableau et allez dans I'onglet accueil > groupe paragraphe > bordure et
choisissez une bordure dans le menu déroulant.

Cl¢é d’indexation
Word
Vista
Windows Update
Windows Live ID
Windows Live-ID
Windows

Indexation

Word

Windows Vista
Windows Update
Windows Live-ID
Windows Live-ID
Windows

EE Toutes les bordures
D Bordure extérieure
+ Bordures intérieures

Aucune bordure

Toutes les bordures N\

D Bordure extérieure

—|— Bordures intérieures

Rampe de Lancement 92 - Word 2016 pour Mac volume 2

_
=
Clé d’indexation Indexation
Word Word
Vista Windows Vista
Windows Update Windows Update
Windows Live ID Windows Live-ID
Windows Live-ID Windows Live-ID
Windows Windows
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[+
Clé d’indexation Indexation
Word Word
Vista Windows Vista |
Windows Update Windows Update
Windows Live ID Windows Live-ID
Windows Live-ID Windows Live-ID
Windows Windows
i gl —
o
Clé d’indexation Indexation
Word Word
Vista Windows Vista
Windows Update Windows Update
Windows Live ID Windows Live-ID
Windows Live-ID Windows Live-ID
Windows Windows
+
Clé d’indexation Indexation
Word Word
Vista Windows Vista
Windows Update Windows Update
Windows Live ID Windows Live-ID
Windows Live-ID Windows Live-ID
Windows Windows

Aucune bordure
Bﬂ Toutes les bordures

+ Bordures intérieures

Aucune bordure
EB Toutes les bordures
l:] Bordure extérieure ‘

— Bordure intérieure horizontale |

v Bordure intérieure verticale N

\\ Bordure diagonale bas i |

/" Bordure diagonale haut |

Vous pouvez combiner plusieurs bordures, par exemple bordures haut et bas, etc.

[+
Clé d’indexation Indexation

Word Word
Vista Windows Vista
Windows Update Windows Update
Windows Live ID Windows Live-ID
Windows Live-ID Windows Live-ID
Windows Windows

v — Bordure intérieure horizontale |
v | Bordure intérieure verticale i
"\ Bordure diagonale bas i
/ Bordure diagonale haut {

Bordures depuis I'onglet contextuel création de tableau.

L'outil bordures est aussi accessible depuis le groupe bordures de I'onglet contextuel créa-
tion de tableau.

\g’) ] »

Trame Styles de
de fond bordures

_‘-")'_v

N
: b’ v v
R
1/2 p... + Couleur Bordures Mise en forme
du stylet des bordures
Bordures
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K

Couleur
dustylet v/

Bordure inférieure
v~ Bordure supérieure
| Bordure gauche

v | Bordure droite

Aucune bordure
Eﬂ Toutes les bordures
D Bordure extérieure
+ Bordures intérieures

— Bordure intérieure horizontale
| Bordure intérieure verticale

\\ Bordure diagonale bas

/" Bordure diagonale haut

%— Ligne horizontale

% Dessiner un tableau
Afficher le quadrillage
1| Bordure et trame...

R4

1
N —

&

> 4

| Automatique |

Couleurs du théme

H EEEEE

| -

Couleurs standard

HE  ((FEEEN

W Autres couleurs...

ErrrRER TR TR TR AR

Bordures, couleur de stylet, trait.

Mise en forme des bordures.

. Y . Vous pouvez mettre en forme en choisissant
— = un style de bordure, une couleur.

Styles de 3po.. o Couleur Bordures Mise en forme . ’ . .

bordures du stylet des bordures Cliquez sur l'outil mise en forme des bor-

Bordures

dures et glissez le pinceau sur une ou plu-

sieurs bordures de votre tableau.

% V-4
jour horaire sujet animateur
mardi 11/3 09h30- A définir
11h30
14h30- PhotoShop Elements | Josette
16h30
& 7
jour horaire sujet animateur
mardi 11/3 09h30- A définir
11h30
14h30- PhotoShop Elements | Josette
16h30

Rampe de Lancement 92 - Word 2016 pour Mac volume 2 - Page 25



Trames depuis I'onglet accueil.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide Ql\a g
MAEw o @ tableau-indexation [Mode de compatibilité]
Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création de tableau Disposition

Accueil

B X - Sy ey
| e = a| P L IR E RN ESES ] AaBOCEDAE | AaBbCCDAE| AaBbCcDc Aasbcedde  AQBIDC assbeedde  dasbCepdr  dasbCepdE
Soller ? G I S vabe X; X2 A~ K 'A' =S l==E=|I8=r & 'D Normal Sans interligne Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre Emphase pale Emphase
& = |
‘esse-papiers Police grap! Styles
2 Aucune couleur = ] 3 0 = = 7] q i
Couleurs du théme
H EEENENE
|
BpRia. ..
il sl
# | | Brun tanné, Arriére-plan 2, plus sombre 25 %
L] i m—
T — it
Word Couleurs standard Word
Vita | BB CEEEEE Windows Vista
Windows { Windows Update
Windows Live: Windows Live-ID
Windows Live-ID Windows Live-ID
Windows Windows
§ v D v Normal

Pour mettre une trame, sélectionnez le tableau, cliquez sur remplissage
| Aucunecouler | = de |'onglet accueil, groupe paragraphe.

Couleurs du théme
B EEECEEC Vous pouvez aussi mettre une trame a une ou plusieurs cellules ; sélec-
tionnez le ou la cellule > cliquez sur I'outil trame > choisissez une cou-

HIDHUU il || teur.

Brun tanné, Arriére-plan 2,

EEECOmE I
Couleurs standard

ER OEeeE.

Trames depuis I'onglet création de tableau.

-indexation [Mode de compatibilité]

Création de tableau Disposition

\J

b = e e 7
EEEe= = -
F=EEE 4+ Couleur Bordures Mise en forme

Aucune couleur du stylet des berdures
s de table Bordures

A 9 1t 1 12 13 14 15 * Couleurs du théme

BN ENNCEEC

| T

Indexation HEE (EEEEE

Word

Windows Vista r
Windows Update

Windows Live-ID

Pour mettre une trame, sélectionnez le tableau, cliquez sur remplissage de I'onglet création
de tableau, styles de tables.

Vous pouvez aussi mettre une trame a une ou plusieurs cellules ; sélectionnez les ou la cellule
> cliquez sur l'outil trame > choisissez une couleur.
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Appliquer un style a un tableau.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide QM:a g 4
® M Ewo- @ tableau-indexation [Mode de compatibilité]

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

v/ Ligne d'en-tite v/ Premiére colonne

Ligne de total Derniére colonne Ll »
Trame  Styles de

defond  bordures

v/ Lignes 2 bandes |V Colonnes 2 bandes

Options de style de tableau :‘rvy'cs de table
r 4 5 18
[
Cl¢ d’indexation Indexation
‘Word Word
Vista Windows Vista
Windows Update Windows Update
‘Windows Live ID Windows Live-ID
‘Windows Live-ID Windows Live-ID
Windows Windows
Wi-Fi Wi-Fi (réseau sans fil)

Depuis lI'onglet création de tableau, groupe styles de table vous pouvez appliquer un style a
votre tableau.

i tableau-indexation [Mode de compatibilité]

Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création de tableau Disposition

Trame
de fond

Références Publipostage Révision Affichage Développeur

Trame Styles de
de fond bordures

~ Tableaux simples

{ ) J8 A

(RIRIRIRI
aanmn
annnn

ndexation

e - “vouve ot uipnouné
utilisateurs Utilisateurs
USB USB

trombone Trombone
Trieuse de diapositives Trieuse de diapositives
trier un tableau Trier un tableau
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v Ligne d'en-téte Premiére colonne

Ligne de total Derniére colonne

Vous pouvez choisir un style pour

v Lignes a bandes Colonnes 2 bandes la premiere colonne, pour la ligne

¢ o d’en-téte...
b Options de style de tableau

° Mmawo- @ tableau-indexation [Mode de compatibilité]
Accueil  Insertion  Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur [Tl Disposition
V| Ligne d'en-tite Premiére colonne

& .

- Dernidre col EEEEE »
gne de total erniére colonne EE==E e
v/ Lignes & bandes Colonnes a bandes

de fond
K Options de style de tabjeau Styles de table

» 2 i 5 X ] 1

#
Cl¢é d’indexation Indexation
Word Word
Vista Windows Vista
‘Windows Update Windows Update
Windows Live ID Windows Live-ID
Windows Live-ID Windows Live-ID
Windows| Windows
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Convertir un tableau en texte,
convertir un texte en tableau

Convertir un tableau en texte.

Convertir un tableau en texte depuis le menu tableau.

[ RELCETY Fenétre  Aide
Dessiner un tableau Document1

Insérer S ppeur Création de tableau Disposition
:ulp S ter les cellules == Il Hauteur: o025 2 | Uniformiser la hauteur des ligne
électionner i
Fusionner les cellules ler le tableau Ajtuster;!ent 5 Largeur: = Uniformiser la largeur des colonf
s 3 automatique
Fractionner les cellules...

i 2 Taille de la cellule
Fractionner le tableau ,

Ajustement automatique et distribution >
Répéter les lignes d'en-téte

Convertir texte en tableau...
Convertir tableau en texte...

Trier...

Formule... .
Quadrillage
Propriétés du tableau... Windows Vista

T wingowsupaate Windows Update

Windows Live ID
Windows Live-ID

Windows Live-ID
Windows Live-ID

Windows Windows

Wi-Fi Wi-Fi (réseau sans fil)
WEP WEP

Web apps Web apps

Pour convertir un tableau en texte, sélectionnez le tableau et allez dans le menu tableau >
convertir > convertir tableau en texte, groupe données et sélectionnez convertir le tableau en
texte.

Convertir le tableau en texte Dans la boite de dialogue convertir le tableau en texte choi-
sissez le séparateur (marques de paragraphe, tabulations,

Séparer le texte par des : points-virgules, autres).

Marques de paragraphe _
© Onglets Onglets = tabulations.

Virgules = points virgules

Virgules
Autre : -
—_— Vista Windows Vista ™
Annuler | (SSISNG Windows Update Windows Update T

Windows Live ID Windows Live-ID T
Windows Live-ID Windows Live-ID T
Windows Windows T
Wi-Fi Wi-Fi (réseau sans fil) 7
WEP WEP
Web apps Web apps 7
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Convertir un tableau en texte depuis I'onglet disposition.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Misoonforme Outis Tableau Fendtre Alde Q8 Na QD Ow
B fichior-indexaton docx [Modo de compatibit) Q-
Création Disposition Rétéronces Publipostage Révision Affichage Développour Création deo tableau Disposition

7 TP = B B - | ) ol Az 0

Dessingr Gomme  Sepprimer Ingboar  wbrecon | § siomner At = 3 Oriontation Narges e Trier  Réphter los f p=
o tasiesy ardessus cessous o cotuies Osteate  la colbse Sgres Centiee 1 Convertr le tabieay on texte
Dess Ligres ot . Aigremart Donnbes

modifié le 27/06/2015
Format fichier Word
Format fichier Word
Format fichier PowerPoint
Format fichier PowerPoint
Format fichier PowerPoint
Format fichier PowerPoint

AL [ == Pour convertir un tableau en texte, sélectionnez le tableau
z : S puis cliquez sur l'outil convertir le tableau en texte depuis

Trier Répéter les

Souey O'an-thts  Convertirle tableau en texte | |’ONGlet Disposition, groupe Données.

Données \

Convertir un texte en tableau.

| MELCETY Fenétre  Aide JAERNE

Dessiner un tableau Document1
Insérer | i PPeur
Supprimer >
Sélectionner p CcDdEe  AaBbCcDdEe | AaBbCeDE || AaBbCeDdE  AaBbCcDc  AaBbCcDdEe
n_texte abm-italique Normal Sans interligne Titre 1 Titre 2
Styles
Ajustement automatique et distribution >
Trier... 7
Formule... !
Quadrillage
Windows Vista
Windows Update Windows Update
Windows Live ID Windows Live-ID
Windows Live-ID Windows Live-ID
Windows Windows
Wi-Fi Wi-Fi (réseau sans fil)
Convertir le texte en tableau Pour convertir un texte en tableau, sélectionnez
le texte et allez dans le menu Tableau > con-
Taille du tableau vertir > convertir le texte en tableau.
R L3
Nombre de colonnes : 2 v
Nombre de lignes : 16 Choisissez :
’ e La taille du tableau (si différent du texte
Comportement de I'ajustement automatique sélectionné) ;
© Largeur initiale de la colonne : |Auto | < * Le comportement de I'ajustement auto-
Ajuster au contenu matique ;
Ajuster 4 la fenétre e La séparation du texte.

Séparer le texte au niveau des

Paragraphes Virgules ‘

© Onglets Autre : -

Annuler m
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Vista Windows Vista

Windows Update Windows Update

Windows Live ID Windows Live-ID

Windows Live-ID Windows Live-ID

Windows Windows

Wi-Fi Wi-Fi (réseau sans fil)
T i

Le texte a été transformé en tableau.
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Les calculs dans Word 2016 pour Mac.

Bien qu’il ne faille pas confondre les tableaux de Word et ceux d’Excel, le traitement de texte
Word est capable d’effectuer certains calculs du tableur Excel.
Créez un tableau, appliquez-lui un style, entrez vos données ; les cadrages se feront avec les

outils standards de Word.

Pour insérer une formule dans une cellule, positionnez-vous dans la cellule ou vous voulez in-
sérer un total, cliquez sur le menu tableau > formule.

RELICETE Fenétre  Aide

Formule

Dessiner un tableau

e » Formule :
Supprimer > e

]5 Sélectionner > -SuU M(ABOVE)
Fract!onner les cellules... Format de nombre :

i Fractionner le tableau I
Ajustement automatique et distribution > n |

Insérer la fonction : Insérer le signet : |

Convertir > — |
Trier... B v
Quadrillage

Propriétés du tableau...

Annuler m |
> ]

Ici le total sera la somme des lignes situées au dessus =SUM(ABOVE).
Notez que dans la version frangaise que les formules sont en anglais.

+

_date sujet ViT:

22/08/2007 | YouTube. Envoyer des films sur YouTube 2 173 98
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 systeme Windows update 18 594

YTMVP
29/07/2007 | matériel - Initiation au matériel 2 16 418
18/04/2007 | Outlook 2007 - Initiation & Outlook 2007 1/3 15 921
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 a 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 a Word 2007 3 6 632
07/08/2007 | Word 2007 - Initiation a 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 a Distance beta 2b03 1/2 5937
05/06/2009 | Windows 7 - Sauvegarder son PC YTMVP 4 904
18/04/2007 | Outlook 2007 - Initiation & Outlook 2007 3/3 4 546
10/11/2007 | Mac OS X 10.5 Leopard - Initiation 3/4 3812
18/04/2007 | Outlook 2007 - Initiation & Outlook 2007 2/3 3 564
677 317
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Recalculs dans Word.

10/11/2007 | Mac OS X 10.5 Leopard - Initiation 3/4 3812
18/04/2007 | Outlook 2007 - Initiation a Outlook 2007 2/3 3 574
QL’ Couper #X
Copier #8C
Coller 8V

Mettre & jour les chymps X 03U
Basculer les codes de champs

Nouveau commentaire

Police... 8D
Effets du texte...
Paragraphe... L #EM

Puces et numéros...

Dans Word les modifications des données ne provoquent pas un recalcul automatique, comme

dans Excel.

Positionnez-vous dans la cellule a recalculer, un clic droit et mettre a jour les champs.
Il faudra mettre a jour chaque cellule de totaux.
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Controler la pagination.

Quand vous définissez des options de pagination, vous pouvez contrbler I'emplacement
des sauts de pages automatiques ou les ignorer.

V4

Eviter les lignes veuves et orphelines.

> Une veuve est la derniere ligne d’un APostin. b otor 14 Maco AT db i C1Ehpiie piie I EioaDt Dalatis Hane
paragraphe qu a été rejetée au dé_ lla mer d'Epire, sous le promontoire d'Actium, avec celle d'Octave, celui-ci vainqueur du
but de la page suivante. !

» Une orpheline est la premiére ligne
d’un paragraphe qui est en bas de
page, les autres lignes étant sur la
page suivante.

combat, envoya dans le port de Forum Julii, quelques trois cents galéres.

Il est de bon ton d’éviter les veuves et les orphelines. WECEURCICE Outils  Tableau
Police...
Le réglage se fait depuis le menu mise en forme > Effets du texte...
paragraphe... > enchainement > Pagination > Paragraphe... N
cocher la case éviter veuves et orphelines. | Document... ' P
Paragraphe

Retrait et espacement

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 SN

Pour éviter les veuves et les orphelines, sélectionnez les paragraphes ou vous voulez
appliquer 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 lignes 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 > Pa-
gination > cocher la case saut de page en avant.
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Création d’une table des matieres.

Il est facile d'insérer une table des matiéres avec Word 2016 pour Mac. Les tables des ma-
tieres sont basées sur les styles de titres. Vous pourrez utiliser des modéles de tables de ma-
tieres qui vous seront proposées. Votre texte devra comporter des titres qui devront 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.

Table des matiéres |

s0rT WoRD 2007 : Styles Effets de mise en form... |
;
£ Style actuel :
Trier ph n ;
R;::;zh:mmﬂuuam' “Z abm-titre3 1.|
s s 3 Nouveau style... Sélectionner tout

x reRLe
APPLIQUER UNSTYLEAUN TA

LES CALCULS DANS MICROSOFT OFFICE WORD 2007 oo 16
Reca

s Appliquer un style :

Inses

I
Crezmionoy
Cres d

MicRmorT!
LETTRE AVE McRasOFT Wi

Y Effacer la mise en forme

e 3 Abm_texte 1
(CREATION D'ETIQUETTES AVEC OFFICE 2007. 2%
5 Abm_texte 10 1
] Abm_texte justifé 1
ity abm-italique 1
Abm-textel0 ital 9
o . abm-texte11 9
Voici la table des matieres type d’une E
Rampe de Lancement. | abm-titrel I
; . ., abm-titre2 1
Cette table est basée sur 3 niveaux hierar- \ ,
chiques abm-titrel, abm-titre2 et abm- | abm-titre3 1
titre3. Appel de note de fin a

Utilisation des styles pour créer une table des matieres.

Des styles, pourquoi ?

Avant de voir plus en détail I'utilisation des styles, je vous propose d‘aborder les styles
pour les tables de matieres.

Un style est un ensemble de caractéristiques de mise en forme appliquée au texte de
votre document pour lui donner I'apparence souhaitée (police, taille, gras, italique,
etc.) ; gain de temps assuré, ainsi que des mises en page homogenes.

Les styles sont disponibles depuis I'onglet accueil et ils sont enregistrés dans un modele
nommé Normal.dot.
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& Word Fichler Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre Aide
D H w0

QaGN: DD d) Mer20av 16:14 L ram

&

A rwmped? (Mode de compatibiité]
Révision Affichage Doveioppour

Inserson Création Duasositon Retéroncos Publpostage

| Verdana 10 c[AsiAs Q0 Ap B0 iE 2 9 MBICOMER  ABbCcDote | AabbCcDeEe || AsBbCcDate ASBBCCl ABBCCDC AdWCdMe  AMICOMEe  Asbeccosts 'o
Cotiee 6 I v obe X; X7 A E S » [ - A terte  Abe tevie 10 | Al tete by wmrerte o stve [roe——ry atetared Meading 11 Headeg 31 agere Vot
Sryier
Presse p
Stytes Effets do mise an form.
L’ I il
onglet accueil.
- —_— |‘
AaBbCcDdEe  4aBbCcDdEe | AaBbCcDdEe || AaBbCcDdEe M aBb( AaBbCcl AaBbCcD¢  AaBbCeDdEe AaBbCcDdEe =~ AaBbCcDdEe Lo
Abm_texte Abm_texte 10 | | lAbm_texte ju...| bm-text bm-titre1 bm-titre2 bm-titre3 Heading 11 Heading 31 Légende Volet
| lARLILD Styles
Styles
s Styles Effets de mise en form...

Zoom sur le groupe styles de I'onglet accueil.

Le nombre de styles affichés dans I'onglet accueil dépendra de la taille de la fenétre allouée a
Word (et bien sir de la taille de I'écran).

> Lors de la création de votre document il faudra choisir les styles qui seront utilisés pour
la création de la table des matiéres.

» Les noms standards des titres sont : Titre 1, Titre 2 et Titre 3.

» Il est possible d’utiliser d’autres noms de styles ; c’est ce que j'ai fait en choisissant

abm-titrel, abm-titre2 et abm-titre3 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 dans |'onglet accueil.

abm-titrel 1 Les 3 styles que j'utilise pour I’écriture de mes
- documents « Rampes de Lancement » et qui sont
abm-titre2 1 utilisés pour la création des tables des matiéres.
abm-titre3 1

| Modifier le style Modifier le style

\ Propriétés

‘ Nom : | abm-titre1

‘l Type de style: Paragraphe s

‘I Style basé sur: T Titre E

l Style du paragraphe suivant : 1 Corps de texte;abm-texte E

Mise en forme

| Verdana v - Gl 1 s || —

SEl= == =i 12| =

_Zoom sur le groupe styles de I'onglet accueil. |

Police :Verdana, 18 pt, Couleur de police : Rouge, Centré,
Bordure :Encadrement : (Ligne double en gras, Automatique, 0,5 pt
Epaisseur du trait), Style : Mettre & jour automatiquement, Style rapide,

Ajouter au modeéle
Ajouter a la liste des styles rapides
Mettre a jour automatiquement

Format 4 Annuler

Sans rentrer, maintenant, dans le détail voici

Rampe de Lancement 92 - Word 2016 pour Mac volume 2

Propriétés
Nom : | abm-titre3
Type de style: Paragraphe
Style basé sur : 9 abm-titre2 E
Style du paragraphe suivant : 9 abm-titre3 a
Mise en forme
Verdana 2 - Bl s | ——
=== (==

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

Ajouter au modéle
Ajouter & la liste des styles rapides
Mettre & jour automatiquement

Format Annuler

les propriétés de abm-titrel et abm-titre3.
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Insertion de la table des matiéeres dans le document.

LECIC M Mise en forme  Outils

Pour insérer une table des matieres, positionnez-vous dans la

page ou vous voulez insérer la table des matieres, allez dans la 'F':;:g:s :
barre de menus > inserer > tables et index. | Graphique SmartArt >
o Graphique >
Tables et index Tableau...
[ g - . rFr Audio >
Index m\ . Table des illustrations ~ Table de références Vidéo >
| Formats : Lien hypertexte... #K
e ] el o
’ Traditionnel | Heading 11 1 Renvoi...
g'assmue . Rampe titre1 1 Commentaire
ontemporain )
Titre1 1
| Moderne Titre 2 3 Saut >
| Officiel Heading 31. 5
| Simple Tire 38 ces e 5 N?te"'
I Légende... P
} Tables et index... S
| Filigrane...
Afficher les niveaux: 3| T | | Numéros de page...
Afficher les numéros de page
Aligner les numéros de page a droite Caractéres de suite : | ....... a
Modifier... Options...
auier | (IR

Dans la boite de dialogue tables et index cliquez sur I'onglet table des matiéres et choisis-
sez

% - -

8

Un modéle parmi ceux qui sont proposés ; | Spfionsde lajablages matitven
Le n_ombre de nlvea'ux ’ Construire la table des matiéres a partir de :
L'affichage du numéro de page ; 4 Styles

L'alignement du numéro de page ; ‘
Le caractere de suite. !

X3

8

X3

8

X3

8

Styles disponibles : Niveau :

X3

8

abm-texte11

i v abm-titre1 1
Cliquez ensuite sur le bouton options pour choisir 7 abutitea 5
les styles qui seront utilisés pour la table des ma- 7]
Y . . . v -ti
tieres, en indiquant le niveau pour chaque style. sl 11
Commentaire

Ici ce sera : Corps de texte 2

* niveau 1 pour abm-titrel ;

* niveau 2 pour abm-titre2 ; Ghimps dedtnie o0 ks

* niveau 3 pour abm-titre3. | | Réinitialiser annuler | (ECSEN

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 modele que vous aurez choisi.

> Plus de détails sur les styles dans le chapitre suivant.
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Un apercu des modeéles de tables des matiéres.

Voici quelques modeles de tables des matieres

Table des matiéres. Modéle traditionnel.

Table des matiéres. Modéle classique.

Table des matiéres. Modéle contemporain.

AVERTISSEMENT. 1 1
cor 2
2 01 2
CONTROLER LA PAGINATION. 2 3 B e
PO ————— 2 2 LIGHES LIBARRE UK UNE PAGE 0 SURUNE COLONNE. 3
TR —— s 4 ISSEXTION D' SAVY D PAGE AVANT ON PARACKATHE, H
‘
Parsgraphes stidatres sur ane s . cabATION DUNE 4
D k 2 4 Ceque s RAIS ONTES 4
Insertion d'un saut de page avast un paragraphe. 3 R QU I VORBRAN OSTENM
pag parag: o UTILISATION DES STYLES POUX CRELR UNE TABLE DES MATHERES, 4
CREATION D'UNE TABLE DES MATIERSS. ‘ * ?'.';‘""‘”%'.‘.“‘ s wantar e socoen p
* :
ceque e voudrais bt . 5 ATTaIBOEEOn STV D IR AR VOTRE TERTE. s
| n tes: our créer ume table des matiéres. s 1 Woomcaxions ®
e s e e ik e 4 2 Devaisvmeen K
13 Mereae A eon chvasts oot maTitas. 1
sertian d 4 bl des matieres dans e docsmest. B i Dicouract o vaTh boctMINY £ ScioNs. 12
U peri do i de s de matises ¢ 1
7 caeATION DUN DX 1
Arehoesun syt de ter dans vee tee. B 1
o . , Marquace wasersoes exrates wwoes. 1
Moot e s o : CXFATioN ' AaEE DePUI B iz o CONCORDANCE: i
Détails &'us style. 9 Mised ) MARQUAGE ALTOMATIQUE DEPLIS UN FICHIER DI CONCORDANCE 14
Tisser des liens sur 18 CONCIFTION ET CREATION DE L'INDEX. 15
Mettrefour a bl ces matibres u i Gow e wesb.gwwes. e
Hate uae i i Mt punoe o, 16
Dicoupage devore document ea sections 2 s 19
o 1
CREATION D'UN INDEX. 1 - 28 e
Marquage manuel des eatrées dndes s . -
A
Crtation e dex depuls unfichie de com M
: e e Couper 2 Peitm e sacuioer Weds e v,
Coller e 5
eteréation de lindex. 15 22
s Taser aser déptacer 2 comeRcouten. 2
Changer 24 Comavr e, 22
U500 S 1o Ak Tt w 24 Cooria ou Texte, 22
= G v @
TISSER DES LIENS SUR INTERNET. 1 =t Cormapes s x o 2
Guusexnériacex poTexTe. b
Aoutr uaten. s 2
T e H cANGER LA cAsSE 2
Modiir va s ypencee raen 2 Crsr quoracas ? u
~ 1 Clances s enciz o warvzcne L1 2
e o el 6 oo St Word o fra i u et H poppise 2
3 LES CAPITALES NE SONT PAS DES MAJUSCULES. 27
Table des matiéres. Modéle moderne. Table des matiéres. Modéle officiel. Table des matiéres. Modéle simple].
' "
e " o PAGINATION 2 pra— '
Eser les g z Contrdler I pagination. 2
3 " et ls et vesves e arpheines. H
3 ! 00 e 3 Lignes solidoires sur une page ou mr une colonse. 3
s INSERTION DI SATT OE PAGE AVANT p.,mgmpnmm.,m,.,m.w e ou une colonne. 1
e . y . nsrton s34t d page it 4 parsaraphe. 3
i Création dune table des matidres. 4
. . Ce que je voudrats obtenir. .
pes style 3 4 Des styles, 2. + Ueilisation des style pour créer une table des matiéres. )
[ mtredion . prepieedn 5
nserion de I tabe des matéres dans e document. p
o A v ] Un apersu des modéles de tables Ges mattéres 7
4 9 Al exte. &
Modfcatons dun st s
; Merrat Ao prt Ditals unsile H
At Decroracror frpees Metr o 1o bl des matiéres 1
i . i e e b o b
13 M s 13 (m d'un 13
2 Cutanovs 1 e e s e 5
" i Création ' ndex depuis un icir de concordance. 1
A ConcepTion 1 ExeATION B Lind B ematiqie deputs i ichie 8 coptardance. u
h f e erdtion e e i
Misedjour i MeA ok oe g e o gt drnde b
- MiseSjourdeHndes: i
Tisser des enssur otemet. i
jouter un & e K : 8 ‘Taser des liews ur locernet 18
‘Ayouter ane info-bule. 3 Ajouter une info-bull 1 Ajoter u @
= : Stpprimer : o e e i
prucissriy : Sivtgier o ey f Shopeimet un i yperie. i
Publier un document Word sur 0 P poc: 0 Modifier un lien hypertexte. b
0 : ? Publerun document Word sur Icerne. b
ames : bt
2
e 2 p Caplr ot 2
B Couren by TEXTS Copier le texte. 2
ok x Bueaiee o 2
y" Coller je texte. 2
= wnsen-obr 3 Copier des mises en forme. 2
(e ddplao S Glisser-déplacer du texte. 23
s o CHANGER LA CASSE 2
hane: . 4 . t Chungerta 2
. et quot o cove? %
H Chinger a case de minuscule A majscule. 25
Changera cove de majuscles  minusetles 2
% i Les mouscules accentudes 2
= Lescapiaes ne ot pas des il »
Not 8 iy . Notes de bas de page ou de fin de document. 28
Les ot 8 4 Les notes. 28
8 % Insérer une nate e bas de pag: i
3 Insérer une note de fin de document. 30
31 a1 Les graphiques. n

Moderne

Officiel

Simple
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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 #C

Paragraphes solidaires sur une pageout Coller E VA 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 ] 4
Police... 3D
Ce que je voudrais obtenir. | Effets du texte... \ 4
 Paragraphe... X #EM
Utilisation des styles pour créer une tabl  pyces 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 matiéres.

Positionnez-vous dans la table des matiéres, elle devient grisée ; un clic droit et mettre a jour
les champs.

Mettre & jour la table des matiéres Cliguez dans le bouton radio mettre a jour les
numéros de page uniquement ou mettre a
jour toute la table et cliquez sur OK.

Sélectionner une des options suivantes :

Mettre a jour les numéros de page uniquement
0 Mettre a jour toute la table

Annuler M

Déplacement 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 apergu 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.

Découpage de votre document en sections.

Si vous créez votre table des matiéres en méme temps que le corps de votre document, il peut
étre intéressant de découper votre ceuvre en sections.

Une section pour la table des matiéres avec une numérotation en chiffres romains et une sec-
tion pour le texte courant avec la premiéere page commengant a 1, par exemple.
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Les styles dans Word 2016 pour Mac.

Pourquoi des styles ?

Pour appliquer facilement et rapidement une mise en forme au texte.
Il existe quatre types de styles : paragraphe, caractere, 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 af-
fectera le paragraphe entier.

Les styles de paragraphe peuvent contenir toutes les regles de mise en forme des styles de
caracteres (police, taille, gras, italique, etc.) et aussi I'alignement du texte, l'interlignage, 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 pra-
tigue pour un document multilingue.

Les styles sont accessibles depuis I'onglet Accueil, groupe styles ; cette boite contient les
styles rapides.

AaBbCcDdEe || 4aBbCcDdEe  AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe WMaBb( AaBbCcl AaBbCcDt¢  AsBbCcDdEe 5 0
Abm_texte Abm _texte 10 Abm_texte ju... abm-texte abm-titre1 abm-titre2 abm-titre3 Heading 11 Volet
Styles

Qtuloe

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 —
. . , N : N . :- AaBbCcl AaBbCcDt¢ !
triangle situé en bas, a droite de la boite des styles rapides. aBp : :
abm-titre1 abm-titre2 abm-titre3
‘Rsry'cs

Vous pourrez créer vos propres styles, les modifier et les sup-
primer.

}AaBchDdEE AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe

Vous pourrez modifier les styles inclus dans Word, mais vous ne [ sbm toxte | (Abm_texta 10| Abm_texte ju...
pourrez pas les supprimer.

AaBb( AaBbCcl AaBbCcD¢

A . . R abm-titre1 abm-titre2 abm-titre3
La boite de style rapide contient plus ou moins se style, selon
votre choix (vous pourrez supprimer un style de la galerie des | AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe  AaBbCcDd
styles rapides ou en rajouter). Légende Normal Sous-titre
. . \ . ’ . AaBbCcDdE: AaBbCcDdE
Pour attribuer un style de titre a un titre, sélectionnez le texte A?Bt e N
itre itre ergana

(ou cliquez dans le texte) puis cliquez sur un style rapide du
groupe style de l'onglet accueil.

i
| Ap Effacer la mise en forme

AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe MaBb( | AaBbCcl|| AaBbCcD¢

Abm_texte ju... abm-texte abm-titrel ;bm-titre2 abm-titre3

Ici je choisis abm-titre2.
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Modifications d’un style.

Voyons de plus prés les titres utilisés dans le chapitre précédent pour créer notre table des
matiéres.

EaBbC. AaBbCcl | AaBbCcD¢ A gauche les 3 styles utilisés pour la table des
| Sbenhathoiiin » matieres ; le paragraphe actif correspond au

abm-titre1 _abm-titre2 abm-titre3 style abm-titre2 (il est entouré par un tour bleu)

Les principaux styles sont accessibles depuis le groupe styles de I'onglet accueil ; vous pouvez
vous déplacer dans la galerie des styles rapides a |'aide des petits triangles situés a droite et a
gauche de la boite de styles rapides.

Pour modifier un style depuis la boite des styles naBbCcDAEe | AzBbccodee Aasbccodee. MaRBO AaBbC
rapides, sélectionnez le style, un clic droit, | aom Mettre & jour pour correspondre a la sélection
modifier.

Sélectionner toutes les occurrences de 120

Renommer...

Supprimer de la galerie de styles rapides
A #1TIL T A3NDUCDOre T TAAUDUIDOEE T v

Modifier le style

Eroeridtis N A gauche le style Abm_texte, c’est le style courant
om : | Abm_texte | . ™
Ty.,m:,,.,- — ' que j'utilise pour les « Rampes de Lancement ».
Style basé sur : 9 Normal é
Style du paragraphe suivant : 9 Abm_texte a Mise en forme
Mise oTortus Verdana * 10 ~/| G I S | Automatique B
Verdana 10 + |G I S | Automatique ] E = = = -—: =1 (*=*= ez | o=
Bl= === = =
T e e e Une vue de la mise en forme, police, cadrage, etc.

On a un apercgu de la mise en page du texte et en
Police :Couleur de police : Automatique, Ne pas ajuster |'espace entre deSSOUS On a Ie détall de tOUS |eS I’ég|ages

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 4 la liste des styles rapides
Mettre a jour automatiquement

Fomat |9 annuer | (I

Modifier le style | = --Elgr-dum ot trame

Propriétés | 8 jopage Trame do fond
Nom : | abm-titre1

Type : Style : Apergu
Type destyle: Paragraphe $ ’ Cliquez sur ke schéma ci-dessous ou utilisez les boutons
Aucun pour appliquer les bordures
Style basé sur : 1 Titre a — o e
Style du paragraphe suivant : 1 Corps de texte;abm-texte a I_] Case =
Mise en forme D Ombro Couleur :
Verdana NRETEE IS D Automatique ] &
= === == >0 Largeur :
“H== = S
z Personnalisé
""" Appliquer&: Paragraphe ﬂ
Texte d Texte d' le Texte
d le Texte d' le Texte d' 1 . .
Tute & resogts Yste & smmipls Tonts Ici c’est le style abm_titrel, c’est le style que
| d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple | | el . .
j'utilise pour les titres des chapitres des « Rampes
Police :Verdana, 18 pt, Couleur de police : Rouge, Centré, . .
Bordure :Encadrement : (Ligne double en gras, Actomatique, 0,6 pt de Lancement » ; le titre contient une bordure.

Epaisseur du trait), Style : Mettre a jour automatiquement, Style rapide,
Ajouter au modéle

Ajouter a |a liste des styles rapides
Mettre & jour automatiquement

Fomat [ Ao | (D
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Afficher les guides de styles.

® Word Fichier Edition Affichage

Accueil

Insérer Mise en forme Outils Tableau Fenétre Aide

rampeg2b4.docx [Mode de compal

Publipostage  Révision  Affichage  Développeur

En bas vous avez 3 cases a cocher pour :
* Ajouter au modéle.

< Verdana v 24| 9 "
z A

8 AaBbCCDAEe  AaBbCcDdEe AaBbCCDAEe  AaBbCcDdEe AaBbCcDAEe  AaBbCCDAE AaBbcel | || @
Coller G [I|S H (=R - Abm_texte | | Abm_texte10| Abm.texteju.. | sbm-italique | sbm-texte | | abm-textetl | | abm-titrel abm-itre2 Volet
= = Styles

Presse-papiers Paragraphe Styles

I B 1 2 S 7 8 g 10 ] 7] 13 i) 15 3 " 18 B
- - Styles Effets de mise en form...
Style actuel :
Normal q

QE NGl DO L

Nouveau style... Sélectionner tout

Appliquer un style :

Effacer la mise en forme

« Ajouter a la liste des styles rapides. Ajouter au modéle B o o q
* Mettre & jour automatiquement ; dans 4 Ajouter a la liste des styles rapides .Abm — 5
ce cas, _en ca's de modification gu style, Mettre & jour automatiquement =
les modifications seront reportées auto- .Abm;m justifé 1
matiquement sur le texte utilisant le ' ”
S abm-italique q
style modifié dans le document ouvert.
abm-titrel u
abm-titre2 T
Format I;r Annuler m .
3 - abm-titre3 T
Police...

“ Paragraphe... n Corps de texte 2 T
Tabulations... H Corps de texte,abm-texte T
Bordure...

Langue... H En-éte & bas de page q

Cadre... . Légende q

Numeérotation... ) M vormal q
Touche de raccourci...

B q

5 i e = . Par. de liste T

Et tout en bas vous avez un menu déroulant format qui donnera accés a d'autres parameétres.

I Sous-titre T

Format > Police. - 1

H Texte courant T

£ = 86 Verdana10 T

Police L'onglet Police de la boite -

. de dialogue Police con- o -

{ W Avancs tient le nom de la police, Liste: | Styles utiisés 2
e . ille : son style, sa taille, sa cou-
Police : Style : Taille : Y1858 L ER Afficher les guides de style
leur, le soulignement et A . 2 y

Verdana Gras B2 B ol e Afficher les guides de mise en forme directe
Page50sur86 8520 mots [  Frangais 1T TE E - e— + 171%

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 numéro.

= v ’ - oues Euets ue e w oL
Ajustement automatique de la fenétre depuis le menu tableau. Sribese
Normal T
AT Fenétre Aide Sélectionnez ou plusieurs cellules puis NG ITaE T
Dessiner o tablest cliquez sur lej/menu tableau| > ajus-| s
"S:;:W tement automatique et distribution Appliquer un style :
S ; 1] Hauteur: 033 = E
st =) ’ '~ Ajustement automatique de la fenétre Effacer la/mise en forme
H s ment rgour 5 R o 2
¥ Fractonner e tabieay e * depuis un clic droit. [ . T
Ajustement automatique et distribution Ajuster au contenu ¥
Ajuster & la fendtre 0 . A ies 10 1
Convertir TR . Abm_texte justifé 9
Trier... Uniformiser la hauteur des lignes
Formule... Uniformiser la largeur des colonnes n abm-italique 9
Quadrillage - 0
Propriétés du tableau... ine abm-titrel
C Numériques | Lille l abm-titre2 T
Microcam06 St Laurent du Var H P T
abm-titre.
D n Corps de texte 2 T
El Corps de texte,abm-texte T
* i Sélectionnez une ou plusieurs ikia 5083 G TG T
Nom [ Liew [T cellules un clic droit> [ajuste
Cilad Couet X . Légende q
Communautés Num  Copier ®C =
Microcam06 Cole L
Nouveau commentaire q
Tableau... i
Supprimer les cellules... . Par. de liste hl
Fractionner les celiules... q
Bordure et trame...
Orientation du texte... q
Alignement de cellules »
automatique » Ajuster au contenu T
Propr du tableau... Ajuster a la fenétre A\
e & ks Largeur de colonne fixe T
Lien hypertexte... 2K i
I Liste : = Styles utilisés =
Afficher les guides de style
s Gl e e s it e s e @ Afficher les guides de mise en forme directe
je22sur86 8520 mots [ Frangais o E E - A + 1711% =

Vous pouvez aussi afficher les guides de mise en forme directe.
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Les différents parametres affectant les styles pour les modifications ou
les créations.

o Ddw- o @ o2 Mode de compatbié] | Duieeeessaseesee 5
Accuell Insortion Création Disposition Rétérances Publipostage Révision Affichage Développour @ A
- — - ~

Verdana 12 A A= - g  JE- TR | AMBACOMEe. [RaBbCcOoke| [AsBbCDAEe - ARBDCCl | AaBBCCDC | Asnceouts  Ajfscedete  AaBBCeDd | | )
Cotler G I e X; x* A £ v A = = = L SUARE Aben favta  Abm tevte 30 Abem Sexte ju re— el atentre) Lagerze. Hce=al fonatme 'm
......... T ompr—— Styles Effots do mise on form...
[, PO s | ;
o | I T
- - Al = | abm-titre3
| Ao
=S “ Nouveau style. Sélectionner tout
Ici c'est le style abm_titre1, c'est le style que
j'utilise pour les titres des chapitres des « Rampes Appliquer un style
de Lancement » ; le titre contient une bordure. Shoke I side ad didkia
sbm_texte
Adm_teate 10
Abm_texte jstife
abm-titrel
abm-titre2
abm-titre3
vt & mes O e
Avvet mete de v de a
|
A
Com tai 1
Les différents paramétres affectant les styles pour les modifications ou il ot
les créations. Corps de texte 2 1
Corps de texte, abm-texte
Styles Effets de mise en form...

e ?
AaBbCCD( | Assbccodee  AaBbCDAEe  AaBbCeDd | N )

Style actuel :
| abm-titre3 | Légende Normal Sous-titre S\;t;lllzts ErE—— 1
Nouveau style... Sélectionner tout
Pour avoir le détail du style, cliquez dans le texte qui Applemlerin ey
se rapporte au style puis cliquez sur le volet de style Effacer la mise en forme
situé a droite de I'onglet accueil, groupe styles ; Word Abm_texte 9
affiche alors un volet des styles (figure a droite). A 1
e e e . . Abm_texte justifé 1
Le style choisi ici est le style abm-titre3.
: abm-titrel E
abm-titre3 1 ] abm-titre2 1
. bm-titre3 1
C’est un style de paragraphe reconnaissable au 1. —_— |
Appel de note de fin a

abm-titre3 ™
- ]

Appel de note de fin ¢ abm-titre3 : Police :12 pt, Couleur de police :
" Violet 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 tous les caracté-
ristiques du style.
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A Modifier le style
abm-titre3 v I

Sélectionner tout Propriétés
Nom : ‘abm-ﬁ}@
Modifier le Sty'e'" k Type de style: Paragraphe >
Supprimer... R
Mettre a jour pour correspondre a la sélection i o-tme B
] Style du paragraphe suivant : 9 Abm_texte E
Si vous cliquez sur le triangle situé a Mise en forme
droite du nom de style vous avez un Verdana e s || —
petit menu déroulant ; cliquez sur Bl===0== e =

modifier le style...

Les différents paramétres affectant les styles pour les modifications ou
les créations.

On obtient une boite de dialogue mo-

difier le style qui contient les proprié-
. . ’ .

tes/ la mise en forme et d aUtreS mn- Police :12 pt, Couleur de police : Violet foncé, Niveau 1, Style : Mettre a

formations que nous allons examiner jour automatiquement, Style rapide, Basé sur : abm-titre2, Style

de p /US pf‘éS suivant : Abm_texte

Ajouter au modéle
Ajouter a la liste des styles rapides
Mettre & jour automatiquement

Format ﬁ Annuler

Propriétés
Nom : \vvgbm-titreaw
Type de style: Paragraphe

Style basé sur : 1 abm-titre2

m mj <

Style du paragraphe suivant : 9 Abm_texte

Dans la partie propriétés on a :
* Le nom du style (ici abm-titre3);
e Le type de style (ici paragraphe) ;
* Le style d’origine du style (ici abm-titre2) ;
* Le style du paragraphe suivant (ici ABM_texte).

Mise en forme Dans la partie mise en
forme on a la police, taille,

{12 |~ I ;
Verdres 2 - @l s M graisse, couleur, le ca-
B = === =2 | o= drage, l'interlignage, les
retraits.

Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple On a ensuite un apercu du

Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple texte et les caractéristiques
Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple AeaillA
Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple detaillees du Sty/e'

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
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En bas vous avez 3 cases a cocher pour :

* Ajouter au modéle.

» Ajouter a la liste des styles rapides. Ajouter au modéle

* Mettre a jour automatiquement ; dans Ajouter & la liste des styles rapides
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.

Mettre a jour automatiquement

Format I\' Annuler OK

Police...
1 Paragraphe... F
Tabulations...
Bordure...
Langue...
Cadre...
Numeérotation...
Touche de raccourci...

Et tout en bas vous avez un menu déroulant format qui donnera acces a d’autres parameétres.

Format > Police.

Police L’onglet Police de la boite
de dialogue Police con-
tient le nom de la police,

Police : Style : Taille : son style, sa taille, sa cou-
[Nedana Bl (crs B : B l,eur, le soulignement et
éventuellement la couleur
t Couleur et souligné du soulignement.
Couleur de police : Soulignement : Couleur de soulignement :
I L (Aucun) B
La partie effets contient
Effets des effets a appliquer au
Barré texte, tels que petites ma-
Barré double juscules, tout en majus-
Exniosant cule, exposant, indice, bar-

ré, barré double ou mas-
qué.

Indice

Petites majuscules
Tout en majuscule

Masqué

Apergu

Verdana

LY
porier |
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Police

LTSN Avarsé

Esp t des caracte
Echelle : |100% |
Espacement : | Normal 7 Par:
Position : | Normal B Par :
| Crénage : C| Points et plus
Typographie avancée
Ligatures : | Aucun B
Espacement des nombres : = Par défaut B
Formulaires des nombres : | Par défaut B
Jeux stylistiques : | Par défaut B

| Utiliser les alternatives contextuelles
Activer les fonctionnalités de typographie TrueType

L'onglet Avancé de la boite de dia-
logue Police contient des réglages sur
I'espacement des caractéres (normal,
condensé ou étendu), la position, le
crénage ainsi que sur la typographie,
v telle que les ligatures et les espace-

3 ments des nombres.

Espacement AT I Per: g
tendu 3
Par:

Position|  Condensé ’

| Crénage : | | Points et plus

Espacement : | Etendu B Par: 1pt $

Position N
Décalage haut E
Aperou Crénage, Décalage bas lu
Verdana
Position : | Décalage haut Par: 3pt °
Annuler m
Typographie avancée

Ligatures AT
Standard uniquement

Espacement des nombres Standard et contextuel

Formulaires des nombres
Tout

Jeux stylistiques ;7 Par déefaut B

Formulaires des nombres B A= 2 2T
Alignement

Jeux stylistiques. o0 style

Historique et conditionnel

Rampe de Lancement 92 - Word 2016 pour Mac volume 2
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) Proportionnel i
Formulaires des nombresl Tabulaire |
Jeux stylistiques : = Par défaut

Joux styistiques I Y

f

: | Utiliser les alternatives j
(3 Activer les fonctionnality

1
2
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4
5
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Format > Paragraphe.

Paragraphe

Enchainements

Général

Alignement : = Gauche

[ <> [ <)

Niveau hiérarchique : = Niveau 1

Retrait
Gauche: Ocm | 2
Adroite: | 0cm $

Ajuster automatiquement le retrait droit sur la grille du document

Espacement

Avant: 12 pt S

Aprés: 12 pt v

Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style
&3 Aligner sur la grille lorsque la grille du document est définie

Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple Texte

Onglets... Annuler

Paragraphe

Retrait et espacement W
L3

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

Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple Texte d'exemple Texte

Onglets... Annuler

De 1re ligne : (Aucun) E Par:

Espacement des lignes : = Continu B A:

L'onglet retrait et espace-
ment de la boite de dialogue
Paragraphe contient des ré-
glages sur l'alignement, le
niveau hiérarchique, les re-
traits et I'espacement des
paragraphes.

Onglets

| | Taquets de tabulation :

‘ Alignement :
© Gauche Décimale
‘ Aucentre | Barre
A droite

] Points de suite :

| ©aucun ()

A supprimer :

‘ Tout effacer Annuler “

L'onglet enchainement de
la boite de dialogue Para-
graphe contient des réglages
sur la pagination, en particu-
lier sur les veuves et orphe-
lines, lignes solidaires et saut
de page en avant.

Onglets

| Taquets de tabulation :

‘ Alignement :
© Gauche Décimale
‘ Au centre Barre
A droite

J Points de suite :

| ©aucun ()

A supprimer :

‘ Tout effacer Annuler “

Le bouton onglets permet des réglages des taquets que I'on retrouve dans format > tabulation

(voir page suivante).
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Format > tabulations.

Onglets

Taquets de tabulation :
' Alignement :

© Gauche
~ Au centre
A droite

Points de suite :

©aucun ()

A supprimer :

Tout effacer Annuler

La boite de dialogue onglets permet des réglages des

~r TN,

Décimale
Barre
!
) |
L]
ol

Format > bordure et trame.

Type :
| Aucun
Case
Ombre
3-D
g_ Personnalisé

taquets.

Bordure et trame

m Bordure de page  Trame de fond

Couleur :
Automatique a
Largeur :

1/2 point —— E

Apergu

Cliquez sur le schéma ci-dessous ou utilisez les boutons
pour appliquer les bordures

Appliquera: Paragraphe ﬁ

Options...

Annuler

L'onglet bordures de la boite de dialogue Bordure et Options de bordurseliovpe
t,rame contient des reglages sur les bordures a appliquer Distoncs & tadta
eventuellement. x

Haut: |1 pt °| Gauche: 4pt
Le bouton options régle la distance du texte par rap- o W S Beaitsah 4 pt
port a la bordure. Apercu

S P

A | (TR
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Bordure et trame

Bordures  Bordure de page |[IEERERE ‘
Remplir Apergu
Aucune couleur Cliquez sur le schéma ci-dessous ou utilisez les boutons
- o pour appliquer les bordures
Trame
Style : [] Transparente >
Couleur:  Automatique v
Appliquer a: | Paragraphe 7
s |
L'onglet trame de fond de la boite de dialogue Bordure et Trame
trame contient des réglages sur la trame de fond, couleur de Style :
i Il Pleine (100 %)
remplissage et style de trame. Couleur] [ 5%
[]10%
Remplir []12.5%
[]15%
Aucune couleur !.‘\ [] 20%
[]25%
Tr | Aucune couleur | []30%
| | B
v
Couleurs du théme F— L | 37.5%
40%

N EEEEEEN

diliinn

Couleurs standard

HEE [((FfEEE

& Autres couleurs...

2] 62.5%
[ 65%

B 70%
B 75%
B 80%

- B es%
B e7.5%
B 00%
B o5% r
B Horizontale foncée
[ Verticale foncée
Diag. foncée (bas)
Diag. foncée (haut)
B Quadrillage foncé
B Treillis foncé
H Horizontale claire
[T verticale claire
Diag. claire (bas)
Diag. claire (haut)
H Quadrillage clair
B Treillis clair
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Format > Langue.

Langue

La sélection est en :

Anglais (E.U.)
Anglais (G.B.)
Arabe

Basque (Basque)
Bosniaque
Bulgare

Catalan

Chinois (RPC)
Chinois (Taiwan)
Coréen

Croate

Danois
Espagnol
Estonien
Finnois

Francais

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

| Ne pas vérifier 'orthographe ou la grammaire

Format > Cadre.

Habillage du texte

Aucun Autour
Taille
Largeur : A:
Automatique B
Hauteur : A:

Automatique B

Supprimer le cadre

Horizontal
Marge
Position : 9
Page
Gauche ~ ¢ Colonne N
Distance du texte : 0,25 cm °
Taille
Largeur : A:
:
| Exactement Y A -
Automatiue [ :

(¢

>

La boite de dialogue Langue permet de choisir la langue.

Rappelons que Word 2016 pour Mac permet d’avoir des parties
de texte dans différentes langues.

Cadre La boite de dialogue Cadre
permet des réglages concer-
Horizontal y .
> 3 nant I'habillage du texte par
Position : Par rapport a : rapport au cadre.
! Gauche n Colonne B
~ Horizental
Distance du texte : 0,25 cm G
oriod Posmon :
Position : Par rapport a : ’Gauche n
0cm n Paragraphe B e

Droite

PN

Distance du texte : 0,25 cm <
Déplacer avec le texte | | Ancrer Centre
Intérieur
Annuler P
N— Extérieur
Vertical
Position : Par rapport & :
IO cm 'k Paragraphe 79
| Haut 3 Vertical
Bas 0,25 cm o " Marge
Centre texte | | Ancrer Position : _‘ Page ‘
ez |
aragraphe
Extérieur Annuler m Ocm s k‘
Hauteur : A:
v Automatique &
Au moins T )
Exactement

Supprimer le cadre
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Format > Numérotation.

Le menu déroulant format > numérotation
affiche une boite de dialogue puces et numéros

Puces et numéros

Numéros  Hiérarchisation  Styles de liste contenant 4 Onglets .
- ) ‘ Puces, Numéros, Hiérarchisation et Styles de
liste.
Aucune e o .
' i ' Puces et numéros
Hiérarchisation  Styles de liste
& % > v Rasials AL o) Ao . :
+ B3 > v 1 1) .
+ < > v R 2 2) .
3, 3) .
A a) a i
B. b) b. i
C. c) c il
Annuler

Puces et numéros Puces et numéros

Puces Numéros m Styles de liste Puces Numéros Hiérarchisation

Style : Apergu en mode liste :

: L VARFS SR
a) 1.1 »
Aucune 1/ali

1) 1. - €

N L T — B — Article/Section
List 1
Liste 21

Article 1. Tive 1 Tire?, 1. Tire 1, Chapitre 1 Tive 1 Aucune liste

Section 1.01 Tive! 1 Tore 2 A Tore 2 LTy S—

(@) Tt S, T Tre 1. Twed T S

Afficher : | Tous les styles B

Styles utilisés ;
iiteh 18 v Tous les styles
Styles utilisateur I
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Format > touches de raccourcis.

Personnaliser le clavier

Le menu déroulant format > touche de raccour-
cis une boite de dialogue personnaliser le
clavier qui vous donne la possibilité d’associer
des raccourcis a certains réglages.

Spécifier une commande

Catégories : Commandes :

Abm_texte

Spécifier un raccourci clavier

Touches actuelles :

Appuyez sur un nouveau raccourci clavier :

Description :

Police :Couleur de police : Automatique, 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 rapide,
Basé sur : Normal

Enregistrer dans : = Normal.dotm a OK
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Tisser des liens sur Internet.

(LECTCT M Mise en forme  Outils

Ajouter un lien hypertexte.

Images >
Forme >
Pour ajouter un lien vers Internet sélectionnez le texte sur le- ' Graphique SmartArt >
quel vous voulez introduire un lien hypertexte, et allez dans le f;;z’:gue 5
menu Insérer lien hypertexte. I e .
Vidéo >
Lien hypertexte... 1\ 28K |
’ & Signet...
Communautes Numeriques. Renvoi...
Texte avec le lien : Insérer un lien hypertexte
CommunaUtés Numériques. Texte & afficher :  Communautés Numériques Info-bulle...

Ce document  Adresse de messagerie

Dans la boite de dialogue insérer un lien |
hypertexte I'onglet page web ou fichier Définir un lien vers une page web
sera validé et on retrouvera, générale- sl

ment, le texte que vous venez de sélec-
tionner, mais que vous pouvez changer.

Adresse : Vhttp://www.conum.fri Sélectionner...

Dans la zone adresse entrez |'adresse |
Internet ou collez I'adresse que vous 3
auriez au préalable copiée. ,

Annuler .m

Ajouter une info-bulle.

Si vous voulez ajouter une info-bulle surle Modifier le lien hypertexte
lien hypertexte, cliquez sur le bouton info-
bulle de la boite de dialogue insérer un lien
hypertexte ; saisissez le texte et cliquez

sur OK. H Définir un lien vers une page web
ou un fichier existant.

Texte a afficher:  Communautés Numériques *nfo-bulle...

Ce document  Adresse de messagerie

Définir une info-bulle pour le lien hypertexte Adresse : | http://www.conum.fr/ Sélectionner...

Texte de l'info-bulle : ' l

Conum

Annuler m\‘ (

Supprimer le lien Annuler | (IO

Quand vous aménerez la souris sur le lien, Word affichera I'info
bulle.

Conum

Communautéy Numériques|
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Supprimer un lien hypertexte.

Modifier le lien hypertexte

Texte a afficher:  Communautés Numériques.

Ce document

Définir un lien vers une page web
ou un fichier existant.

Adresse : Vhttp;//www.qonpm.h"/

Supprimer le lien

LS

Modifier un lien hypertexte.

Annuler

Info-bulle...

Adresse de messagerie

Sélectionner...

(—OR™

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.

Pour modifier un lien hypertexte,
un clic droit sur le lien et dans le
menu contextuel modifier le lien
hypertexte ; vous pouvez aussi
utiliser la combinaison de touches
(cmd + K).

Vous pourrez modifier le lien,
I'affichage et I'info bulle.

Texte avec le lien

Communautés Numr ™

Conum

Couper 8X
Copier #C
Coller BV
Nouveau commentaire

Mettre a jour les champs X {8U
Basculer les codes de champs
Police... %D
Effets du texte...

Paragraphe... X #EM
Puces et numéros...

Lien hypertexte > Ouvrir le lien hypertexte

Copier le lien hypertexte

Modifier le lien hypertexis...

Sélectionner le lien hypertexte
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Copier-coller.

Copier le texte.

M E v S
Création

%8 rampe92 [Mode de comj
Affichage Dével

Accueil Insertion Disposition Références

Révision

Publipostage

el X

‘ r v Verdana

Coller "'_ L G I
&

Presse-papiers Police Paragraphe

1

r’

Les commandes copier et coller sont accessibles depuis |'onglet Accueil,
tion ou un clic droit.

Les commandes copier ou couper et coller sont accessibles depuis I'onglet Accueil,
@ la barre de menus Edition ou un clic droit.

Sélectionnez le texte a copier et cliquez sur l'outil copier de I'onglet accueil,
groupe Presse-papiers. Le texte est mémorisé dans le presse-papier.

Sélectionnez le texte a copier et utilisez le raccourci clavier cmd + c.

Sélectionnez le texte, un clic droit Les commi  Gouper sy ssibles
et dans le menu contextuel, copier. de menus T N %8C
Coller : 8V

Vous pouvez aussi sélectionner le texte, aller ,'W et oI Al B L
A Annuler Redimensionner |'objet ®Z
dans le menu Edition de la barre de menus > I

Impossit

Copier. Couper 38X I
Coller 4%
Collage spécial... ~3V
Couper le texte.
W, La commande couper est accessible depuis I'onglet Accueil, la barre de menus
z)b Edition ou un clic droit.

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.

Vous pouvez aussi sélectionner le texte, un clic droit et dans le menu contex-
tuel, couper ou aller dans la barre de menus Edition > couper.
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Coller le texte.

Dans la mesure ou vous n'avez pas d’exigence particuliere pour coller le texte,
ﬁ 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.
e Ou un clic droit et insérer.

¢ Ou le raccourci clavier cmd + v.

« Ou la barre de menu Edition > coller.

Coller avec des mises en forme.

Si vous avez une exigence particulieére pour coller le texte, allez a I’endroit voulu ou le
texte doit étre inséré et choisissez une des deux méthodes pour coller :

MAEw- &

* Cliquez sur l'outil coller de I'onglet accueil et JYSSWEN | otion  Création  Dispositiq
choisissez une option.

'FW A Verdana /10 | A=

i, .
- Conserver la mise en forme source |

L=p Fusionner la mise en forme
[
_A Conserver uniquement le texte L

Collage spécial...

* Ou un clic droit et choisissez une action depuis le petit logo coller.

A la fin du texte copié vous avez un petit logo Elk

du presse-papier qui contient un menu dérou- e Conserver la mise en forme source
lant qui vous permet d’agir sur la mise en Respecter la mise en forme de destination
forme. 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.

> Sivous 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).
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Glisser-déplacer du texte.

Vous pouvez déplacer un texte d’un endroit a un autre.

les plus utilisées se trouvent au centre de la
casse, les lettri capitales se trouvent sur la
partie haute (hot 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 ap-
parait, déplacez le texte jusqu’a |I'endroit désiré.

Réglage du glisser-déposé.

® Préférences de Word

Tout afficher Q ®  Pour que la fonctionnalité du glisser-
| déplacer soit activée, allez dans les
préférences de Word Edition et

Outils de création et de vérification

a B (= ABC g
8. ) = v ABC | hez | li -dépl
Général Affichage Edition Grammaire et Correction ' cochez la case g isser ep acer.
k orthographe automatique [
i Contrdle le fonctionnement de Word lorsque
Sortie et partage vous modifiez un document. '
9] Edition
< Tout afficher Q
Options d'édition

| Supprimer le texte sélectionné lors de la frappe
Glisser-déplacer
miclure 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 ﬁ

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 E

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam



Changer la casse.

C’est quoi la casse ?

pour nous éclairer :

Reportons-nous a I'encyclopédie libre Wikipedia

http://fr.wikipedia.org/wiki/Casse (typographie)

sur le bas (bas de casse).

nuscules.

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

- En informatique, la casse désigne le fait de
distinguer les lettres majuscules des lettres mi-

Dans le métier de la typographie au plomb, les caracteres (petits blocs de plomb) sont rangés dans des tiroirs ou
des casiers appelés casses. Ces tiroirs sont divisés en cases appelées cassetins. Pour chaque police, les caracteéres les
plus frequemment utilisés — ceux représentant les minuscules — sont rangés a portée de main, donc en « bas de

casse ». Les capitales se trouvent reléguées en « haut de casse ».

Changer la casse de minuscule a majuscule.

M aE v Sélectionnez le texte et cliquez
PSSl Insertion Création Disposition Références  Publipostage [RISIgiNeIS1uIM\ e sllilsI i E R e = Rel=
B . .
F . gg e Ao <l[A=iaxl BE A o | R I'onglet accueil, groupe police
Coller %’ G I S vabe X; X2 A~ & ~ r&odiﬁerlé;se; = E‘ % ==l [ =
Presse-papiers Police | = B
= = = | Majuscule en début de phrase.
| minuscules '
Sélectionnez la fonction désirée dans le menu dérou- MAJUSCULES A
lant. | 1re lettre des mots en majuscule

[ iINVERSER IA cASSE ¢

DANS LE METIER DE LA TYPOGRAPHIE AU PLOMB, LES CARACTERES (PETITS BLOCS DE PLOMB) SONT RANGES DANS

DES TIROIRS OU DES CASIERS APPELES CASSES. CES TIROIRS SONT DIVISES EN CASES APPELEES CASSETINS.

POUR

CHAQUE POLICE, LES CARACTERES LES PLUS FREQUEMMENT UTILISES — CEUX REPRESENTANT LES MINUSCULES —
SONT RANGES A PORTEE DE MAIN, DONC EN « BAS DE CASSE ». LES CAPITALES SE TROUVENT RELEGUEES EN «

HAUT DE CASSE ».

Le texte sélectionné a été transformé de minuscules en majuscules.
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Changer la casse de majuscules a minuscules.

Sélectionnez le texte, cliquez sur I'outil changement de casse et minuscules ou majus-

cule en début de phrase dans le menu déroulant.
Pour inverser la casse, sélectionnez inverser la casse.

A propos des majuscules accentuées.

Les majuscules doivent comporter les accents mais cette régle est souvent ignorée, a tort ;

dans Word 2016 pour Mac, c’est une option.

Le réglage se fait dans les pré-
férences de Word > grammaire
et orthographe > parameétres

linguistiques avancés > Majus-

® Préférences de Word

Tout afficher Q

Outils de création et de vérification

P = ABC z
cules accentuées en fran- A=H B v ABC
g a iS Général Affichage Edition Grammaire et Correction
. onhogephe automatique
= " Définit les options des vérificateurs de
Sortie et partage grammaire et d'orthographe.
| e | . =]

&) Grammaire et orthographe

< Tout afficher Q

Orthographe

Toujours suggérer
Vérifier I'orthographe lors de la saisie

Signaler les répétitions au moyen d’un indicateur

Ignorer les adresses Internet et de fichiers

Dictionnaire personnalisé : = Dictionnaire personnel

Paramétres linguistiques avancés...

Grammaire

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

Régle de style : = Grammaire

Ignorer les mots avec chiffres

I
Ignorer les mots en MAJUSCULES .
A partir du dictionnaire principal uniquement '

Dictionnaires...

Paramétres...

Utiliser les regles postérieures a la réforme de I'orthographe allemande
| Majuscules accentuées en frangais
'*Ausse : appliquer strictement é en russe

Modes frangais :  Orthographes traditionnelle et rectifiée

Modes espagnols :  Formes verbales du tutoiement uniquement
Modes portugais : = Apreés la réforme

| Modes brésiliens :  Aprés la réforme

Annuler
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Si vous avez recu un texte tout en majuscules, sans accentués.

Si vous avez recu un texte par messagerie électronique, il

se peut que le texte soit tout en majuscules et sans accents, A&7 AP = - = - = = &
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- Tre lettre des mots en majuscule
miére lettre de chaque phrase en majuscule en choisissant INVERSER 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.

Aprés conversion de majuscules en minuscules, certaines fautes ont été signalées, mais pas
toutes ; il faudra passer par la correction orthographique et grammaticale et si nécessaire,
intervenir manuellement.

Transformation de minuscules en majuscules avec des accentués.

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 différents lors de
la conversion de minuscules en minuscules.

> Si Word 2016 pour Mac est réglé pour vérifier les majuscules accentuées :
) Alors les minuscules accentuées seront remplacées par des MAJUSCULES AC-
CENTUEES.

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 2016 pour Mac n’est pas réglé pour vérifier les majuscules accentuées :
Alors les minuscules accentuées seront remplacées par des MAJUSCULES 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 : « LONG-
TEMPS MARCEL S'EST COUCHE DE BONNE HEURE » est écrite en capitales, mais seule la
premiére et la dixieme lettres sont majuscules. On s'en rend mieux compte si on écrit
cette phrase en petites capitales :

« LONGTEMPS MARCEL S'EST COUCHE DE BONNE HEURE.»
Capitales et majuscules se distinguent par leur fonction :

- L'utilisation d'une majuscule est dictée par les regles de I'orthographe : en frangais,
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 emploi
reléve 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 on
écrit cette phrase en petites capitales : « Longtemps Marcel s'est couché de bonne heu-
re)»

seule la premiére et la dixiéme lettres sont majuscules. On s'en rend mieux compte si on
écrit cette phrase en petites capitales :

« LONGTEMPS MARCEL S'EST COUCHE DE BONNE HEURE.»

Le choix des capitales, ou petites majuscules se fait depuis le menu mise en forme > police
> effets.

Outils  Tablez

e . Petites majuscules
Effets du texte... T . |
Paragraphe... X #EM OUt en ma]USCU e
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Les graphiques.

Vous avez besoin rapidement d’un graphique et vous ne maitrisez pas trés bien Microsoft
Excel ? L'outil graphiques est fait pour vous.

@ ramped3 [Mode de compatibilité]

Accueil Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur

T T = o1 P = m m e [] champ

=+ |7 = v AP =k v E. € Ib = + B ". Nl 2]y 4. - !!
= 0 (&l -T2 (ol s & - L7 e ™ )™ E I Deto ot heurs T
Pagede Page Sautde Tableau  Images Formes SmartArt Grapniquh  Média Lien  Signet Renvoi Commentaire  En-téte Piedde Numéro Zone WordArt Lettrine i Equation Symbole
garde vierge page Graphique | MYPertexte page depage  detexte £ Objet ~ avancé

Pages Tableaux lilustrations Suppore Liens Commentaires En-téte et pled ce page Texte Symboles

Disposition Références Publipostag

e N L Foly v [ R ) = = E e

‘; ‘j ] L] D ‘—"\) = pE

Page de Page Sautde Tableau Images Formes SmartArt Grapniquk Média
garde vierge page Graphique
Pages Tableaux lllustrations Support

]

=l BB & P = Allez dans l'onglet insertion, groupe illustrations et cliquez sur

e e . Graphiques.
‘rations o Courbe >
. Y Secteurs = = | N —
= Barres > \_I n Eﬂ' & |> “= t ‘7‘ ’ ‘7\ & ‘#j x| (AS]e
e - ‘
|-“* Nuage de points (XY) > < Courbe >
i's Boursier > [I n H U §
e Surtnce ~ -‘ Secteurs > [I B
@7 Radar > = Barres e
N [S& Aires > groupé  Histog empilé i empilé
T . l-“* Nuage de points (XY) > 100
g% Gérer les modéles... &
ila Boursier >
Az Surface > ||‘ 'H lH
#r Radar > ] J1L ad
L3
7"'""‘ ol 3D i empilé | Hi empilé
vz Gérer les modéles... groupé 5D 100:% 30
i
Histogramme 3D
Choisissez le type de graphique (Ici choix d'un
histogramme empilé 3D).
Titre du graphique
Word insére un graphique dans votre document
et lance Excel pour que vous apportiez des =
modifications a la feuille de calcul proposée, 10
laquelle modifiera le graphique. ' ' '
5
Mise en forme Outils Tableau Fenétre Aide 5
Images > B rampeq Catégorie 1  Catégorie 2  Catégorie3  Catégorie 4
Forme > A A
Graphique SmartArt > bipostaos == BGVIRCIESS X Vous pou_ BSériel WSérie2 ®Série3
i Colonne ] :
Tableau...” Trait ' Veéz aussi
Audio >  Secteurs | passer par
Vidéo > Barres e - ..
e la barre des menus Insérer > graphique > choisir un
Li_en hypertexte... 8K Nuage de points (XY) | .
Signet... s type de gra phlque.
Renvoi... Surface
Commentaire Radar
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@ Excel Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Données Fenétre Aide

Accueil Mise en page Formules Données Révision Affichage

U‘—4 v ‘% Conpe: Policecorps + 12 + A= A~ = | = B | D~ (=72 Renvoyer & la ligne automatiquement
Y Copier ~ 3

Il v vi| D v Al = = = = 9= usionner et centre

cotler <’ Mise en forme GII|S — = ] G ppen
A8 = fx

| A B c D E F G H I J K
1 Série 1 Série 2 Série 3
2 Catégorie 1 43 24 2
3 Catégorie 2 25 44 2
4 Catégorie 3 3.5 1.8 3
5 Calé?orie:% 4,5 28 5
6

-

7

La feuille de calcul Excel.

Modifier le type de graphique.

Titre du graphique
o [e]
Catégorie 4 l =‘
Supprimer |
Catégorie 3 - Rétablir le style d'origine ’
Modifier le type de graphique > Histogramme >
Modifier les données dans Excel Courbe >
Catégorie 2 Rotation 3D... Secteurs >
Format des panneaux... Alres >
ctigore 1 [T Nv.coo o pots (00 > || (e m Cm
5 © Boursier > — | [m
0 2 4 6 Surface >
Radar >
Barres groupées Barres empilées Barres empilées 100 %
WSérie 1 WSérie2 MWSérie3
. e 4| - Clp
= oy
Barres groupées 3D Barres empilées 100 %

Vous pouvez changer le type de graphique par un clic droit > Modifier le type de graphique >
choisissez un type de graphique (ici barres empilées 3D).

L i = Document1

Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création de graphique Mise en forme Format de la forme

Q —_— ° o= ] )
in aln)” o0 b ; - i 5 £ i 2 In
Ajouterun  Disposition  Modifier —— - —— Changer de ligne Sélectionner  Modifier les Actualiser  Modifier le type

I!E

élément graphique  rapide les couleurs ou de colonne  les données données dans Excel les données  de graphigue
Dispositions du graphique Styles du graphique Données Type
r 2 1 2 4 5 [ 7 8 ] 1 1 2 1 4 5 % 17

Vous pouvez aussi char{ger le type de graphique en cliquant sur le graphique et en passant par
I'onglet contextuel Création graphique.
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Modifier les données du graphique.

Pour modifier les don-
nées, sélectionnez le
graphique, un clic droit
> Modifier les don-

Titre du graphique

Changez ensuite les
données dans le tableau

Excel' Catégorie 2 _ Supprimer

Catégorie 3

Rétablir le style d'origine

Modifier le type de graphique Série de données >
J Modifier les données dans Excel
Rotation 3D...

Catégorie 1

Ajouter des étiquettes de données

Format de la série de données...

ik K -

YU  Insertion  Miseenpage  Formules Titre du graphique
U'e"ﬁ. o ‘x’ e Police corps v (12 =
1 Copier ~ Autre
Coller G |:E LS.ty v|| &

<’ Mise en forme = —

Linux

D6 % ‘ fx
=T, B c D
janvier février mars

0os X

|
oo, )

0 50 100 150 200 250 300 350 400 450

Hjanvier Mfévrier Wmars

Le graphique a été modifié dans le document Word.

- Od Document1 Q- Rucharchir d

Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création de graphique Mise en forme Format de la forme

Q —_— ° == ] =
[ alln] ™ %°®” : . ___. 3 25 {uls _ 4 -
Ajouterun  Disposition  Modifier = —— Cnanger de ligne Sélectionner  Modifikles  Actualiser  Modifier le type
6lément graphique  rapide les couleurs iintin i~
1

bl SRR ou de colonne les dnnnéo[)swt:t:::ées dﬁ'ﬁ;;iﬁ:, e da";E;‘;,;;ique
[ 2 1 X 1 2 5 5 5 7 8 ] 10 1 13 1 s % 7 18 Format di pannaati
Vous pouvez aussi accéder aux données du =
graphique en cliquant sur I'onglet contextuel : 7 l 0 v
, . . g |
creation de graphique > modifier les don- e : :
nées dans Excel r Modifi  les Actualiser  Modifier le type
' } données dpno BEveral lao rdannace Aa ata!\bﬁque
Snnbes Modifier les données dans Excel

Rampe de Lancement 92 - Word 2016 pour Mac volume 2 - Page 65



Changer la disposition d’un graphique.

L] ma Document1
Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création de graphid
= =1l o = - I epos
(e = = - Vous pouvez changer la disposi-
e % tion d’un graphique en cliquant
g —— sur disposition rapide du
Dipositon 1 groupe disposition du graphique
i Ej gj de I'onglet contextuel création
= ||| =L . - de graphique.
Titre du graphique
g‘azs E.-\ B o = @
e nin|~ e e~
Ajouter un Disposition Modifier
; o élément graphique  rapide les couleurs
.J;::: Dispositions du graphique
oS X ¥ mars \ R L.
I A gauche, disposition 1.
Windows
0 50 100 150 200 250 300 350 400 450
Titre du graphique Titre du graphique
janvier Wfévrier W mars ? i
= : Autre ‘
. - wriows [T !
: 100 200 300 400 5;0
0sX — Windows 0SX Linux Autre
™ janvier 150 55 20 1
Windows
™ mars 89 125 37 3
Disposition 2. Disposition 5.
Autre ' Autre '
§ Linux - W farmder Linux - ¥ janvier
-
0 100 200 300 400 500
Titre de I'axe [} 50 100 150 200 250 300 350 400 450

L = 1]

bisposition 7.

Disposition 8.
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Changer de lighe ou de colonne.

0DdEwv:

Insorion  Création  Disposition  Réléronces  Publipostage

B

<« w w " CnangerRs ligne Sélectionner
ou de colonne les données

-

Diacoatons du graohque Styles Gu grachique

Vous pouvez de ligne ou de

colonne.
Ll bl Sélectionner le graphique et
° ° 3 dans le menu contextuel

cliquez sur changer de
ligne ou de colonne ;
i vous pouvez aussi changer
W février . .y
de disposition.

= janvier

Titre du graphique Titre du graphique

autre . mars &
Unux ‘ fhwrinr \

200 300
300
Jorvies février mars
osx Windows Unux autre autre 7 12 5
= mars 300 200 27 5 = Unux 50 45 a7
W février 250 250 a5 12 = Windows 300 50 200
= anvier 200 300 S0 7 mosx 200 250 300

Répartition des systémes d'exploitation
o
mars \o
février .
janvier
)
| 0
100
200 8
300
janvier février mars
autre 7 12 5
B Linux 50 45 27
B Windows 300 250 200
HOS X 2( Table de données 250 300
L )

Pour changer le titre du graphique, sélectionner le titre et entrez un nom.
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Graphiques SmartArt.

L'outil Graphique SmartArt permet de créer des processus, des listes graphiques et des
organigrammes.

(2]
Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision
T L ) D
-y — | v v v - 1 4 CLT
= 3 @B B S P
Pagede Page Sautde Tableau Images Formes SmartArt Graphique Média Lien Signet F
garde vierge page hypertexte
Pages Tableaux lllustrations Support Liens
Allez dans l'onglet Insertion - gy~ Ef- (p P = + M D e B
et cliquez sur l'outil SmartArt =i t
.. XS 1) (=) ‘
et ch0|5|ssez un type de [ Pocessus > EHES o0 i |
graphique. 7 Cycle > = —
4=, Hiérarchie > || == - = "
{4 Relation > 'E'F =
&% Matrice >
épymmide > e:‘:): OG. q—q—‘—
= Image > S L
{
R
= = B=
= o= B=
B= -] ey
= BEE | N6
= = = €)
| | = = c:;; BE <)
=]
i ==
| =
Créer un cycle.
a2y} = =My, (N, | =), ’
= ale- Hj &p P = o+ M- D B E Allez  dans  l'onglet
e Lien Signet Renvoi  Commentaire En-téte Pied de Numéro Zone Insertlon Et Cllquez sur
= Liste > hypertexte page de page de texte |louti| SmartAI’t > CYC|e
| % Processus > | Liens Commentaires En-téte et pied de page ..
— = — et choisissez un type de
YA ’ Ty .
_.9.@ 7 _aH,E » ;:HE graphique.
| guw Hiérarchie > X W < o x o« W
| & Relation L A A e 3 G o cksotoril
cle non directionne! e} H
bl bt Saisissez ensuite les
| &% Matrice > = SO . .
u : e 2 ‘ A ‘en  -&o | titres des cycles, soit
ﬁrymm' i : =l & Dt N = dans les cases, soit
e ° ~ —= B dans le tableau de sai-
9o | o | AE | Gg j sie.

LV SV R .
14
|
131
|
‘
1
1
1
3
\A
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c
'L’.

Cycle non
dirctionnel

Texte 4 Texte 1
‘l I‘ I ;
\ //“ =] ¥ 4
/
\ / l = Cycle non dirctionnel |

' L = Texte 1
' ' = Texte 2
Texte 3 Texte 2 ~Texde3
= Texte 4

Document2
réation isposition éférences ublipostage évision chage éveloppeur
Créati Di iti Réfé Publipostag Révisi Affichag Dévelop
& L p— =8 D . =l = =i [= [T . Ta=]
=0 A B (e &= il BB @ P =5 + O = e E
Pagede Page Sautde  Tableau Images Formes - Lien Signet Renvoi  Commentaire En-téte Pied de Numéro Zone V
garde vierge page o — Liste | 4 hypertexte page de page de texte
Pages Tableaux llluste 5> Processus > Liens Commentaires En-téte ot pied de page
r 2 1 o I3 6 3 g 1 5
| t . Cycle > | {
| Hiérarchie > | o s o e
it ET - _®- =
o {4 Relation > ; = e L= 0-| | =2 =
T & ==8 BREE s -0-0- B =3 =
‘s Matrice >
o A Pyramide > == == =
7 =%lm || = || a=S
.| Image > = = ~

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.
President ganig ! a

Vice-
president M

Vice-
president W

#l—\ N

Un exemple d’organigramme.

Windows Office Macintosh
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WordArt.

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

@ rampe93 [Mode de compatibilité]

Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur

T — — N Pray B El 1 I e [=] Champ

3N B @3 B ®P% 2 BB =4 - Q
=- | (el L3 T2 ale 3 @ - ) ) ] X PSR | #

Pagede Page Sautde Tableau  Images Formes SmartArt Graphique  Média Lien  Signet Renvoi ~Commentaire  En-téte Piedde Numéro “zone  iordA Insérorun objet WoraA Equation Symbole
garde vierge page hypertexte page depage detexte avancé

Pages Tableaux llustrations Support Liens Commentaires En-téte et pied de page Texte Symboles

1 | o e [-] Cnhamp
Ij ! ’i‘ ¥ 'Ll : 4 n@ Date et heure Tc 4 Q

3
*  En-téte Piedde Numéro Zone  WordA |nsérer un objet WordAn Equation Symbole
page de page de texte &4 avanceé
s En-téte et pied de page Texte Symboies
7 o [] Champ ' Positionnez-vous dans votre texte et cliquez sur
\ 7| 575 Date st hewre TC Y Q I'outil WordArt de I'onglet Insertion et choisis-
e - sez un style de caracteres.
A A A /A\ A Placez le WordArt & I'endroit voulu et saisissez
; /aa\ e . votre texte a la place du texte proposé.
Le WordArt est un graphique que vous pourrez
A /A\ /Zi\\ A . déplacer dans votre document.
' Remphs’;\ge degra’d_e‘ Vert d'eau, o
Accentuation 1, Réflexion i i
'y N, {} ]
A A A A A 5

Texte ICI¢

[} {F -+

MicrocamoOe

| 7 V4 e
Communautés Numériques

Quelques effets obtenus.
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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.

Insérer une note de bas de page.

[LECTET Mise en forme  Outils
Images >
| Forme > L,
! SmartaArt » menu Insérer > Note.
Graphique >
Tableau... .
AR > Dans la boite de
idéo > .. .
choisissez si c'est
Lien hypertexte... 8K d d f
Signet... € page ou de Tin
sl 8 v Basdepage ]
Commentaire Sous le texte !
S ~ Indiquez le type de
¢ Légehde.. le symbole utilisé
i Tables et index... - e
I Filigrane... inserer.

1 Numéros de page...

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

Format de nombre £74% N8

a, b, c,
Personnalisée A B, C
Commencer a :’ Illl' IIIII; 1
Numérotation  *, 1, 1,

Note de bas de page et de fin de document

Emplacement

© Notes de bas de page :

Notes de fin :

Format

A

les modifi

dialogue Notes,
une note de bas

L & de document.
numérotation,
Format de nombre: 1,2,3, ... d .
: et cliquez sur

Personnalisée : il Symbole...
Commencera: 1 ¢
Numérotation : | Continu T}

A tout le document d

Appliquer les modifications a :

[ Insé ;i

Annuler

Word va ajouter un numéro derriere le mot (ici fréjusiens) 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.

Mais au début des années 50, sous |'impulsion d'un groupe de
fréjusiens?, fideles de Saint-Frangois et mainteneurs de la
Tradition, la Bravade renait enfin dans sa forme actuelle. Elle

Word ajoute un trait en bas de la page ainsi que le numéro de note ; il vous restera a taper le
texte correspondant a la note.

Le corps des enfants, véritable pépiniére de futurs bravadeurs,
comprend des Hussards, Marins, Turcos et Zouaves
accompagnés de leurs cantiniéres. L'ensemble est précédé par

! Les habitants de Fréjus sont des fréjusiens |

d'archives nous permettent de situer en 1733 l'organisation de
la premiére Bravade en I'honneur du Saint. C'est en 1784 que

! Voir http://www.lexilogos.com/provencal/felibrige.php

2 Les habitants de Fréjus sont des fréjusiens et des Fréjusiennes (au
niveau de |'orthographe) mais se proi cent fréjussiens et fréjussiennes.
3 Tirailleurs algériens ou tunisiens. Plusisur :
http://fr.wikipedia.org/wiki/Tirailleurs_alg%C3%A9riens
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® Word Fichier Edition Affichage Insérer Missenforme Outils Tableau Fendtre Aide
A Isbravade2-note2.docx [Mode de compatibilité]

L NAR

4 g0y

[l Publipostago  Révision  Alfichago  Développour

= +- Nouser 0y texto + AB' A Noto do bas cepago sumams + P i (4 APa + Inagrer un ingox *7
0] - = -
Tublodes ') Mot bjourlatable  Inoieofenw ot Insiver ume | ) Affiches s otes Ingdrer une  Ctations  |if. Biokograshin +  esérer une Insérer uno lable '~ Reenol Margusr Ciation
st o b o pago o ctation Sogendn  dos Shustrations ot

Vous pouvez aussi insérer une note de bas
de page depuis l'onglet références > insé-
rer une note de bas de page.

AB!

|[i]

Insérer une note Insérer une Z)
=}

AB_" Note de bas de page suivante ~

Afficher les notes

de bas de page note de fin

3 :
: AB Uil
1 i 1 I v Insé te Insé
AB e AE, Note de bas de page suivante e
R Notes

Insérer une note Insérer une
de bas de page note de fin

Notes de bas de page

| = Afficher les notes
2 oy

AR}, Note de bas de page suivante N

Notes de bas de page

=t
AR, Note de bas de page suivante
AB,. Note de bas de page précédente ¢
AB} Note de fin suivante
AB} Note de fin précédente

Dim. 17 mal 1

Depuis I'onglet Références vous pouvez afficher les notes.

Insérer une note de fin de document.

ILEETETM Mise en forme  Outils

Vous pouvez ajouter une note de fin au lieu d’'une note de bas de page

Images L . . ) . Yy
| Forme » depuis le menu insérer > note ou depuis I'onglet réféerence.
! SmartArt >
Graphique > n Note de bas de page et de fin de document ; L.
Tableau... Dans la boite de dialogue Notes, choisis-
4
Audio > . ’ Emplacement .
Vidéo > sez SI C eSt une Notes de bas de page: Das da page note de fln de dOCU'
Lien hypertexte... #K ment. s Finde dogument -
Signet...
i Indiquez le type de ™™ . g humeérotation, le sym-
ST b0|e UtI|ISé et Cll' Personnalisée : | Symbole... uez sur inSérer'
€
L < Format de nombre FZERFEN Commencerd: ||
P Numérotation :  Continu B
¢ Légekde... . a, b, c,
i Tables et index... Personnalisée A B, C Appliquer les modifications
Filigrane... 3 i, i, iii, Appliquer les modifications 4: A tout le document E
1 Numéros de page... Commencer a AL,
) Numérotation  *, 1, £, Anler

Word va ajouter un numéro (ou un symbole)
derriére le mot en mode exposant.

i 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.

ma A labrrvade?-sansnoten. docx [Mode do compatibilits]

Insortion  Création  Disposition Publpostage  Mévision  Affichage  Développour
= *) Mo 03 e + AB! ‘] AR, Note o8 bas 00 page sumaste + T * i Lt amm s + Wabrer un e A e
i - = o
~ Pl Marguer Casten 4t

Taie Got 2 Mettre 8 jour M 1aDi  Inbives us e Insbrir e
maties

Insdoe re  Ctstons [ BRscgachie -
o Dax de cage note ce fa citation

1aboer une Indloed une ladle  ~
wgerce

Goa Mustracons ontrée

Vous pouvez aussi insérer une note de bas de
page depuis l'onglet référence > insérer une
note de fin.

‘ AB,', Note de bas de page suivante v

AB! [

Ll
Insérer une note Insérer une
de bas de page note de fin

Notes de bas de page

Afficher les notes
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Convertir les notes de bas de page en note de fin de docu-
ment et inversement.

Note de bas de page et de fin de document ] Convertir Convertir

Emplacement
£ Notes de bas de page en notes de fin

O::::::::S:depagt :Bis‘,:ejafew” = 0 Notes de fin en notes de bas de pagek I
Format Annuler m Annuler “
Format de nombre:  1,2,3, ... ﬂ
Personnalisée : || | Symbole...
Commencera: (1| & - Pour convertir les notes de bas de page en note de fin de
Humerotation : | Continu B document, allez dans le menu insérer > note et dans la boite
“":;;q'l’"m:d"“ Simimm B de dialogue cliquez sur le bouton radio notes de bas de page
en notes de fin ; vous pourrez effectuer I'opération inverse.
M Annuler

I Voir http://www.lexilogos.com/provencal/felibrige.php

i Les habitants de Fréjus sont des Fréjusiens et des Fréjusiennes (au
niveau de I'orthographe) mais se prononcent fréjussiens et fréjussiennes.
it Tirailleurs algériens ou tunisiens. Plus sur :
http://fr.wikipedia.org/wiki/Tirailleurs_alg%C3%A9riens

v Ancienne adresse. L'adresse actuelle des www.cornil.com

Modification d’'une note de bas de page ou de fin.

o Si vous pointez le curseur de la souris sur la
Frédéric Mistral : 8/9/1830-25/3/1914 note vous pouvez apercevoir la note.

o - Si vous double-cliquez sur I'appel de note Word
éric Mistral*, dans son

affiche la note de fin de page ou de fin de docu-

ou Felibrige?, nous pré- | ment

! Frédéric Mistral : 8/9/1830-25/3/1914
2 \oir http://www.Iexilogos.com/provencaI/gelibrige.php

Vous pouvez modifier le texte des notes, changer la police, comme vous le feriez dans le reste
du texte.

Suppression d'une note de bas de page ou de fin.

Pour supprimer une note, supprimez I'appel de note et non le texte de la note elle-méme.
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Création d'un index dans Word 2016 pour Mac.

Apres 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 premiéere étape consiste a marquer les
mots ou phrases qui seront indexées et la deuxiéme étape c’est la création a proprement par-
ler de l'index.

Il existe deux méthodes pour indexer un document :
* Le marquage manuel ;
* Le marquage par un fichier de concordance.

Marquage manuel des entrées d’index.

Vous pouvez créer une entrée d’index, pour un mot, une phrase, un symbole unique ou mar-
guer une rubrique qui s’étend sur plusieurs pages.

(UETIE Mise en forme  Outils
Images >

L’outil index est utilisable depuis : Forme

' SmartArt

*+ Le menu insérer > Tables et index; | Graphique

Tableau...

e L'onglet références > marquer entrée. Audio

Vidéo

vYyy

vy

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

: Commentaire
c

T saut >

Note...

Légende...
[ Tables ot ndex.— |
- Filigrane...
. Numéros de page...

[ ] M a ‘B rampe92suite.docx [Mode de compatibilité] Qv Rechercher dans le document

Accueil Insertion Création Disposition Réfl'krences Publipostage Révision Affichage Développeur
=5, EE Ajouter du texte v ABI ARL + C i ER [chicago . N N +1 5 +:r 2
=: L[] ./ = - -
Table des 7¥-| Mettre & jour la table Insérer une note Insérer une Insérer une  Citations i Bibliographie v Insérer une Insérer une table |=|| Marquer Citation
matiéres de bas de page note de fin citation légende  des illustrations entrée

Table des matiéres Notes de bas de page Citations et bibliographie Légendes Index Table de référ..

Onglet références.

Pour ajouter une marque d’index, sélectionnez le mot (ou la phrase) et cliquez sur gt ]

I'onglet références > marquer entrée. Marquer
entrée
Index

Vous avez 2 options pour marquer une entrée :

+ Marquer entrée : seule I'entrée sélectionnée sera indexée ;
* Marquage automatique : la premiére occurrence du texte choisi dans chaque para-
graphe sera indexée, en respectant la casse.

dl S

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

Vous pouvez renvoyer un mot vers un autre.
Ici coupures des mots a été sélectionné.
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Marquer les entrées d'index

L Index
Entrée : 2S ies mots

C Sous-entrée :

. Index
Entrée : 2s des mots
Sous-entrée :
Options

* Renvoi : |Voir césure

i 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 intégre 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 : | |

La césure."
La césure{ XE "césure" } se fait entre 2 syllabes par I'introduction d’un tiret. ¥
texte. «

a confusion.

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

Evitez les coupures des motsi{ XE "coupures des mots" \t "Voir césure” ¥ qui pourraient préter

Pour chaque phrase indexée, Word ajoute un champ XE au
format texte masqué (visible en affichant les marques de

paragraphes).
Format des numéros de page :
Gras
Italique
Annuler _k'- rquer |
Index.
A L
Adresse, I1 Langue, 34, 38
Alignement, 6 Lettrine, 4
lire, 5
B Logiciel, I
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 N
Chapitre, 4, 6
Clipart, 49, 51 Numéro de page, 70

clubs Microcam, 11

Colonne, 6, 45, 47, 48, 76, 82
Compresser, 69

Correction, 30, 62

coupures des mots. Voir césure
Crénage, 7

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.
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Création d’un index depuis un fichier de concordance.

Vous pouvez indexer un document a partir
d’un fichier de concordance qui sera com-

posé d’un tableau a 2 colonnes : = LD

* La premiére colonne contient les - e

entrées que vous voulez indexer. simnie e

* La deuxieme colonne les entrées For S Ao
d’'index a générer depuis le texte fi- T — T —

gurant dans la premiére colonne. o e

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 2011, un autre sur Word 2016 pour Mac, un sur Word 2016 pour Windows, etc.)
sans avoir a ressaisir toutes les entrées d'index ; il sera possible d’ajouter au fichier de con-
cordance des entrées spécifiques a un document, ou de créer un nouveau fichier contenant les
ajouts.

» C'est cette méthode que jutilise pour mes Rampes de Lancement.

Marquage automatique depuis un fichier de concordance.

A rampod0hd - copie.docs Mode e compatibite]

Accuell  Inserion  Crdation  Disposition ISRl Publpostage  Révision  Affichage  Développeur
p

= % Aouter 0a tovte + AB' I Ax Noto oo oax e sage aaree + L4 cieago serer in ooy T | imstror une tasie oo reteconces
—— |t ek a0 PG "o T WS e s | o e o e i~ Ereed
+0 I=3) grer un | + nsérer référen
=3 Insérer un mdexk _r (7 Insérer une table des références
Marquer Mettre a jour l'index Citation Mettre a jour la table
entrée
Index Table de références

Pour indexer votre texte depuis un fichier de concordance, allez dans I'onglet références > in-
sérer un index.

Index

m Table des matiéres Table des illustrations lable de références Dans Ia bOIte de dlalogue |ndeX Cll-
quez sur le bouton index puis sur
T
Lz ; Marquage auto....
© Une par ligne (A la suite
A
Formats : Aristote, 2
Astéroides. Vair Jupiter
Depuis modéle Atmosphére
o Terre
crosplirn,
Recherché ionasphére, 3
mésosphére, 3-4
Moderne stratosphére, 3
thermosphére, 4
troposphére, 3
Jupiter, 7
Colonnes : 2 X et
Titres pour les lettres accentuées
Aligner les numéros de page a droite Caractéres de suite : <

Marqua auto... Marquer entrée...

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam



® Sélectionner un fichier
Choisissez un fichier d'indexation automatique.
< H E 0o ol e [ synchro ) Q
L] atelier IFag-lUSE

5] atelier Pages

Nom

E5 fiches-pratiques @ word2013-index.docx

e > B allemand
) peupliers-travaux2015.xisx
Films @ FP-xx.docx
From et @L icloud-conditions.docx
A ) rampe34Word2016PC02a.docx
il Bootcamp Dictionnaire personnel
23 iMact ) w2011notes.docx

@) Disque distant &) w2013notest.docx
- @ w2011-revision.docx

Sélectionnez ensuite votre fichier
concordance, en format Word .doc ou
.docx et cliquez sur ouvrir.

Date de modificat

"B fichier-indexation.docx aujourd’hul 16:5§

Recherche d'entrées d'index a ajouter, a lapage 86de 100.
Appuyez sur & et sur la touche Point pour annuler.

aujourd'hui 16:32
hier 10:19

15 juin 2015 12:2
14 juin 2015 22:C
12 juin 2015 21:1
12 juin 2015 19:€
3 juin 2015 11:21
29 mai 2015 21:2
29 mai 2015 21:2
29 mai 2015 11:£

M " )
AR = @) W2013-revisions.docx 29 mai 2015 10:1
; LC1T02 = ) tableau-cases.xisx 20 mai 2015 21:£
& Recovery HD ) w2013notes.docx 19 mai 2015 12:1
'f 2 @ labravade2-note2c.docx 17 mai 2015 18:1
= LC3TO1 = & i s iy g
Activer : = Tous les documents lisibles E
Annuler Ol 3

Conception et création de l'index.

° Mdadwo-

Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage

. E5 Ajouter du texte - AB!

il AR} Note de bas de page suivante v
i
Insérer une note Insérer une Afficher les notes
de bas de page note de fin

Notes de bas de page

Table des
matiéres
Table des matiéres

22 Mettre & jour la table

r

Révision Affichage

Insérer une
citation
Citations et bibliographie

i rampe90b3 - copie.docx [Mode de compatibilité]
Développeur

i 7 Cnicago . N D Mettre & jou b | FD

Citations [, Bibliographie ~ Insérer une Insérer une table = Renvoi Marquer Mettre a jour I'index
légende  des illustrations entrée

Légendes

| Insérer uikindex

Aprés le marquage automatique des entrées d’index vous
pouvez insérer votre index, en général en fin du docu-

+ D

7| Insérer uikindex

ment, a la suite d’'une page courante ou dans une section

spécifique.
Index

m able des matiéres able des illustrations able de références

Type

© Une par ligne A la suite

Formats :

Depuis modéle
Classique
Recherché
Moderne

Colonnes : 2 e
Titres pour les lettres accentuées

Aligner les numéros de page a droite Caractéres de suite :

Marquage auto... Marquer entrée...

Annuler OK

Rampe de Lancement 92 - Word 2016 pour Mac volume 2

Marquer
entrée

Mettre a jour |'index

Index

Positionnez-vous a I'endroit désiré dans
votre page index et cliquez sur insérer un
index depuis l'onglet références, groupe
index.

Choisissez un modeéle d’index dans le menu
déroulant formats, choisissez aussi le
nombre de colonnes de I'index et cliquez sur
OK.
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Les différents modeéles d’index.

Index.

A
Accentuées, V, 30, 31, 32
Adresse, I1
Alignement, IV, 6

B

Barre d’outils, 9, 22

Barre de menus, 1V, V, 9, 18, 24, 41,42, 49,76, 79
Bordure, VI, 83, 84

bordure de page, VI, 77, 83, 84

Bouton, 28, 38, 43, 49, 62,72, 75, 80, 83

Illustration, 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

Interlettrage (ou approche), IV, 7

Interligne, IV, 5

Internet, I, V, 50

iPhoto, 23, 49, 50

Langue, V, 34,37, 38 T
_

Classique.

Il A

| | H |
Accentuées, V, 30, 31, 32 Habillage, 51
Adresse, I1
Alignement, IV, 6 " ‘I
|
” B |I Illustration, 7, 49

Barre d’outils, 9, 22

Barre de menus, IV, V, 9, 18, 24, 41, 42, 49,76, 79
Bordure, VI, 83, 84

bordure de page, VI, 77, 83, 84

Bouton, 28, 38, 43, 49, 62,72, 75, 80, 83

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 I
Impression, 6, 82, 87
Interlettrage (ou approche), IV, 7
Interligne, IV, 5
Internet, II, V, 50
iPhoto, 23, 49, 50

Recherche.
Index.
A G
Accentuées -V, 30,31, 32 Grammaire - 30, 31, 34, 38 I
Adresse - II Graphiques - 23
Alignement - IV, 6 Groupe - 62
B H

Barre d'outils - 9, 22

Barre de menus -1V, V, 9,18, 24, 41,42, 49,76, 79
Bordure - VI, 83, 84

bordure de page - VI, 77, 83, 84

Bouton - 28, 38, 43, 49, 62,72, 75, 80, 83

Habillage - 51

Moderne.
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Index.

A

Accentuées, V, 30,31, 32
Adresse, I
Alignement, IV, 6

Barre d’outils, 9, 22
Barre de menus, 1V, V, 9, 18, 24, 41, 42, 49,76, 79
Bordure, VI, 83, 84

Illustration, 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 I

Impression, 6, 82, 87

Interlettrage (ou approche), IV, 7

Interligne, 1V, 5

Internet, I, V, 50

iPhoto, 23, 49, 50

bordure de page, VI, 77, 83, 84 L
_
Puces.
Index.
" Image..1V, V, 16, 23, 49, 50, 51, 55, 56, 58, 59, 60, 61,
62,63, 64, 65, 66,67, 68, 69,70, 81,
Accentuées V, 30,31, 32 Impression 6,82,87
Adresse 11 Interlettrage (0u approche) u....eesincesississisinns v,7
Alignement Iv,6 Interligne v,5
B Internet I, V,50
iPhoto 23,49,50
Barre d’outils 9,22 s
Barre de menus........ IV,V, 9,18, 24,41, 42,49,76,79
Bordure V], 83, 84 Langue V, 34,37,38
bordure de page .. V1, 77,83,84 Lettrine v
8,38, 43,49,62,72,75, 80,83 lire 5
Listes numérotées VI, 80, 81
Officiel.
Index.
lire, 5
Accentuées, V, 30, 31, 32 Listes numérotées, VI, 80, 81
Adresse, II Logiciel, I
Alignement, IV, 6 Logo, 70
Luminosité, 62
Barre d’outils, 9, 22 1
Barre de menus, IV, 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
WIS R WAL A NN
Simple.
Index avec 3 colonnes.
[P
Type

Formats

Puces
Officia

Simole

Colornes

© Une par ligne

Titres pour les lettres accentudes
Nigoor los numéeos de page & droto

Aln sute

3

Caractbres o ouite
Marquage auto.

Marquer entrée.

Ao (SN

Colonnes :

3 »
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Index.

Numéro de page - 70
Numérotation - IV, V1, 5, 6, 74, 75,
A F 76,81

numérotation des pages - 76

Accentuées -V, 30,31, 32 Fenétre - 28

Adresse - I Filigrane - 88

Alignement - IV, 6 o
G Objet - I1

B OneDrive - 11, 21, 29, 39, 40
Grammaire - 30, 31, 34, 38 Onglet - 18, 45, 49, 51, 62, 74, 80,

Barre d'outils - 9, 22 Graphiques - 23 Op?izo'nas%, ff 51 54 55,62 68. 76

Barre de menus -1V, V, 9, 18, 24, Groupe - 62 77 R R e

41,42,49,76,79 ¢ 5
fa RO LR

Index moderne sur 3 colonnes.

Index.
En-téte, IV, VI, 17, 22, Puce, IV, VI, 4, 6, 80, 81
70,71,72,74,81,83 Puces, IV, VI, 4, 80, 81
|I A II Enumération, 4 [ M II
Espacement, 1V, 3,6,7,
Accentuées, V, 30, 31, 25,74,81,82 Macintosh, LV, 1, 2,9, |[ R ]I [
32 Extension, 26 21,29,32,39
Adresse, 1 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,
marge, 83 15,22,31
” F ] Minuscules, 5, 6 Retrait, IV, 6, 25, 82
|| B8 II Mise en page, VI, 21, 74, Révisions, 14
Fenétre, 28 76,77,78,82 Rogner, 60, 61
Barre d'outils, 9, 22 Filigrane, 88 Modéle, 80, 83,88 Ruban, 22,51
Barre de menus, IV, V, 9, Modéles, 28. 70, 73,74
Index recherché sur 4 colonnes.
- Y - re
Mise a jour de l'index.
-
G Objet- 11
B OneDrive - II, 21, 29, 39, 40
Grammaire - 30, 31, 34, 38 Onglet - 18, 45, 49, 51, 62, 74, 80,
Barre d'outils - 9,22 Graphiques - 23 82,83, 88
3 3 = Options - 41,51, 54, 55, 62, 68, 76,
Barre de menus -1V, V, 9, 1 77
41,42,49, 76,79 Orientation - 77, 78, 82
Borcure . V1, 82,82 - Orientation du document - VI, 82
bordure de page- VI, 77,8 Coller 8V : ol
Bouton - 28, 38, 43, 49, 62 Orthographe - 30, 31, 34, 36, 38, 42

80, 83 Mettre a jour les champs Saley Ouverture d’un fichier - 28

Basculer les codes de champs

C Nouveau commentaire p
Cadrage - 18 Police... ¥D Paragraphe - IV, 5, 6, 25, 48, 84, 85
Césure-IV,V, 41 Effets du texte... Partage - 21, 26
Césure [coix 'ure desmots Paragraphe. L #EM p1, 55, EDEL. 78,86
41 p ik 64, 65, Pied de page - 6, 70,73, 74, 76,77,
Puces et numéros... 79

Chapitre - 4,6,71
o

% el Impression - 6, 82, 87 Police - 88

Pour mettre a jour lI'index, positionnez-vous dans la page index, un clic droit et mettre a jour
les champs.
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Les modeles.

Les modeles servent a construire des documents a partir de maquettes préfabriquées.
Word 2016 pour Mac propose une vaste bibliotheque de modéles a laquelle vous pourrez ajou-
ter vos propres modeéles.

Microsoft Word 2016 pour Mac vous propose des modéeles.

Quand vous lancez Word, celui-ci vous accueille par la Bibliotheque de documents Word.

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

[ ] [ ] Microsoft Word

modele-rampezz moncourrier monmodele-v1d rampe29

Prendro des notes Créer une liste Eorire un journal Créer un plan

= —
YlT‘l‘l‘E

: E
A\ =

Prospectus Document avec page
de garde et table de.

Annuler Créer

Word propose des modéles dans différentes catégories, plus vos propres modéles.

@ Word Fichier Edtion Afichage Insérer Miseenforme Outis Tableas Fendte Ade

Microsaft Word

s

Quelques modéles personnels.
Pour choisir un modeéle sélectionnez-le et cliquez sur Créer.
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Utilisez vos propres modeéles.

Avant de vous montrer la création d’'un modele, commencons par un modele précédemment
créé et enregistré dans la bibliothéque des modeéles de Word 2016 pour Mac.

i ™ | Document1 [Mode de compatibilité]
Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision

v Styles  Volet
Styles

Paragraphe Styles

J’ai choisi précédemment le modéle FP-modélel ; ce modéle me sert a créer des fiches pra-
tiques et il va contenir les styles que jutilise habituellement pour créer mes publications.

Le modéle comprend au lancement la partie titre (dont le nom du style est abm-titrel) qui est
encadrée, suivie d’une partie que I'on appelle généralement chapeau.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide AR
Document1 [Mode de compatibilité]
Publipostage Révision Affichage Développeur

A3BbCcDdEe  AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe  AaBbCcDdfe  [laBbCEDGEY  4aBbCcDate | | @)

abm_ligende 1 Abm_texte | Abm.texte 10 Abm._texte i abmeintro  Abm-texte10 ital Volet

2 Styles

Styles

AaBbCcDdEe | AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe aBchDd[

abm_légonde 1/ Abm_texte |  Abm._texte 10 Abm._texte ju.. abm-intro

AaBbCcDdEe| AaBbCcDIE, @ AaBbCcl AaBbCcl

Abm-texte10ital  abm-texte11 abe-titre abm-titre2 abm-titre3

Titre. r

AaBbCcDAE  AaBbCcDdEe AaBbCcDdEe AaBbCeDdE

Titre 1 Titre 2 Titre 8 Emphase pile

Word 2016 pour Mac propose des modéles auxquels vo
déles. i

BACCDD

Rétérence pile| Rétérence int

Q? Effacer la mise en forme

Titre 2.

Parmi les styles les plus courants que j'utilise il y a 3 styles qui servent pour les titres sur 3
niveaux que j'ai appelé abm-titrel, abm-titre2 et abm-titre3 qui sont utiles pour la mise en
page du texte et pour établir la table des matiéres, si nécessaire.
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@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide
is I~ o R} Document1 [Mode de compatibilité]
Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur

= 4aBbCcDFe  AaBbCcDFe  AaBbCCDEe  AaBbCcDFe [aBOCEDAEY 4aBbCcdabe | ()

= =|/2=- - - sbm_légande 1 Abm_texte | Abm.texte 10 Abm.texte ju. sbmeintro  Abm-texte10 ital Volet
Styles
Paragraphe Styles

AaBbCcDdEe | AaBbCcDdEe | | AaBbCCDdEe | AaBbCcDdEe

abm légande 1| Abm_texte | || AbmMoxte 10 Abm texte ju.. | abmentro

4asBbCeDdee| AaBbceode. AaBbCy AaBbCcl AaBbCcl

n 10ital  abm-texte1l n-titre1 abm-titre2 abm-titre3

Titre.

AaBbCcDAE  AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe BbCeDdE

Titre 1 Titre 2 Titre 6 Emphase pile Emphase inte.
Word 2016 pour Mac propose des modéles auxquels vo
déles. e

AABECCDDEY

Référence pile Référence int

A Efacer la mise en forme

Titre 2.

Texte courant pour ABM.

Pour le texte courant j'utilise Abm-texte 10 (police Verdana, cadré a gauche, taille 10) plus
d’autres styles pour le texte en italique, le texte justifié, les légendes, etc.

@ Word Fichier Cdtion AMchage insdcer  Mise on forme  Outin  Tableau fendos  Ade -l

R i e s g Le modéle FP-modélel comprend
e Aaeome by b = ) - B2 . . .

P v s pevenepusijpareejrere =2 aussi les pieds de page paires et

impaires qu’il suffira d’adapter
pour chaque nouvelle publica-
tion.

Jutilise d’autres modéles pour
les « Rampes de Lancement ».

13/06/2015
Yves Cornil, MVP Macintosh,

M7

T A Aaaan

animateur au CILAC (59110 La Madeleine).
Www.microcamO6.org - www.conum.fr - www.cornil.com - cilaclamadeleine. free.fr
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Ouverture d’un modele depuis le menu fichier.

& Wword JIEICH Edition Affichage Insérer Mis \/o 5 pouvez ouvrir un modeéle depuis le menu fichier >
Nouveau document 8N

Notveoia Gack dnmodbles Nouveau a partir d’'un modeéle ; vous aurez acceés aux

Accueil = >

2 Ouvrir... X %0 modeles.
N Ouvrir récent >

Coller Fermer ®W

@ e P G Afchuge b bue e Out S fudve A

Ty Rl

Créez votre propre modele.

J’écris les Rampes de Lancement selon un modeéle que j'ai créé.

Sans rentrer dans les détails, le modeéle
£ee Aventrers 10 Mout du fonde e - Rampe est un extrait de cette Rampe de
K oclysspdoeterpadroci = EE— Lancement.

Mon modéle comprend :
La premiére page avec la Navette.
La deuxieme page avec l’édito
Une page couverture du dossier.
Une table des matiéres.
Des pieds de pages impaires et
paires différentes.
Différents styles de textes courants
et pour la table des matiéres.
Un index.

Ala \
découverte de  «

£ FEEEE

0
-
s
it
L.

Sauvegardez votre modele.

m [0 Edition Al ge Insérer Mise en forme Outils Tableau Fendtre Aide AR 3
] o Nouveau document Document! [Mode de compatibilité] Q-
e Nouveau a partir d'un modéle... ) ol
cued . <
. Ouvrir...

@ X ; - -
réce AD 1= o |= o i olem o= A
| ; T b (i ARREERE EINR IR I L AsBOCOEe AdBCCOYE AaBbCCl AaBBCED: AsbbccDst | | @)
{ Coter . Fermer BW A - E == 5= 4. . Aomandel0tal  abm-dewsel abm-tere ane-tered aten-tored bt Valet
B Styles
o Prossopie  ENTOQIStrer %S
ol Enregistrer sous... 0%S
Convertir le document
Les ABNM
Rétabir » s du Bout du Monde s o b e

= des clubs Microcam

Partager 2edt et fectun

cement NUMEro XX - jose201s SSRGS U Ronoe Jocce
Restreindre les autorisations > Yves Cornit
Réduire la tallle du fichier...
Mise en page... a \
Imprimer... ®ne -I
Propréts.. artede #

= a
S

Pour enregistrer votre document Word comme modeéle, allez dans le menu fichier > enregis-
trer comme modéle.
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Enreg sous : | modél P Oﬂldotx b
Tags :
< 2 = @i = Modsles S
Favoris sktop » [ Démarrage
i Dropb Pro-X » [ Eléments de document
LOpDeX hive » .1 Graphiques SmartArt
& iCloud Drive > 1 Jeux de styles
#; Calculette.app i M°"?’es
> '8 Modéles de graphique
;/'-\-_v Applications » 9 Thémes
= Bureau PHost »
2} yvescornil

© Téléchargements

E rampe92
(5 atelier iPad-i0S8
B3 atelier Pages
[ fiches-pratiques
E’ synchro
Films
Appareils
(=) Bootcamp
2 iMact

i | Contenu utilisateur >
(©) Disque distant

Format du fichier : = Microsoft Word template (.dotx)

Nouveau dossier

vyvvvvy

Annuler

m06.potx

Donnez un nom au modeéle ;
les modeles ont comme ex-
tension .dotx pour les ver-
sions récentes de Microsoft
Word pour le Mac (Word
2011 et Word 2016), ainsi
que pour les versions Win-
dows (Word 2013 et Word
2016).

Cliquez sur enregistrer.

I ® Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau

Fenétre

Aide

Microsoft Word

Ala

découverte . découverte de -«

o'Excel 2011
pouir S Mac.

{
i
b

modele-rampezz modéle-rampe01

moncourrier monmodele-v14

Le modéle modele-rampe01 a été enregistré dans mes modéles.
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La lettrine.

C’est quoi une lettrine ?

‘est la premieére lettre de la premiere 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 et répartie sur une ou plusieurs lignes.

B labravade2-note2.docx [Mode de compatibilité]

Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur

fu— R. X, il @' P Lien hypertexte ¥ N o Bate :A ‘ 4 E' [=] cnamp T[ Q

— [» signet F7 Date et heure

Pagede Page Sautde Tableau  Images Formes SmartArt Graphique  Média Commentare  En-téte Piedde Numéro  Zome WordArt ——— fion Symbole
garde vierge page =% Renvoi page depage  de texte = avancé
e 2y N . - R Szt ~—— Aucune L

Pages rableaux lllustrations Support Liens Commentaires En-téte et pied de page — Bymboles
3 3 S A=
= D:i(ns le texte
ORIGINES DE LA BRAVADE. A~ oans a marge

2 2y 3 < i S 5 A- Options de lettrine...
Dés 1629, un siecle aprés sa canonisation, la Ville de Fréjus A

3 choisit Saint Frangois de Paule comme protecteur. Le 20

Pour insérer une lettrine sélectionnez la - A [=] Chame
premiere lettre de la premiere ligne d’un =l /q % T ” Y g 2
chapitre puis cliquez sur 'outil lettrine de Zona ! Wewithrt Latinks _® . Equation Symbole
I'onglet insertion. de texte 2 | Objet avancé
Texte Symboles

[] champ

;9 Date et heure 7.[

o i

gisine 5 ORIGINES DE LA BRAVADE.
= i

E ! ; Dans le texte ¥s 1629, un siécle aprés sa canonisation, la Ville de
== .= J réjus choisit Saint Frangois de Paule comme protecteur.
A Dans la marge (I e 20’octob|.'e 172‘0 le (;qnse|| Général de la .
Communauté exprime tres officiellement le voeu perpétuel et

irrévocable de féter chague année le glorieux Saint Frangois de

g

= Options de lettrine...

Dans le menu déroulant lettrine choisissez comment placer cette lettrine, dans le texte ou dans
la marge ; ici la lettrine est placée dans le texte.

ORIGINES DE LA BRAVADE. 1

3s 1629, un siécle aprés sa canonisation, la Ville de Fréjus
choisit Saint Frangois de Paule comme protecteur. Le 20
yctobre 1720 le Conseil Général de la Communauté exprime
trés officiellement le voeu perpétuel et irrévocable de féter

gb,amgue année le glorieux Saint Francois de Paule par une

Maintenant la lettrine est placée dans la marge.
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= Champ

e Date et heure

Aucune

l g Dans le texte ‘

A Dans la marge

En cliquant sur options vous
pouvez changer la position, la
police, la hauteur et la distance
du texte par rapport a la lettrine.

Hauteur (lignes): 4 T

Distance du texte: |0,4cm | C

Annuler

Lettrine

Position
Aucune Dans le texte  Dans la marge
Options

Police : | Verdana a

Hauteur (lignes) : 3 v

Distance du texte : 0cm v

Annuler

ORIGINES DE LA BRAVADE.

és 1629, un siécle aprés sa canonisation, la Ville de
Fréjus choisit Saint Frangois de Paule comme
protecteur. Le 20 octobre 1720 |le Conseil Général de
la Communauté exprime trés officiellement le veeu

perpétuel et irrévocable de féter chaque année le glorieux Saint

Ici la lettrine est sur 4 lignes et a

Francois de Paule par une procession générale et une grand-

0,4 cm du texte.

Lettrine

Position

Aucune Dans le texte  Dans |la marge
’ Police... 3D 6k
Effets du texte... | -! i
! Paragraphe... N BM ! Police : |Verdana ﬁ

| Document... ,
I |

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

Colonnes...
Tabulations...

- W W

-~

Hauteur (lignes) : 3 v

>

Distance du texte: 0Ocm e

Annuler ﬁ

Vous pouvez aussi insérer une lettrine depuis le menu Mise en forme > Lettrine.
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Comparer des documents Word.

Vous pouvez comparer deux versions d’un document Word pour visualiser les différences.
Cette facilité peut étre utilisée avec le processus de révision ou séparément.

Comparer des documents.

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

° M a

Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur

e = fep— [ &
A5C s ,A_7_ + :? v [N IR - T% v e v
\) Grammaireet . Langue Nouveau Supprimer Terminé Suivi Révision  Accepter Refuser o | Comparer  Protéger Limiter les
orthographe 5 commentaire autorisations
Vérification Langue Commentaires Modifications Comparer Autorisation
r IS B T S M S 6 ( 7, 8,9 10, 11 12 13 , 14, 15 NSNS

Pour comparer deux documents Word allez dans I'onglet Révision >

Comparer > comparer des documents. =

Comparer des documents Dans la bo?te —:; Combiner des documents...
de dialogue comparer des documents vous

Document original : Document révisé : N . R
. avez a gauche le document original et a
& : L
3 droite le document réevise.
g aitte FEER o . oA .
Etiqueter les modifications avec Rechercher I'original  modific C]| iquez sur I'icone du dossier pour cha rger
le document original.
® Ouvrir
< 88 Em] [(m -0 [ synchro < Q I 7 . . . .. .
= i Sélectionnez le fichier original et cliquez
2 Dossier partagé -
3 Windows 10
Nom ~  Date de modificati Sur Ouvrir.
=3 captures office16 Mac W FP-XX.00CX T UM 2UTS 22T Comparer de
5 word2016 [ FP12-courrierindesirable-mail81.docx 14 décembre 20"
= [ icloud-conditions.docx 12 juin 2015 21:1
rampeS0 @ inventaire-log2.xIsx 8 mai 2015 10:21 Document original .
= rampe92 @ inventaire-log2a.xIsx 29 octobre 2014 -
5 atelier iPad-i0S8 [ labravade2-note1.docx 16 mai 2015 11:1 |labravade2-note2a.docx Ls
[ labravade2-note2.docx 16 mai 2015 11:C
B steler Bagos Eti PR
[ fiches-pratiques [ labravade2-note2b.docx 17 mai 2015 17:2 tiqueter les modifications avec
SR [ labravade2-note2c.docx 17 mai 2015 18:1
! [ labravade2-note4.docx 28 juin 2015 18:2
1F Films (1] labravade2-notes3-w2011.docx 16 mai 2015 14:£
[ labravade2-notes4-w2011.docx 16 mai 2015 15:1
Appareils -
i [ labravade2-sansnotes.docx 16 mai 2015 11:C
= Bootcamp [ livretndf doex 19 mars 2011 18
TN
Activer: | Tous les documents Office B
Ouvrir: | Original B
Dossier partagé
Nom ~  Date de modificati
P T W 1T £TUUU SIS GUIS TN T UUGA T UCCEIUTE 20
Document revise : [ icloud-conditions.docx 12 juin 2015 21:1
— inventaire-log2.xIsx 8 mal 2015 10:21
c ﬁj inventaire-log2a.xIsx 29 octobre 2014
k.' [T labravade2-note1.docx 16 mai 2015 11:1
[ labravade2-note2.docx 16 mai 2015 11:C
Ethueter |es modlflcat'ons avec Ht\ labravade2-note2a.docx 17 mai 2015 16:¢
[ Iabravade2-note2b.docx 17 mai 2015 17:2
[ labravade2-note2c.docx 17 mai 2015 18:1
[ labravade2-notes3-w2011.docx 16 mai 2015 14:£
[ labravade2-notes4-w2011.docx 16 mai 2015 15:1
[ labravade2-sansnotes.docx 16 mai 2015 11:C
[ livretpdf.docx 19 mars 2011 18
[ microcam06-ordis.docx 9 juillet 2010 11::

Activer : | Tous les documents Office

Ouvrir: = Original B

Annuler m

Sélectionnez ensuite le document révisé et cliquez sur ouvrir.
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Comparer des documents A ici H
= Les documents étant choisis, cliquez

Document original : Document révisé : sur o K_

_labravade2-note2a.docx a )] labravade2-noted.docx E )]

Etiqueter les modifications avec Etiqueter les modifications avec

Yves Cornil
-
-
v Annuler OK

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide
M E v~ B labravade2-note2a.docx [Mode de compatibilité]
Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur

=5 . g
0 e N R M napbccodt AABBCCI Aasblet | | @

Coller &GN I S A - Abm_texte 12 abm-titre1 abm-titre2 Volet
¢ Styles

Presse-papiers Styles

Fréjus.
Yves Comil
Frédéric Mistral, dans Spa:
Lou Trésor déu Yves Comnil
L précise que « la Bravado Supprime: *
consiste en ’ décharges de
mousqueterie qu'on fait solennellement
et processionnellement un
jour de féte en I'honneur de quelqu‘un ».
Il précise « qu'a Fréjus elle se fait en
mémoire de I'arrivée de Saint Frangois de Paule dans cette
ville ».

Voici le texte avec les annotations des modifications ; les images ne sont pas comparées.

@ Finder Fichier Edition Présentation Aller Fenétre Aide 248
@00 M J - & M labravade2-note2a.... Q- rechorcl te docun & 000 M \H - U H labravade2-noted.d... Q- fecherchordans le docume &
Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage > @' o~ Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage > @' ot
* Verdana v|[14 |[v||A~iAx || L5~ /\/ =. A . o facle Zoom: 95% v
= & Quadrillage -
G | I |5 |+]ebel Xz x2 v & v A - Paagraphe  Styles Mode Mode @, zoom 100 % b Réorganiser Changement  Macros

Volet de navigation fenétre

Page W

ficher Zoom

T TR (R O S F oA e Yo

La Bravade de Fréjus. La Bravade de Fréjus.
Le poéte provencal Frédéric Mistral!, dans son e
dictionnaire Lou Trésor ddu Felibrige?, nous (,
précise que « la Bravado consiste en décharges 1

Le poéte provencal
son dictionnaire

Frédéric Mistral, dans
Lou Trésor ddu.

ige', nous précise que « la Bravado
de mousqueterie qu'on fait solennellement et consiste en 4 décharges de
processionnellement un jour de féte en I'honneur mousqueterie qu'on fait solennellement
de quelqu'un ». Il précise « qu'a Fréjus elle se et processionnellement un

fait en mémoire de I'arrivée de Saint Frangois de jour de féte en I'honneur de quelgu‘un ».

Paule dans cette ville ». Z 1l précise « qu'a Fréjus elle se fait en
2 mémoire de l'arrivée de Saint Frangois de Paule dans cette
Ce Saint Thaumaturge calabrais né a Paola le 27 Mars 1416, g ville ».
mort a Plessis-les-Tours le 2 Avril 1507 et
canonisé le ler Mai 1519 est célébré avec @ Ce Saint Thaumaturge calabrais né a Paola le 27 Mars 1416,

Les deux documents a comparer.

Dans ces deux do-
cuments comparés
les différences sont
sur les notes ; un
document avec des
notes de bas de
page et un docu-
ment avec les notes
en fin de document.

La Bravade de Fréjus.
Frédéric Mistral, dans
Lou Trésor déu

" précise que « la Bravado
décharges de

qu’'on fait solennellement
processionnellement un
I'honneur de quelqu'un ».

Le poéte provencal
son dictionnaire

Eelibrige:, nous
consiste en
mousqueterie
et

jour de féte en
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Publications.

Rampes de Lancement sur Word 2016 pour Mac .

http://www.microcam06.org/abm/rampe90.pdf

http://www.microcam06.org/abm/rampe92.pdf

http://www.microcam06.org/abm/rampe93.pdf

Site Internet sur Word 2016 pour Mac .

http://www.cornil.com/Word2016/
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Index.

A I

Accentuées, 60, 61

Adresse, I1, 54

Ajuster la taille des cellules, 11
Alignement, 22, 38,41, 48

1

Fenétre, 15

fichier de concordance, 76
Fractionner des cellules, 9, 10
Fusionner des cellules, 7, 8, 10

s |

Barre de menus, 2, 6, 38,56

Bordure, 23, 25, 42, 49

Bouton, 10, 14, 19, 38, 40, 48, 49,
54,55,73,75,76

C I

Cadrage, 42, 45, 57

Cadre, 51

cadrer le texte, 21

Calculs, 32

Calculs dans Word, 32

capitales, 59, 62

casse, 59, 60, 74

Cellule, 7,8,9, 10,11, 13, 14, 21,
32,33

Césure, 75

Césure (coupure des mots), 75

Chapitre, 2, 38,42, 86

Charger, 88

Clavier, 53,56, 57

clubs Microcam, 11

Coller le texte, 57

Colonne, 3,4,5,7,10,11, 12,13, 14,
16,18, 19, 20, 28, 35,67, 76

Comparer des documents, 88

Compte, 18, 62

copier, 56

Copier le texte, 56

Correction, 61

Crayon, 5

Crénage, 47

o

Déplacer, 42, 58, 70
Dessin, 57
Dessiner, 5, 6
Disposition, 29, 66
Dossier, 84, 88

&« 1

Encadrement, 23
enregistrer, 84, 85

En-téte, 19, 28
Espacement, 47, 48

Excel, 18, 32, 33, 63, 64, 65
Extension, 85

Extensions, 85

¢ |

Gérer des listes, 18

Glisser-déplacer du texte, 58

Gomme, 5, 6

Grammaire, 60

Graphique, 62, 63, 64, 65, 66, 68

Graphique SmartArt, 68

Graphiques, 62, 63, 64, 65, 66, 67,
68, 69,70

Groupe, 10, 18, 22, 23, 24, 26, 27,
29,30,37,41,42,44,56,59, 63,
66,77

_____+ |

Hypertexte, 54, 55

1

Image, 89
Impression, 19
index, 74, 76, 77, 80
Interligne, 41, 45
Internet, I, 54, 62

¢ ]

Langue, 41, 51, 62
Largeur des cellules, 11
Lettrine, 86, 87

Lien, 54, 55

Lien hypertexte, 54, 55
Ligatures, 47

Logiciel, I

Logo, 57

_____~m |

Macintosh, I, 11, 111, 2, 32, 36, 41, 51,
60, 61,74,76,85

Majuscules, 46, 59, 60, 61, 62

majuscules accentuées, 60

Marquage, 74, 77

Minuscules, 59, 60, 61

Mise en page, 42, 82

Modeéle, 36, 69, 77, 81, 84, 85

Modeéles, 36, 38, 39, 46, 69,77, 78,
81, 82, 83, 84, 85

_____n~n 1|

Notes, 71,72, 73, 89
Numérotation, 40, 52, 71, 72

o |

OneDrive, 11

Onglet, 2, 3,5, 10, 18, 23, 27, 41, 42,
63, 65, 66, 68, 69

Options, 19, 34, 38, 49, 61, 74, 87

Orientation, 21

orientation du texte, 21

Orienter, 21

orpheline, 34

Orthographe, 60, 61, 62

|

pagination, 34

Paragraphe, 18, 23, 26, 29, 34, 35,
41,42,44,45,74,75

Paragraphes solidaires, 35

Pied de page, 34, 84

Police, 36, 41, 42, 45, 46,57, 59, 62,
73,83, 87

Position, 47, 71, 87

Puce, 52

Puces, 52

_____r 1

Raccourci, 56, 57
Regles, 41, 49, 60, 62
Retrait, 45, 48
Révisions, 88

s 1

Saut de page, 35, 48

saut de page avant, 35

Sauvegarde, 84, 85

Section, 40, 77

SmartArt, 68

Souris, 11, 18, 54, 58

Style, 5, 25, 26, 27, 28, 32, 36, 37,
38,41,42, 43, 44, 45, 46,50, 70,
82, 83,84

1

Table des matiéres, 36, 40, 42, 74,
84

Tableau, 2, 3,4,5,6,7,8,9,10, 11,
12,13,14,15,16,17,18,19, 21,
22,23,24,25,26,27,29, 30, 31,
32,41, 65,68,76

Tableaux, 2, 3,5,6,7,11,17,18, 19,
23,26,27,29,30,32,76
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Tabulations, 29, 49 Windows, 76, 85
Taquets, 48, 49 ||—|V I Word, 2,11, 13,18, 32, 33, 36, 54,

Titre, 18, 19, 20, 36, 41, 42, 67, 82 58, 60, 63, 65, 75, 76, 77, 81, 84
Trame, 5, 23 veuve, 34 Word 2011 pour Mac, 76, 85
Tri, 18 Veuve et orpheline, 34 Word 2016, I, 11, 111, 2, 32, 36, 41,
trier, 18, 19 veuves et orphelines, 34 51, 60, 61, 74, 76, 81, 82, 85
Trier un tableau, 18 Word 2016 pour Mag, II, 11, 2, 32,
|| W || 36, 41,51, 60, 61, 74, 76, 81, 82
Web, 62
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