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SAVEZ-VOUS ?

Répondre soit par vrai ou faux, soit en choisissant une ou plusieurs options (ou aucune).

Savez-vous ?
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21.
22.

La frappe au kilometre consiste a : a) taper du texte sans jamais passer a la ligne, b) laisser le traitement
de texte couper automatiquement le texte en fin de ligne, ¢) ne passer a la ligne qu'a la fin de chaque

phrase

Il n'y a pas de possibilité de changer des caractéres sans d'abord les effacer

Un paragraphe est toujours terminé par : a) une ligne vide, b) un retour-a-la-ligne, c) un point

La touche K permet de déplacer le curseur au début : a) du texte, b) du paragraphe, c) de la ligne
Il est possible de sélectionner a la fois deux paragraphes non voisins

Pour sélectionner une partie du texte, on peut : a) faire glisser la souris dessus, b) cliquer avec la touche

Majuscule enfoncée, c) déplacer le curseur avec la touche Majuscule enfoncée

Un indicateur signale sur la barre d'état le passage au mode refrappe

Le type de police TT signifie : a) toute taille, b) Text Type, c) True Type

Les tailles de caractéeres se mesurent en : a) pixel, b) point, ¢) demi-millimétre

La police et la taille de caractére sont complétement indépendantes

Il est possible de mélanger les effets gras, italique et souligné

Un alinéa est un retrait de premiére ligne

En mise en forme de paragraphe, I'« espacement apres » permet d'espacer en hauteur chaque ligne du
paragraphe

La justification d'un paragraphe est incompatible avec le retrait de : a) premiére ligne, b) a gauche, c¢) a

droite

L'impression peut étre limitée a : a) une page, b) deux pages non successives, ¢) une partie du contenu
d'une page

Il n'est pas possible d'encadrer un seul mot d'une ligne de texte

Un filet est un cas particulier de : a) souligné, b) encadrement, c) symbole

On ne peut pas transformer de maniére automatique une liste a puces en liste numérotée

La tabulation est : a) une touche particuliére, b) la mise en place d'une table, c) une opération

d'alignement automatique
Les points de suite sont les trois petits points associés pour ne former qu'une seul symbole
Le texte d'une cellule d'un tableau ne peut occuper qu'une seule ligne

Toutes les cellules d'une colonne ont la méme taille
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La suppression d'un tableau sélectionné s'obtient a 'aide de : a) I'opération couper, b) la touche de

suppression, ¢) la commande Tableau Supprimer les lignes

Le centrage d'un tableau sur la largeur de page s'effectue comme pour un paragraphe

« Casse » correspond a minuscule-majuscule

La vérification orthographique est aussi possible en langue anglaise

Le presse-papiers ne peut contenir que des mots

Le contenu du menu contextuel dépend : a) du texte sélectionné, b) de la derniére opération, c) du mode
d'affichage

Il n'est pas possible d'appliquer la mise en forme d'un mot & un autre sans connaitre tous les éléments
de la mise en forme originale

Tous les documents tapés avec Word sont visibles sur n'importe quel autre ordinateur muni du logiciel
Word

Un numéro automatique de page peut : a) figurer dans I'en-téte de page, b) figurer dans le pied de page,

c) débuter a une valeur au choix
Les notes s'insérent automatiquement en bas de page

Une section est : a) une partie de document avec une numérotation spéciale, b) un élément particulier de
mise en forme (telle que table ou liste), ¢) une division du document pouvant recevoir une mise en forme

indépendante
Il'y a toujours un espace apres un symbole de ponctuation

Un espace insécable est : a) un espacement obtenu par tabulation, b) un espace placé devant un

symbole de ponctuation, c) un espace ne pouvant pas se retrouver en fin de ligne

Un style est : @) une indication générique de mise en forme, b) une mise en forme de caractere (comme

I'effet de gras), c) une forme générique de dessin des symboles (comme l'arial)

Tout paragraphe du document a toujours un style attribué

Il est possible de créer une table des matiéres automatique a l'aide des styles de titre
Il n'est pas possible d'obtenir une numérotation automatique de Iégende

Le marquage d'une entrée d'index s'effectue a l'aide de : a) la commande Insertion Tables et index, b) la

combinaison de touches Majuscule+Alt+X, c) la commande Insertion Renvoi

Pour une illustration a créer (comme un diagramme), il est fortement conseillé de la réaliser avec les

outils de dessin intégrés a Word

Le format d'enregistrement RTF facilite la réutilisation d'un document avec n'importe quelle version de

Word ou tout autre traitement de texte

Le mode plan permet de visualiser la structure du document (parties et sous-parties)

Solutions a la fin du document
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MANIPULATIONS ELEMENTAIRES

Création d'un document

Mise en forme élémentaire

Enregistrement, visualisation, impression
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MICROSOFT OFFICE WORD

LANCER WORD 1

e FENETRE DE WORD

menu principal

menu d'accés mp} onglet ~ruban  ,aroupe

Q - / Dgfumentl - Word ?7 M — O %
CREATION  MISE EN P, REFERENCES  PUBLIPASTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS »

[Z(0lo) (239 ACCUEIL | INSERTION

‘?;\

- - i pae g E-E-E =S "
[ Arial -|10 A A Al = — — . A\@BbCCcDJE  AaBbCeDUE AABBCCDD
= === =T - P
CovHer ¢ G I S-abex,x A-W-A- &0 8 q TNormal = fSansinte.  Titel |& MOd'flcaUm
Presse-papiers & Police <! Paragraphe [F] Style [F] N

L 2 1 g 1 2 3 3 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 & 17 18
\ ‘
~ regle

N barre d'état

PAGE1SUR1 OMOTS FRANGAIS (FRANCE) INSERER e

e PRINCIPAUX REGLAGES POUR L'AFFICHAGE

AFFICHAGE
| ..| |:| [=]Plan Q [5) = Une page £ Nouvelle fenétre [ EE D
! =l Brouillon Quadrillage Plusi Ré iser tout
Mode] Page || web o Zoom 100% L Plusieurs pages B Réorganiser tou Changer de Macros
Lecturd Volet de navigation Bl Largeur de la page Fractionner fenétre - -
Affichages Afficher Zoom Fenétre Macros

Présentation normale du document : AFFICHAGE, PAGE
Regle graduée en centimetres : AFFICHAGE, REGLE

1 Présentation ici de la version Word 2013
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MANIPULATION DU RUBAN

USAGES AVANCES UTILES A CONNAITRE

e RUBAN

7T ®E - 0O X
COMPLEMENTS

Masquage du ruban via le bouton | #+~ | au bout a droite

Ruban masqué avec affichage réduit aux onglets ~
l'l (- - h"'\? = Documentl - Word ?THEH — O %

ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE ~ REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE ~ COMPLEMENTS  |»

L 2 1 1 2 3 4 3 & 7 g 9 10 11 12 13 14 15 17 18 -

Réaffichage du ruban masqué par simple clic sur un nom d'onglet,
ou quand déplie, en permanence via le bouton | =

ou aussi via le bouton [T/ en haut & droite de la fenétre
Possibilités d'ajout ou de retrait d'onglets sur le ruban
via FICHIER, OPTIONS, PERSONNALISER LE RUBAN

e TOUCHES DE RACCOURCIS

Acces aux onglets via des touches de raccourcis sans utiliser la souris

presser la touche ALT puis relacher afin d'obtenir les étiquettes
et presser ensuite la touche associée a l'onglet visé

@l 2 = Documentl - Word ? @ — 0O %X
ACCUEIL = INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS | »

si besoin, appuyer sur ALT ou ECHAP pour faire disparaitre les éetiquettes

e PERSONNALISATION DE LA BARRE D'ACCES RAPIDE

Possibilités d'ajout ou de retrait de boutons au menu d'acces rapide

via le clic sur le bouton || | a son extrémité droite pour activer/désactiver

S -

S(ai3: 8 A Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

Nouveau

Quvrir De

ou aussi via FICHIER, OPTIONS, BARRE D'OUTILS ACCES RAPIDE

L
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REGLAGES CONSEILLES

REGLAGES CONSEILLES POUR FACILITER LA MAITRISE DE L'OUTIL

Acceés aux options : menu principal FICHIER puis OPTIONS et VERIFICATION

e DESACTIVATION DE MECANISMES AUTOMATIQUES

Vérification de la grammaire inutile

désactiver VERIFIER LA GRAMMAIRE AU COURS DE LA FRAPPE et
VERIFIER LA GRAMMAIRE ET L'ORTHOGRAPHE

Options Word

Général
Affichage
Vérification
Enregistrement
Langue

Options avancées

Personnaliser le ruban

nn

———

Lors de la correction orthographique et grammaticale dans Word

[7] Vérifier I'orthographe au cours de la frappe

[”] Vérifier la grammaire au cours de la frappe

Mots souvent confondus
[7] Vérifier la grammaire et I'orthographe

Afficher les statistiques de lisibilite

G-

Régle de style : |Grammaire

Vérifier le document

Corrections automatiques génantes

via le bouton OPTIONS DE CORRECTION AUTOMATIQUE, désactiver
toutes les options dans les onglets CORRECTION AUTOMATIQUE,
LORS DE LA FRAPPE et MISE EN FORME AUTOMATIQUE

m

Correction automatique : Frangais (France)

&8 —C

Correction automatigue ‘ AutoMaths | Lors de la frappe | Mise en forme automatigue | Actions |

IAfficher les boutons d'options de correction automatique

Supprimer la Ze majuscule d'un mot

Majuscule en début de cellule

Majuscules aux jours de |a semaine

p—
|
I}
I: Majuscule en début de phrase
I}
-}
o

Corriger |'utilisation accidentelle de la touche VERR. MAJ

Correction en cours de frappe

Remplacer : Par: (@ Texte brut Texte mis en forme

=]
8

Utiliser automatiquement les suggestions du vérificateur d'orthographe

|

OK ] I Annuler l
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PREMIER DOCUMENT

Déclaration des droits de 'homme et du citoyen
(extrait)

Les représentants du peuple francais, constitués en Assemblée nationale,
considérant que l'ignorance, I'oubli ou le mépris des droits de I'hnomme sont les
seules causes des malheurs publics et de la corruption des gouvernements, ont
résolu d'exposer, dans une Déclaration solennelle, les droits naturels, inaliénables
et sacrés de 'hnomme.

Article premier - Les hommes naissent et demeurent libres et égaux en droits. Les
distinctions sociales ne peuvent étre fondées que sur I'utilité commune.

Article Il - Le but de toute association politique est la conservation des droits
naturels et imprescriptibles de 'homme. Ces droits sont la liberté, la propriété, la
s(reté, et la résistance a l'oppression.

Article Il - Le principe de toute souveraineté réside essentiellement dans la nation.
Nul corps, nul individu ne peut exercer d'autorité qui n'en émane expressément.
Article IV - La liberté consiste a faire tout ce qui ne nuit pas a autrui : ainsi I'exercice
des droits naturels de chaque homme n'a de bornes que celles qui assurent aux
autres membres de la société la jouissance de ces mémes droits. Ces bornes ne
peuvent étre déterminées que par la loi.

[Texte diffusé par I'Association des bibliophiles universels, http://abu.cnam.fr/]

e CREATION DU TEXTE

utiliser la touche ENTREE pour passer a la ligne, ou un interligne

ne pas tenir compte de la fin de ligne au sein d'un paragraphe
(« frappe au kilométre »)

se servir de RETOURARRIERE («—) pour une correction immédiate

toujours terminer le texte par une ligne vide

TAPER SANS PERDRE DE TEMPS A CORRIGER EN MEME TEMPS !
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EDITION ELEMENTAIRE

droits de I'homme et du citoyen
s L ox
\

pointeur de la souris et curseur de texte

e DEPLACEMENT DU CURSEUR DE TEXTE
dans chaque sens avec les touches de fleche : < = ft §

mot a mot : CTRL+= ou CTRL+<=

au début ou en fin de ligne : & (ORIGINE) ou FIN
page précédente ou suivante : PAGEPREC ou PAGESUIV( £ ou $)

au début ou en fin de I'écran : CTRL+PAGEPREC ou CTRL+PAGESuUIV
au début ou en fin du document : CTRL+X ou CTRL+FIN

a un endroit particulier : placer le pointeur de la souris et cliquer

e CORRECTION
effacer le symbole situé apres le curseur : SUPPR

effacer le symbole situé avant le curseur : RETOURARRIERE
insérer un symbole : placer le curseur et taper le symbole
changer un symbole : effacer puis aussitot taper le nouveau
supprimer une ligne vide : y placer le curseur et utiliser SUPPR

retaper par dessus du texte existant (mode dit de « refrappe ») :

1) activer cette possibilité via la commande FICHIER, OPTIONS, OPTIONS
AVANCEES, UTILISER LA TOUCHE INSER POUR CONTROLER LE MODE REFRAPPE

2) cliguer sur la touche INSER pour activer/désactiver ce mode de refrappe !

EN CAS D'ERREUR : BOUTON | ¥} |EN HAUT SUR LA BARRE D'ACCES RAPIDE
POUR ANNULER LA DERNIERE OPERATION EFFECTUEE

! Indicateur sur le mode, possible dans la barre d'état : y cliquer avec le bouton droit puis cocher REFRAPPE
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ENREGISTREMENT DU DOCUMENT

FICHIER, ENREGISTRER OU 'H

Enregistrer sous

Enregistrer dans : "_'| Mes documents e ) o 7 (] _=| =

|21 Modéles approuveés

s Mes documents
récents

@ Bureau

(Y Mes documents
_J Paoste de travail

& Favoris réseau

tom de fichier : § declaration.dac adl

Type de fichier & § noc ment Word 57-2003 (*.dac) b

(e ) (oo

vérifier le dossier (si besoin utiliser les icbnes de gauche) puis fixer
le nom du fichier ; a éviter : noms trop longs, espaces, accents !
a éviter : Déclaration des droits ;conseillé : declaration

e FORMAT D'ENREGISTREMENT DU DOCUMENT : DOC OU DOCX ?

Nouveau format DOCX spécifique a Word 2013, 2010 et 2007

guelques plus (graphiques) et fichier de taille réduite mais
pas compatible avec les versions précédentes (97, 2000 et 2003)

diffusion au format DOC intéressante pour faciliter la réutilisabilité *
(document éditable avec une version précédente de Word)
Choix du format automatique de document par défaut d'indication
FICHIER, OPTIONS, ENREGISTREMENT, ENREGISTRER LES FICHIERS AU FORMAT...

H Personnaliser 'enregistrement des documents.

Enregistrer des documents

Enregistrer les fichiers au format suivant : | Document Word 97-2003 [*.doc) ¥

Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les |10 .| minutes

Conserver la derniére version enregistrée automatiquement si je ferme sans enregistrer

Activation des enregistrements automatiques de sécurité conseillée

cocher ENREGISTRER LES INFORMATIONS DE RECUPERATION...
et CONSERVER LA DERNIERE VERSION ENREGISTREE AUTOMATIQUEMENT...

1 En cas de diffusion pour simple consultation, utiliser de préférence le format PDF (FICHIER, EXPORTER)
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VISUALISATION DU DOCUMENT

¢ PLUSIEURS MODES DE VISUALISATION
Réglages principalement via lI'onglet AFFICHAGE

AFFICHAGE
| .,| D [=]Plan + Régle q [’i) =] Une page = Nouvelle fenétre [T EE D
® (=l erouillon Quadrillage EE Plusieurs pages = Réorganiser tout

Mode Page web o Zoom 100% Changer de  Macros
Lecture Volet de navigation b Largeur de la page Fractionner fenétre = -

Affichages Afficher Zoom Fenétre Macros

VISUALISATION NORMALE AVEC LES LIMITES DE PAGES
L 2 1 E 1 2 3 4 5 6 7 g 9 10 11 12 13 14 15 & 17 18

Déclaration des droits de 'homme et du citoyen
(extrait)

Les représentants du peuple frangais, constitués en Assemblée nationale,
considérant que l'ignorance, I'oubli ou le mépris des droits de I'nomme sont les

” seules causes des malheurs publics et de la corruption des gouvernements, ont
résolu d'exposer, dans une Déclaration solennelle, les droits naturels, inaliénables et
v sacrés de I'homme.

PAGE1SUR2 405MOTS FRANGAIS (FRANCE) INSERER 23

AFFICHAGE, PAGE ou deuxiéme bouton en bas a droite

VISUALISATION EN BROUILLON SANS LES LIMITES DE PAGES

L g 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 A 17 18

Déclaration des droits de 'nomme et du citoyen
(extrait)

Les représentants du peuple francais, constitués en Assemblée nationale,

considérant que l'ignorance, I'oubli ou le mépris des droits de 'hnomme sont les

seules causes des malheurs publics et de la corruption des gouvernements, ont

résolu d'exposer, dans une Déclaration solennelle, les droits naturels, inaliénables et

sacrés de 'nomme. =

PAGE1SUR2 405MOTS FRANGAIS (FRANCE) INSERER P9

AFFICHAGE, BROUILLON (pas de bouton en bas a droite)

ZOOM REGLABLE
AFFICHAGE, ZOOM 0OU curseur en bas a droite

e MARQUES ADDITIONNELLES

indication des espaces (« - ») et des fins de paragraphe («  »)

[ Iy} v declaration-complet.doc [Mede de compatibilité] - Word ?7 M — O X
ACCUEIL INSERTION CREATION  MISE EN PAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE REVISION — AFFICHAGE |*

=3 Avial -112 SlEiEE EE %
AaBbCeDJE  AaBbCeDdE AaBbCcl

ol G I S-aex, X R = === Jou Modificati
Coller E - odification
n a o w " 1 Normal 1 Sans inte. Titre 1
SR wop-Aar KA D-- 4 * .
pl T Style [ A

Presse-pa, a Police . Paragraph
[ 7 8 e 0 1 12 13 4 15 17 18

1
Déclaration-des-droits-de-I'homme-et-du-citoyen-q
(extrait)-q

Les représentants-du-peuple-frangais, constitués-en-Assemblée-nationale,

PAGELSUR2 405 MOTS FRANGAIS (FRANCE)  INSERER 29

AFFICHAGE, T |ou FICHIER, OPTIONS, AFFICHAGE, AFFICHER TOUTES...
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SELECTION DE TEXTE

texte sélectionné

Déclaration-des- de- l'homme-

LA SELECTION EST UN PRELIMINAIRE NECESSAIRE A TOUTE MISE EN FORME

e SELECTION A L'AIDE DE LA SOURIS
MOT : double-clic a l'intérieur du mot ?!

PHRASE : clic a l'intérieur en pressant au préalable CTRL
LIGNE : clic avec le pointeur de la souris en sa marge gauche (<)
PARAGRAPHE : double-clic dans sa marge gauche (<)

PARTIE DE TEXTE : placer le curseur de texte au début puis
faire glisser la souris (avec le bouton gauche pressé),
ou positionner le pointeur en fin et y cliquer avec MAJUSCULE (1)

DOCUMENT ENTIER : triple-clic dans la marge gauche (<)

e SELECTION A L'AIDE DU CLAVIER

PARTIE DE TEXTE :
a) placer le curseur au début du texte

b) touches a fléche (3] IK) avec MAJUSCULE () enfoncée
DOCUMENT ENTIER : CTRL+A

e EXTENSION DE LA SELECTION

Presser F8 pour déclencher le mode d'extension de la sélection ou toute
sélection par la souris ou le clavier s'ajoute a la sélection courante,
si besoin, utiliser ECHAP pour désactiver ce mode d'extension

Possibilité de sélectionner ensemble plusieurs parties du texte disjointes
en combinant une nouvelle sélection par la souris avec la touche CTRL

POUR ANNULER LA SELECTION, UN SIMPLE CLIC EN DEHORS

1 En cas de sélection automatique d'un mot entier par extension : FICHIER, OPTIONS, OPTIONS AVANCEES et
décocher LORS D'UNE SELECTION SELECTIONNER AUTOMATIQUEMENT LE MOT ENTIER
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MISE EN FORME DE CARACTERES

e PRINCIPAUX REGLAGES

Police (apparence) : normalement « Cambria » ou « Calibri »
Taille (unité spéciale : point) : normalement 10 ou 12
Style (éviter les mélanges) : normal, gras (G), italique (1)

Effets : MAJUSCULES %, PETITES MAJUSCULES, &XPosant e

e APPLICATION D'UNE MISE EN FORME

Sélection du texte puis dans l'onglet
ACCUEIL, le groupe PoOLICE
(ou mini-barre apparue sur la sélection ?)

Arial v 12 * A AT Aav

G J 5§ -ake x, X° ahr . A -

Police

Acceés a tous les réglages via le bouton [ =] en bas & droite du groupe

-
Police
Police, style et attributs | Paramétres avancés
Palice ; Style de police : Taille :
Aarial Tormal 12
+Titres A | |Mormal g A
Agency FB Ttalique a
Algerian Gras 10
Arial Gras Ikaligue 11
Arial Black, b 12 I
Couleur de police : Soulignement :
Auktomatique W CAucun) (s
Effets
earré [ ombre [ petites majuscules
[ Barré double [ contour [ Majuscules
[ Exposant [ Relisf [ Masqué
[J1ndice [ Empreinte
Apercy
Déclaration
Palice TrueTvpe, identique & 'écran et & limpression,
Definir par defaut [ K ] I Annuler J

(accessible aussi via clic-droit puis PoLICE dans le menu contextuel)

NE PAS OUBLIER DE SELECTIONNER AVANT TOUTE MISE EN FORME !
EVITER LES POLICES PEU LISIBLES (EX. mgrral)
ET LES MELANGES D'EFFETS (EX. GRAS SOULIGNE)

1 Pour voir I'accent sur une majuscule : FICHIER, OPTIONS, VERIFICATION, MAJUSCULES ACCENTUEES...
pour transformer le texte de minuscule en majuscule (et vice-versa) : ACCUEIL, POLICE,

2 Réglage pour obtenir cette mini-barre : FICHIER, OPTIONS, GENERAL, AFFICHER LA MINI-BARRE D'OUTILS...
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MISE EN FORME DE PARAGRAPHE

o APPLICATION D'UNE MISE EN FORME

Sélection du texte ! puis dans l'onglet ACCUEIL,
le groupe PARAGRAPHE
(ou mini-barre apparue sur la sélection 2)

see
I

-
I
1
&
1
1

Paragraphe

Acceés a tous les réglages via le bouton | =] en bas a droite du groupe

Paragraphe

Retrait et espacement

Enchainements

Général

Alignement :

Niveau hiérarchique :

Retrait

Gauche EI
Corps de texte EI

Toujours réduit

Gauche : 0cm : De 1re ligne: De:
Droite : 0cm = (aucun) E
Retraits inversés
Espacement
Avant : 0pt : Interligne : De:
Aprés 0pt = Simple E

Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

&8 —C

Aricle pramiar - Les hommes naissant st demaurent fibres st égaux en droits. Les distinctians
socisles ne peuvent étre fondées qus sur futiité commune.

Tabulations... |

o}
7 |

Définir par défaut

| Annuler

(accessible aussi via clic-droit puis PARAGRAPHE dans le menu contextuel)

o ALIGNEMENT DU TEXTE DANS LE PARAGRAPHE (GENERAL, ALIGNEMENT)

gauche

centré

droit

justifié @

Article premier - Les
hommes naissent et
demeurent libres et
égaux en droits. Les
distinctions sociales ne
peuvent étre fondées
que sur l'utilité
commune.

Article premier - Les
hommes naissent et
demeurent libres et
égaux en droits. Les
distinctions sociales ne
peuvent étre fondées
que sur l'utilité
commune.

Article premier - Les
hommes naissent et
demeurent libres et
€gaux en droits. Les
distinctions sociales ne
peuvent étre fondées
que sur l'utilité
commune.

Article premier - Les
hommes naissent et
demeurent libres et
égaux en droits. Les
distinctions sociales ne
peuvent étre fondées
que sur ['utilité
commune.

1 Si la mise en forme concerne un seul paragraphe, il suffit de placer le curseur a l'intérieur.
2 Réglage pour obtenir cette mini-barre : FICHIER, OPTIONS, GENERAL, AFFICHER LA MINI-BARRE D'OUTILS...
8 La justification ne s'applique qu'a un paragraphe occupant plusieurs lignes
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MISE EN FORME DE PARAGRAPHE (SUITE)

e RETRAITS (RETRAIT)

1€re Jigne 1€re Jigne, suspendu

(par rapport au retrait gauche)

droit
(par rapport aux marges latérales)

gauche

Article premier - Les
hommes naissent
et demeurent libres
et égaux en droits.
Les distinctions
sociales ne peuvent
étre fondées que

Article premier - Les
hommes naissent et
demeurent libres et
égaux en droits. Les
distinctions sociales
ne peuvent étre
fondées que sur

hommes naissent et
demeurent libres et
égaux en droits. Les
distinctions sociales ne
peuvent étre fondées que
sur l'utilité commune.

Article premier - Les |[Article premier - Les
hommes naissent et
demeurent libres et
égaux en droits. Les

peuvent étre fondées
que sur I'utilité

sur l'utilité I'utilité commune. commune.
commune.
Ve premiére ligne
J_-é-\f-.n-z- e Benc A b B B He T e b e 0 e 2 e A
- gauche droit /

Alternative : déplacer TRES doucement les petits taquets sur la régle

e MISE EN FORME VERTICALE

INTERLIGNE (pour chaque ligne du paragraphe) ou bouton |,

$

-

simple

multiple (1,5 ligne ici)

Article premier - Les hommes naissent et
demeurent libres et égaux en droits. Les
distinctions sociales ne peuvent étre fondées
gue sur I'utilité commune.

Article premier - Les hommes naissent et
demeurent libres et égaux en droits. Les
distinctions sociales ne peuvent étre fondées

gue sur ['utilité commune.

ESPACEMENT (avant la 1°® ou apres la derniére lignes du paragraphe)

avant (6 points ici)

apres (6 points |a)

Article premier - Les hommes naissent et
demeurent libres et égaux en droits. Les
distinctions sociales ne peuvent étre fondées
que sur 'utilité commune.

Article 1l - Le but de toute association politique
est la conservation des droits naturels et
imprescriptibles de 'homme. Ces droits sont la
liberté, la propriété, la shreté, et la résistance a
I'oppression.

Article premier - Les hommes naissent et
demeurent libres et égaux en droits. Les
distinctions sociales ne peuvent étre fondées
gue sur ['utilité commune.

Article Il - Le but de toute association politique
est la conservation des droits naturels et
imprescriptibles de 'hnomme. Ces droits sont la
liberté, la propriété, la sreté, et la résistance a
l'oppression.

Conseillé pour séparer des paragraphes (sans introduire de lignes vides)
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EXEMPLES DE MISE EN FORME

-~ DECLARATION-DES-DROITS -DE-L'HOMME-ET-DU-CITOYEN-]

—+ —+ —+ —+ —+

1
1
1
1 _

(extrait) -
1

~Les- représentants- du- peuple- frangais,- constifués- en- Assemblée- nationale,-
considérant- que- l'ignorance,- I'oubli- ou- le- mépris- des- droits- de- 'homme- sont- les-
seules- causes- des- malheurs- publics- et- de- la- corruption- des- gouvemements,- ont:
résolu-dexposer,-dans-une-Déclaration-solennelle,-les-droits-naturels, -inaliénables-et:

sacrés-de-'homme 9|

- Article-premier---Les-hommes-naissent-et-demeurentlibresq
et-égaux-en-droits.-Les-distinctions -sociales ne-peuvent|
étre-fondées-que-sur-lutilité-commune.-|

—+ —+

—+ —+

- Article-ll--Le -but-defoute-association -politique-estla-conservation
des-droits-naturels-etimprescriptibles-de I'homme_-Ces-droits-||
sontla-liberté, la-propriété la-sireté, etlarésistance-al'oppression. -

—+ —+

—+ —+

- Article-lll---Le-principe-de toute-souveraineté réside-essentiellement-|
- dans-anation.-Nul-corps, nul-individu ne -peut-exercer-d'autorité-f

i

- -+ qui-n'en-émane-expressement |
1
- Article-IV---L a-liberté-consiste-a-faire tout-ce-quinenuit-pas-a-autrui* |
- -+ ainsil'exercice-des-droits-naturels-de-chague homme-n'a-de-
- -+ bornes-que-celles-qui-assurent-aux-autres-membres-de-la-société-
- -+ lajouissance-de-ces-mémes-droits. Ces-bormes-ne-peuvent-étre-y
- -+ déterminées-que-parla-loi.q
1
- - - - - - - - - - - Tagé Qar___ﬂ

[Texge diffusé par T’ Association des bibliophiles universels. http://abu.cnam fr/[§
1

DECLARATION-DES-DROITS-DE-L'HOMME -ET-DU-CITOYEN-Y
(extrait)-|

Les- représentants- du- peuple- francais,- constitués- en- Assemblée- nationale,-
considérant- que- I'ignorance, - 'oubli- ou- le- mépris- des- droits- de- Thomme- sont- les-
seules- causes- des- malheurs-publics- et- de- la- corruption- des- gouvernements, - ont-
résolu-d'exposer,-dans-une-Déclaration-solennelle,-les-droits-naturels,-inaliénables-et-

sacrés-de'homme -

Article- premier---Les-hommes-naissent-et-demeurent-libres- et- égaux-en-
droits.-Les-distinctions-sociales-ne-peuvent-&tre-fondées-que-sur-'utilité-
commune.-J

Article1l---Le-but- de-toute-association- politique-est-la-conservation- des-
droits-naturels-et-imprescriptibles-de-Thomme.-Ces-droits-sont-la-liberté -
la-propnété -la-sireté, -et-la-résistance-a-l'oppression. -

Article-lll---Le-principe-de-toute-souveraineté-réside-essentiellement-dans-
la- nation.- Mul- comps, - nul-individu- ne- peut- exercer- d'autorité- qui-n'en-
émane-expressément.-f

Article-IV--La-lberté-consiste-a-faire-tout-ce-qui-ne-nutt-pas-&autrui*:-ainsi-
l'exercice- des- drotts- naturels- de- chaque- homme- n'a- de- bormes- que-
celles-qui-assurent-aux-autres-membres-de-la-société-la-jouissance-de-
ces-mémes-droits.-Ces-bomes-ne-peuvent-&tre-déterminées-que-par-la

loi -
TAPE-PAR-... "]

[Textediffuss-par Assodation-des-biblicphiles-universds, -http://abu.cnam.fr/]§

T

Mise en forme ratée
Centrage par tabulation
Décalages par tabulation
Découpage de paragraphes
selon les fins de ligne

Espacement vertical a l'aide
de paragraphes vides

Mise en forme lourde par
gras + souligné

Police illisible

..

\

=

Mise en forme réussie

Bloc en un seul paragraphe

Espacement vertical via
le format de paragraphe
(espace avant/apres)

Centrage par alignement

Décalage via le format
de paragraphe (retrait
gauche/droit)

Retrait interne via le format
de paragraphe (retrait de
1° ligne)

Mise en forme simple sans
effet pénible a lire
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APERCU AVANT IMPRESSION

FICHIER, IMPRIMER ou CTRL+F2

Connexion)|

declaration-en-forme.doc [Mode de compatibilité] - Word ?7 — O X

informations Imprimer défilement de page en page 2\

Nouveau
Copi 1 .
. opies :
Ouvrir 'El v
Enregistrer . DEGLARATICN DES DROITS DE LHOMME ET DU CITOYEN
Imprimer (oxtrait
Enregistrer sous Les représentants du peuple frangais, constituds en Assemblée nafionale,
N considérant que lignorance, Poubli ou le mépris dss drotts de homme sont lss
. H U seules causes des malheurs publics et de la cormuption des gouvernements, ont
Imprimer | m p rima nte résolu diexposer, dans une Déclaration solennelle, les drois naturels, inallénables et

sacrés de fhomme.

romeo (Iptl)
,d . - Article premier - Les hommes naissant et demeurant libres et égaux en
@ Préte droits. Les distinctions sociales ne peuvent &tre fondées que sur Futiité

Partager

commune

Exporter

Propriétés de I'imprimante

Article Il - Le but de foute association politique est la conservation des
droits naturels et impreseriptibles de 'homme. Ces droits sont a licerté,

Fermer P aram ét res Iz propriété, la siireté, st I résistancs & loppression

Article Il - Le principe de touts souveraineté réside essenticllement dans

. Ia nation. Nul corps, nul individu ne psut sxercer d'auforité qui men
Imprimer toutes les pages . .
- émane expressément.
Compte L'ensemble du document Article IV - La Iberté consiste & faire tout ce qui ne nuit pas & autrui : ainsi

l'exercice des drots naturels de chague homme n'a de bomes que
Options Pages . celles qui assurent aux autres memores de la société Ia jouissance de
B . - ces mémes draits. Ces bornes ne peuvent &tre déterminées que par la

D Impression recto loi.
-
Imprimer uniquement sur un coté... Tastaem ...

[Texte d#fusé par Mssacation des bibliophies uriversels, https/fabu,cram.frf]
Assemblées

EE -

123 123 123

D Orientation Portrait -

zoom ou réduction B

R ' '
21 cmx29,7 cm = 1 de1l 50% — 1 -+

rang de la page / total -r

Alternative : AFFICHAGE, MODE LECTURE -
puis AFFICHAGE, DISPOSITION, DISPOSITION DU PAPIER

FCHIER [eipity I AFF[CHAGEI dedlaration-en-forme doc.. 2 0O X Mode

Lecture

DECLARATION DES DROITS DE L'HOMME ET DU GITOVEN
(extrait)

Les reprécentants du peuple frangais, consiitués en Assembiée nationale,
considérant que lignorance, Toubli ou le mépris des draits de Fhomme sont les
sauies causes des malheurs pubiics et de la cormuption des gouvernements, ont
résolu dexposer, dans une DEclaration solennelle, les drois naturels, inaliénabies et
sacrés de Ihomme

Article premier - Les hommes naissent et demeurent liores et égaux en
aroits. Les distinctions sociales ne peuvent &tre fondées que sur Tutits
commune.

Article I - Le but de toute association poifique est I conservation des
croits naturels et imprescriptivles de Momme. Ces droits sont 2 iberté,
la propriété. la sireté, et la résistance & loppression.

Article Ill - Le principe de toute souveraineté réside essentisliement dans
Ia nation. Nul corps, nul indivicu ne peLt exercer dautorité qui nen
émane expressément.

Article IV - La liperté consiste  faire tout ce qui ne nuit pas & autrui - ainsi
Texercice des aroits naiurels de chaque homme na de bomes que
celles qui assurent aux aures membres de la société la jouissance de
ces mémes droits. Ces bomes ne peuvent &tre déterminées que par fa
o

TAPE PAR ...

[Tente difusé par Mssociation des bibliophies universels, http/fabu.cam ]

PAGE 1 SUR 1

retour a affichage normal : touche ECHAP ou AFFICHAGE, MODIFIER LE DOCUMENT

VISUALISATION DE LA PAGE TELLE QU'IMPRIMEE
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IMPRESSION

FICHIER, IMPRIMER ou CTRL+F2

Informations
Nouveau

Ouvrir
Enregistrer
Enregistrer sous
Imprimer
Partager
Exporter

Fermer

Compte

Options

Imprimer

=

Copies:

Imprimer

Imprimante /_

/ romeo (Iptl)

-

Préte

1

| imprimante
utilisée

-

I Propriétés de I'imprimante I

\__ pour changer

Parameétres

B

Pages:

B

EE

5

[]
i
g

Imprimer toutes les pages
L'ensemble du document

Impression recto

Imprimer uniquement sur un cd...

Assemblées

123 123 123

Orientation Portrait

Ad
21 cmx 29,7 cm

Marges normales

Gauche: 25cm Droite: 2,5..

1 page par feuille

I'imprimante

\ tout ou
© NM— partie du

document

possibilité de
|~ réduction a

«T  I'impression

-

Réglages complémentaires via PROPRIETES DE L'IMPRIMANTE

3 Propriétés de Document HP LaserJet 4000

Sélection du bac
Alimentation papier:

Iedia:

Dispasition | Papier/quaité |

S Sélection autamatique

@Bac‘l
5 Bac 2
ﬁBacS
ﬁBami

@ Sélection automatique
é Autamatique

ﬁ Chargeur 4 enveloppes

»@ Alim. papier manuelle

Anance...

l

0K l[ Annuler ]

(voir aussi via MISE EN PAGE, PAPIER)
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EXERCICE DE MISE EN FORME

RECONSTITUER LA PAGE INDIQUEE CI-DESSOUS

texte entier en interligne multiple
majuscules*, taille supérieure et centrage

DECLARATION DES DROITS DE L'HOMME ET DU CITOYEN

retrait de premiére
ligne et justification
Les représentants du peuple francais, constitués en Assemblée nationale,

italique > (extrait)

considérant que l'ignorance, I'oubli ou le mépris des droits de I'homme sont les
seules causes des malheurs publics et de la corruption des gouvernements, ont
résolu d'exposer, dans une Déclaration solennelle, les droits naturels, inaliénables et
sacrés de 'nomme.

/_ gras

Article premier - Les hommes naissent et demeurent libres et égaux en
droits. Les distinctions sociales ne peuvent étre fondées que sur
['utilité commune.

Article Il - Le but de toute association politique est la conservation des
droits naturels et imprescriptibles de I'homme. Ces droits sont la
liberté, la propriété, la sOreté, et la résistance a I'oppression.

Article lll - Le principe de toute souveraineté réside essentiellement
dans la nation. Nul corps, nul individu ne peut exercer d'autorité qui
n'en émane expressément.

Article IV - La liberté consiste a faire tout ce qui ne nuit pas a autrui :
ainsi l'exercice des droits naturels de chague homme n'a de bornes
gue celles qui assurent aux autres membres de la société la
jouissance de ces mémes droits. Ces bornes ne peuvent étre

déterminées que par laloi. retrait suspendu de premiére ligne,
marges sur les cOtés et justification

[Texte diffusé par I'Association des bibliophiles universels, http://abu.cnam.fr/]

alignement droit, police différente ___—» TAPEPAR...

* En fait, frappe en minuscules et affichage en majuscule par Word (clic-droit, FORMAT, POLICE, MAJUSCULES)
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MISE EN FORME AVANCEE

Encadrement et filets

Différents types de listes

Tableaux

Edition avancée

Mise en page
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NOUVEAU DOCUMENT

1) FERMER LE DOCUMENT PRECEDENT (si encore ouvert)

FICHIER, FERMER (enregistrer les modifications si proposeé)

2) CREER UN NOUVEAU DOCUMENT (si pas de feuille blanche)

FICHIER, NOUVEAU, DOCUMENT VIERGE, CREER

3) TAPER LE TEXTE SUIVANT
/— centré, majuscules

/

PETIT BRIC A BRAC

«— petites majuscules
QUELQUES RECORDS

Bambou. Hauteur : 37 m en Inde. exposant

Bois. Légeéreté : 44 kg/m? a Cuba. (FORMAT, POLICE)

Fleurs. Taille : 90 cm de diametre, 2 cm d'épaisseur, 6 a 7 kg, odeur de
viande putréfiée, a Sumatra et Java.

4) ENREGISTRER LE TEXTE

FICHIER ENREGISTRER, Vvérifier le dossier et (bien) baptiser le fichier

EFFECTUER LA MISE EN FORME APRES LA FRAPPE,
TOUJOURS LAISSER UNE LIGNE VIDE EN DEBUT ET EN FIN

AFIN D'EVITER DE MAUVAISES SURPRISES DE MISE EN FORME
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ENCADREMENT

!

PETIT BRIC A BRAC

e POSE DU CADRE
1) Sélectionner le paragraphe ENTIER (et NON pas seulement les mots)

2) ACCUEIL, PARAGRAPHE, menu du bouton | & 7 | (prés du pot de peinture)

3) Choisir BORDURE ET TRAME en bas du menu déroulant
4) Activer ENCADREMENT, choisir la largeur de trait, puis valider (OK)

Bordure et trame @

Bordures | Bordure de page | Trame de fond |

=
h=]
m
%]
=
m

Apercu

Cliquez sur le schéma ci-dessous

-
Aucune ‘ ‘ = ou utilisez les boutons pour

............................................................ appliquer les bordures

Encadrement | | -Tommmmmmommosmmms—e—ee
|:| Ombre el
D 3D coulewr: T
Automatique Izl
% Personnalisé —
Emm 1pt - . .
Appliquer a:
Paragraphe |T|
s ——
oK l | Annuler |

e RETRECISSEMENT DU CADRE SUR LES COTES
1) Sélectionner le paragraphe
2) clic-droit, FORMAT PARAGRAPHE et définir des retraits gauche et droit

e MARGES ENTRE LE CADRE ET LE TEXTE
Dans la boite BORDURE ET TRAME, OPTIONS puis DISTANCE DU TEXTE

POUR ANNULER UN CADRE . FORMAT BORDURE ET TRAME AUCUNE

ATTENTION ! EVITER L'ENCADREMENT RESTREINT A UN OU PLUSIEURS MOTS
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FILETS

QUELQUES RECORDS l

1) Sélectionner le paragraphe

2) ACCUEIL, PARAGRAPHE, menu du bouton | i ™| (pres du pot de peinture)

3) Choisir BORDURE ET TRAME en bas du menu déroulant
4) Activer PERSONNALISE,
5) Dans APERGU, cliquer le bouton au bord inférieur puis valider (OK)

Bordure et trame @

Bordures | Bordure de page | Trame de fond |

Type : Style : Apergu

‘ - ‘ £ Cliquez sur le schéma ci-dessous
Aucune = ou utilisez les boutons pour
appliguer les bordures

Encadrement :
COmbre .
= -
- Codewrs |

— Automatique |Z|

% Personnalisé Larneur;
. %pt ————— o
Appliquer & :

Paragraphe |Z|

Raccourci possible dans le menu déroulant du bouton | i

L L\\St_‘lrdure inférieure

ordure supérieure

EBordure gauche

“4  Bordure droite

POUR ANNULER UN FILET : BORDURE ET TRAME, AUCUNE
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LISTES A PUCES OU A NUMEROS

e LISTE A PUCE

e Bambou. Hauteur : 37 m en Inde.
e Bois. Légéreté : 44 kg/m?® a Cuba.

e Fleurs. Taille : 90 cm de diamétre, 2 cm d'épaisseur, 6 a 7 kg,

odeur de viande putréfiée, a Sumatra et Java.

1) Taper d'abord les paragraphes de la liste
2) Sélectionner exactement tous les paragraphes

- —_—

3) ACCUEIL, PARAGRAPHE, menu du bouton | := -

4) Choisir un type de puce

Alternative : clic-droit puis PUCES

e LISTE NUMEROTEE

1. Bambou. Hauteur : 37 m en Inde.
2. Bois. Légéreté : 44 kg/m? a Cuba.

Derniéres puces utilisées
®
Bibliothégque de puces

Aucure || gy ] | e 0’0

> v

Définir une puce..,

3. Fleurs. Taille : 90 cm de diamétre, 2 cm d'épaisseur, 6 a 7 kg,

odeur de viande putréfiée, a Sumatra et Java.

1) Taper d'abord les paragraphes de la liste
2) Sélectionner exactement tous les paragraphes

2) ACCUEIL, PARAGRAPHE, menu du bouton | i= ~

3) Choisir un type de numéro

Alternative : clic-droit puis NUMEROTATION

rniers formats de numérotation utilisés

— o |
IR =

Bibliothégue de numérotations

Aucune 2. 2)

Définir un nouveau format de numérotation...
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LISTE A POINTS DE SUITE ET TABULATIONS

DEVISES DE QUELQUES PAYS

/— points de suite
ANdOITe ..o, Touche-moi si tu oses
Bahamas..........cccccece.o. C'est meilleur aux Bahamas
Grande-Bretagne............ Dieu et mon droit [en francais]
INde...cooiiie La vérité I'emportera
QUEDEC ..., Je me souviens

e CREATION DU TEXTE

tabulation (TAB)

Andorre—>Touche-moi si tu oses

séparer les éléments avec la touche TAB (| >

a gauche de[A)

Si « — » n'est pas visible, FICHIER, OPTIONS, AFFICHAGE, AFFICHER TOUTES...

e MISE EN FORME

1) Sélectionner tous les paragraphes de la liste

2) Clic-droit, PARAGRAPHE, bouton TABULATIONS

(en bas a gauche de la boite de dialogue)

3) Indiquer la position (distance de la colonne
par rapport a la marge), I'alignement (gauche

a priori), les points de suite et valider

Tabulations

Position :
4

ilignement

@) Gauche

Décimal
Points de suite

1 Aucun

4

R =

Taguets par défaut :
125 cm =

-

A supprimer

Croite

‘ Définir

| | Effacer tout |

OK l | — |

Réglages rapide de la tabulation représentée par un taquet sur la regle

|1__|

[ v o A e g e T
L1

R

faire glisser DOUCEMENT le taquet pour modifier sa position

ou double-cliquer dessus pour obtenir la boite de dialogue TABULATIONS

NE PAS USER DE TABULATION POUR EFFECTUER UN RETRAIT

(UTILISER LA MISE EN FORME DE PARAGRAPHE)
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CREATION D'UN TABLEAU

Adonis tendre douleur o« cellule
Bleuet délicatesse

Héliotrope amour fou, éternel amour

Jonquille desir

Myosotis ne m'oubliez pas

Pivoine confusion

Rose moussue amour voluptueux

e CREATION

1) Placer le curseur dans un paragraphe entouré de paragraphes vides

2) Onglet INSERTION, bouton TABLEAU puis :
Soit INSERER UN TABLEAU puis nombre de colonnes, de lignes et valider
soit sélection directement dans la grille du menu selon la taille voulue

INSERTION

Insérer un tableau @ D o L ®
= 9 i
: C
Taille du tableau Tableau Images Elr:lalg:: Forfnes o
Nombre de colonnes : 2 = illodn, 7%2
) S
MNombre de lignes : 7 =

Comportement de I'ajustement automatique

»

@) Largeur de colonne fixe : | Auto

Ajuster au contenu

Ajuster a la fenétre

B Insérer un tableau..

Meémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux | Dessiner un tableau

l | Annuler | G:'] Feuille de calcul Excel
Ou B Tableaux rapides >

U

SElIEAEIEE AR AR AR
s low | om | ome | om || om
#oO0¥ HOH OB om o o®

e REMPLISSAGE
Taper le texte au sein de chaque cellule
Utiliser la touche TaB (tabulation) pour passer a la cellule suivante
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TABLEAU : SELECTION ET LARGEUR DE COLONNE

e SELECTION DANS UN TABLEAU
COLONNE : y placer le curseur et DISPOSITION, SELECTIONNER, COLONNE,
ou pointer juste au dessus de la colonne (V) puis cliquer
LIGNE : y placer le curseur et DISPOSITION, SELECTIONNER, LIGNE,
ou pointer dans la marge gauche (<') puis cliquer
TABLEAU ENTIER : Yy placer le curseur et DISPOSITION, SELECTIONNER, TABLEAU

L Sélectionner =

Alternative :
1) Placer le curseur dans le tableau
2) Onglet DisPOSITION, bouton SELECTIONNER

Sélectionner la cellule
Sélectionner la colonne

Sélectionner la ligne

i

Sélectionner le tableau

e REDIMENSIONNEMENT D'UNE COLONNE
1) Sélectionner la colonne a redimensionner
2) Clic-droit, PROPRIETES DU TABLEAU Ou onglet DISPOSITION, PROPRIETES
3) Dans l'onglet TABLEAU veérifier que LARGEUR PREFEREE Nn'est pas cochée

Propriétés du tableau

Tableau | Ligne | Colonne | Cellule | Texte de remplacement

T aille

4) Passer ensuite dans l'onglet COLONNE, vérifier que LARGEUR PREFEREE
est cochée, fixer ensuite la largeur souhaitée et valider

=]

Propriétés du tableau @

Tableau Ligne Colonne | Cellule | Texte de remplacement

Colonne 1
Taille:

Largeur préférée:  |Sem % PMesurer en: | Centimétres

[v:'i Colonne précédente ] [-') Colonne suivante ]

[ o4 l ’ Annuler

Alternatives délicates a l'aide de la souris :

faire glisser le taquet || sur la régle représentant la limite de colonne
[ S ¥ SRS IR = SN N X I -

- -1 1z 13 -1 -4 1 -5 1.6 1 -7 (o= 3
| T T T T T D

# 1
Adonis= tendre- douleur= =

ou faire glisser le bord de colonne +|*

)
Adonism I «

+te||dre- douleurs
|
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TABLEAU : CENTRAGE ET ENCADREMENT

e CENTRAGE DU TABLEAU (RELATIF A LA LARGEUR DE LA PAGE)

1) Placer le curseur

dans le tableau

2) Clic-droit, PROPRIETES DU TABLEAU oOu onglet DISPOSITION, PROPRIETES
3) Dans l'onglet TABLEAU cliquer sur le bouton CENTRE

Proprietés du tableau

Tableau

Alignement

Ligne Colonne | Cellule || Texte de remplacement

Taillz

[ Largewr préférée :

([}
[+
c
o
o
o

I

Aucun

’Eordure et krame. .. ] ’ Qptions. .. ]

[ ok

l[ Annuler ]

e ENCADREMENT DU TABLEAU

1) Sélectionner le tableau (ou la partie a encadrer)

2) Onglet ACCUEIL, bouton BORDURES puis :
soit choisir un type de bordure disponible au menu,
soit cliqguer BORDURE ET TRAME pour obtenir tous les réglages possibles

Baordure inférieure
Bordure supérieure
Eaordure gauche

Bordure droite

4 Aucune bordure
EE| Toutes les bordures

&% Bordures intérieures

“Bordures extérieuras

Bordure intérieure verticale
Bardure diagonale bas

Eardure diagonale haut
Ligne horizontale

Dressiner un tableau

Afficher le guadrillag

Bordure et trame...

e |
=
5

Bordure intérieure harizonta

{Burdure et trame

Bordures | Bordure de page | Trame de Fond
Tvpe ! Skyle
Aucure

D Encadrement | | -----mmmmmmmm-oeme-
B I

E Cuadrillage Coulewr :

Aukornatique

; Personnalisé LEERr g

== % pt
Ligne horizontale. ..

ApeErcy

Cliguez sur le schéma ci-dessous
ou utilisez les boutons pour
appliquer les bardures

Appliquer & :

Tableau v|

Alternative : sélection puis clic-droit, BORDURE ET TRAME
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TABLEAU : MISE EN FORME

e MISE EN FORME DES CELLULES

MARGES INTERNES : Sélection, DISPOSITION,
ALIGNEMENT, MARGE DES CELLULES
ou clic-droit, PROPRIETES DU TABLEAU,

CELLULES, OPTIONS

ALIGNEMENTS DU TEXTE : Sélection, DISPOSITION,

ALIGNEMENT, boutons El etc.

ou clic-droit, PROPRIETES DU TABLEAU,

CELLULES, ALIGNEMENT DE CELLULES

e MISE EN FORME AUTOMATIQUE

Options du tableau

Marges des cellules par défaut

Haut : Ocm = Gauche : 0,12 cm

WL

Bas Ocm % Droite : 0,12 cm
Espacement des cellules par défaut

[] autoriser I'espacement entre les cellules
Opkions

|:| Redimensionner automatiquement pour ajuster au contenu

ok [ Annuler

STYLE GLOBAL PREDEFINI :

sélection, onglet CREATION,

boutons du groupe STYLES

===
= =] Bem== EEEEE
Styles de tableau

e CAS DU TABLEAU INVISIBLE

Hétre
Beech

Fagus sylvatica

Quercus robur

Chéne pédonculé
Common Oak

Tableau sans aucune bordure, utilisé pour obtenir une mise en page
constituée de blocs de texte placés cote-a-cote

Affichage des limites de cellules : DISPOSITION, AFFICHER LE QUADRILLAGE

CHAQUE CELLULE EST EN FAIT INDEPENDANTE : ELLE PEUT CONTENIR

PLUSIEURS PARAGRAPHES ET-OU AVOIR UNE MISE EN FORME PARTICULIERE
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EXERCICE DE LISTES ET DE TABLEAU

RECONSTITUER LA PAGE INDIQUEE CI-DESSOUS

PETIT BRIC A BRAC

QUELQUES RECORDS

DEVISES DE QUELQUES PAYS

e Bambou. Hauteur : 37 m en Inde.

e Bois. Légereté : 44 kg/m® a Cuba.

e Fleurs. Taille : 90 cm de diameétre, 2 cm d'épaisseur, 6 a 7 kg,
odeur de viande putréfiée, a Sumatra et Java.

LANGAGE DES FLEURS

Andorre.....ccceeeenn...

Bahamas.......c...........

............... La vérité I'emportera

............... Je me souviens

Touche-moi si tu oses

C'est meilleur aux Bahamas

Dieu et mon droit [en francais]

Adonis tendre douleur
Bleuet délicatesse
Héliotrope amour fou, éternel amour
Jonquille désir

Myosotis ne m'oubliez pas
Pivoine confusion

Rose moussue amour voluptueux

[Quid]
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RECHERCHE ET REMP

LACEMENT

¢ RECHERCHE : AccuUEIL, MODIFICATION, menu du bouton

Localisation d'un mot rapidement dans le document

fﬁ Rechercher =

RECHERCHER ou CTRL+F pour obtenir la liste des correspondances

N i i wx = 3 2 11 E 1 4B 5 6 8 9 10 1 g1 12. 1 .13
-
avigation o
LANGAGE DES FLEURST
amour X &
1 £
3 résultats bl -
ct Adonisn tendre-douleurs =
TITRES PAGES RESULTATS Bleuets délicatessen I
oD, (G BT - Héliotropest amour-fou, -éternel-amours =
v Jonquillex désirn =
amour fou, éternel amour Myosotisa ne-m'oubliez pasx -
- Pivoines confusion= -
amour voluptueux Rose-moussuen amour-voluptueuxs &
1 )
@ [Quid[

RECHERCHE AVANCEE avec correspondance 1 a 1 et contréle (PLus >>)

Rechercher et remplacer

Rechercher | Remplacer | Atteindre

BN =

[x]

Rechercher ; amour
Options : Vers le bas
‘ Plug >> | ‘ Lecture du surlig

nage v ‘ | Rechercher dans | [

‘ Annuler |

e REMPLACEMENT : AcCCUEIL, MODIFICATION, REMPLACER ou CTRL+H

Remplacement d'un mot par un autre dans le document

Rechercher et remplacer

Remplacer | Atteindre

o =

Rechercher : amour

Options : Vers le bas

Remplacer par : |dépit

Plug >

| Remplacer | | Remplacertout | [[Rechercrersunant | | annuler |

Valider chaque replacement 1 a 1 plut6t que le remplacement automatique
dangereux (risque de modification imprévue et non signalée !)

e OPTIONS : bouton PLus >>

MOT ENTIER permet d'éviter un
remplacement a l'intérieur
d'un mot

RESPECTER LA CASSE sert a
distinguer minuscule et
MAJUSCULE

Options de recherche
Rechercher; |Vers le bas Izl
Respecter la casse
Mot entier
Utiliser les caractéres génériques
Recherche phonétigue (anglais)

Rechercher toutes les formes du mot (anglais)

Remplacer

| Format = |‘ Spécial v |

Préfive

Suffixe

Ignorer les marques de ponctuation

Ignorer les caractéres d'espacement

Le bouton FORMAT permet de choisir a remplacer selon la mise en forme
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ORTHOGRAPHE ET GRAMMAIRE

t4

e VERIFICATION : REVISION, GRAMMAIRE ET ORTHOGRAPHE ou F7 et

Grammaire et orthographe : Francais (France) @

Absent du dictionnaire ;
amor-fou, -étemel-amour had Iagnorer

En cas de détection d'erreur :

Ignorer bout

vl
Suggestions B via le bouton IGNORER,

arnaur -~
amok, I .
Zhor El soit accepter une
amer
Amory +| | Correction autornatique
Amra

Soit ne pas en tenir compte

suggestion via le bouton

Langue du dickionnaire : | Frangais {France)

MODIFIER

[] vérifier la grammaire

1% |

e REGLAGES : FICHIER, OPTIONS, VERIFICATION

Lors de la correction orthographique dans les programmes Microsoft Office

Ignorer les mots en MAJUSCULES

Ignorer les mots qui contiennent des chiffres

Ignorer les chemins d'accés aux fichiers

Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

Allemand : utiliser les régles postérieures 3 la réforme de I'orthographe
Majuscules accentuées en francais

|:| Suggérer a partir du dictionnaire principal uniquement

[ Dictionnaires personnels...

Modes francais : COrthographes traditionnelle et rectifigée v |

Modes espagnols: | Formes verbales du tutoiement uniquement v
|:| Arabe : Signe initial Alef Hamza uniquement

Arabe : Signe final Yaa uniguement

Arabe : Application stricte du taa marboota

Lors de la correction orthographique et grammaticale dans Word

|:| Wérifier I'orthographe au cours de la frappe

|:| Utiliser la vérification orthographique contextuelle juniguement pour I'analais, 'espagnol et
I'allemand]

|:| Werifier la grammaire au cours de la frappe

|:| Werifier la grammaire et I'orthographe

Principal réglage : VERIFIER L'ORTHOGRAPHE AU COURS DE LA FRAPPE
Pour la grammaire, faire un essai (sans trop d'illusions...)

VERIFICATION EN LANGUE ETRANGERE POSSIBLE
(SELECTION DE TEXTE PUIS REVISION, LANGUE, DEFINIR LA LANGUE ...)
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FACILITES D'EDITION

o PRESSE-PAPIERS

i

=l &
1 g
Caller
sélection copiée dans le presse-papiers

| :CoLLER (ou CTRL+V)

Petite mémoire pouvant contenir un fragment de texte
Sélection puis bouton dans l'onglet ACCUEIL

ou commande accessible via le clic-droit
=3 : CoPIER (Ou CTRL+C)

e

Presse-papiers

insertion a partir du contenu du presse-papiers
.;F:. : EDITION COUPER (0ou CTRL+X)

copie dans le presse-papiers et suppression dans le document
COLLER, COLLAGE SPECIAL

collage avec contrdle de la mise en forme ou du format
EXEMPLE

I—

cas de texte, image ou données provenant d'un autre outil que Word
Wentative d'un diner

couper, déplacer le curseur de texte puis coller
e DEPLACEMENT IMMEDIAT

mde tentative d"un diner

faire glisser la sélection

(rectangle au bas du pointeur)
e MINI-BARRE D'EDITION

AFFICHAGE AU-DESSUS D'UNE SELECTION
principaux outils de mise en forme

Arial
(présence dépendant en fait d'un réglage 1)

=10 - AN 4T E

iF iE

G I SEVY-A-Y
Bleuet %
1 Réglage pour obtenir cette mini-barre : FICHIER, OPTIONS, GENERAL, AFFICHER LA MINI-BARRE D'OUTILS...
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FACILITES D'EDITION (SUITE)

e MENU CONTEXTUEL
CLIC AVEC LE BOUTON DROIT DE LA SOURIS SUR ==Ly

& Couper
UNE SELECT|ON EE Copier
1 Options de collage :

w0, e

(51
-

Les commandes de ce menu contextuel s LA
dépendent de la nature de la sélection I8 pefinir
Synonymes »
raduire

J

Q, Rechercher avec Bing
Insérer »

Supprimer les cellules...

H

Fractionner...

Styles de bordure 4

=

o

Orientation du texte...
Propriétés du tableau...

Lien hypertexte...

U &l

Nouveau commentaire

e REPRODUCTION D'UNE MISE EN FORME
1) Sélectionner le texte ayant la mise en forme a reproduire

W otiche-moi si tu oses

2) Onglet AccUEIL, bouton & la brosse du presse-papiers : | -

3) Faire glisser le pointeur de la souris (qui doit prendre la forme
d'une petite brosse) sur le texte a mettre en forme

..... C'est meilleur aux Bahamas

a]
4) Relacher le clic : la mise en forme s'effectue

W cst meilleur aiux Bahamas

REPRODUCTIONS MULTIPLES SUCCESSIVES : DOUBLE-CLIC SUR | "
(terminer en appuyant sur ECHAP)

e REPETER LA DERNIERE ACTION

Touche F4 ou CTRL+Y ou bouton | & | sur le menu d'accés rapide *

1 Bouton « rétablir » a ajouter au menu d'acces rapide par personnalisation (voir page 6)
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CARACTERES SPECIAUX

E © Y ©
e PROCEDURE

Onglet INSERTION, bouton | £ 2 Symbale =

Si le symbole recherché est présent dans la liste proposée :
cliquer alors dessus pour l'insérer dans le texte
Sinon, cliquer sur SYMBOLES puis
a) Choisir une police (TEXTE NORMAL) a priori

Caractéres spéciaux @

symboles | Caracteres spéciaux |

police : |(texte normal) E Sous-ensembls ¢ | Latin étencu-A E
n|n|n|0]5|0]s|6]6|cEdR] R [R]F|S]s]S]s]s]s]$ -
é'[tTt'?tUUUUUUGGUGUqWW??YE
Z\z|Z|z|Z|z|1|p|B|B|B|b|b|O|C|c|D|D|d|d|o|T|B|E
FIfIG|Y|h| |+ |K|K|t|A[WN|n|©|Olo|q|q|P|p|R|S|e -
Caractéres spéciaux récemment utilisés :

> VleO+ |- |=|V¥ z>ce|BR|Vir|-|e|E|lz|=|£|a|mT||>
;;E:EESD;UDE MIMUSCULE LATIN OE Code du caractére : (0153 de : | Unicode (hexadécimal) |z|
‘ Correction automatigue... ‘ ‘ Touche de raccourdi... ‘ Touche de raccourci : Ctrl+1,0

H """""""" msérer | ‘ Annuler

b) Choisir le caractere
c) Cliquer sur le bouton INSERER pour l'insertion dans le texte
d) Terminer via le bouton ANNULER

e A SAVOIR

QUELQUES POLICES UTILES
SymBOL : symboles mathématiques (< o )
WEBDINGS et WINGDINGS : idéogrammes (& < = )
ATTENTION AUX SYMBOLES QUI NE SONT PAS PARTOUT DISPONIBLES !
police spécifique a un poste de travail

travail dans un environnement différent ; ex. : Linux

UTILISER LES CARACTERES SPECIAUX AVEC PRUDENCE !
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EXERCICE DU CV

RECONSTITUER LA PAGE INDIQUEE CI-DESSOUS
(bien réfléchir a I'architecture des paragraphes)

La Comté

Bilbon SACQUET
Cul-de-Sac, Hobbitebourg

Célibataire, 127 ans

HEROS DE ROMAN MYTHOLOGIQUE

Spécialité : agronomique

EXPERIENCE
1401-1417  Directeur des opérations au sein de la Communauté de
I'Anneau, Epopée du Seigneur des anneaux - Contrat a durée
interminable
1341-1342 Responsable de la logistique, Quéte du trésor des Nains,
sous la direction du Grand Magicien Gandalf le Gris - Contrat a
durée déterminable
FORMATION
1319-1320 Année de spécialisation en dendrochronologie aquatique,
Ecole du génie des eaux et foréts, Domaine de la Carriére
1313-1315, Ingénieur en petits Ilégumes, Institut d'agronomie de la Comté,
1317-1318 Chateaubouc ; mémoire de fin d'études sur la tartinabilité du
beurre de cacahueétes, sous la direction du Grand Maitre
Presley
LOISIRS

Jardinier herboriste
Secrétaire perpétuel de la confrérie des amateurs d'herbe a pipe
Collectionneur d'anneaux

L J
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MISE EN PAGE

Placer une note, un en-téte ou un pied de page

Diviser le document en plusieurs sections

Effectuer la pagination

Insérer des illustrations
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NOTE

Bois. Légéreté : 44 kg/m3a C

ubal

¢ INSERTION D'UNE NOTE

PROCEDURE GENERALE

1) Placer le curseur dans le texte a I'endroit de I'appel de note

Reférences

Ag Mote de bas de page suivante ~
Insérer une note
de bas de page EI Afficher les notes

Motes de bas de page 1

2) Onglet REFERENCES, bouton du groupe NOTES DE BAS DE PAGE,

Note de bas de page et de fin de document @
Emplacement

@) Notes de bas de page: Bas de page E

Motes de fin : Fin de document -
Convertir...

Disposition des pieds de page

Colonnes Respecter la mise en page de la section E
Format

Format de nombre : I 1,23 . I E

Personnalisée : Symbole...

A partir de : 1 =

Numérotation : I Recommencer & chague page I E
Appliguer les modifications

Appliquer les modifications & : | A cette section E

o] [ s

2) Choisir I'emplacement de la note, le format et le type de numération puis
valider avec le bouton INSERER

'l

3) Taper le texte de la note dans la zone apparue

4) Pour revenir au texte, double-cliquer sur le numéro de la note

Dans tous les cas, il est possible de passer du texte de la note a son
appel dans le texte via un double-clic sur son symbole d'identification

PROCEDURE SIMPLIFIEE

Insertion d'une note selon les réglages courants : |msérer une nete

AB'

de bas de page

1 C'est le bois de balsa, qui a donné son nom a un radeau et aux émigrants (balsero)
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EN-TETE ET PIED DE PAGE

i

L'en-téte et le pied de page figurent Tt

respectivement en haut et en bas

dans les marges de la page

e CREATION
Onglet INSERTION, bouton | = En-téte - |,
INSERTION
e L IR RN E R -~ ME= 1o cir—
= = [l | . : ) BuiltIn -
Pages Tableau Images Images Formes Compléments vidéo  Liens Commentaire |
- - enligne - - en ligne - Vide
Tableaux Hlustrations Média Commentaires L}
L S Xl 2 s 567 oz e
~
Taper ensuite le texte dans la zone déediée
CREATION  |»
M En-téte - F [‘7 = QuickPart - H 5 @ Sp27em D E
[Z] Pied de page ~ &) =] [:DImages EN - Tel127em o
i . Date et Descriptif du _ Atteindry Atteindre le Options Fermer I'en-téte
#] Numéro de page heure document~ [@lmagesenligne  ren_tatd pied cﬁ}page - = et le pied de page
En-téte et pied de page Insérer Navigation Position Fermer ~
L 2 1 5 1 2 3 4 5 6 7 i 9 10 11 12 13 14 15 o 17 18
Mai 2016
ey
o | PeTmericABRAC |

d

bouton | «inare e | poOur passer au pied de page et y taper son texte

pied de page

o Pied de page

PAGE1SUR1 97 MOTS FRAMGAIS (FRANCE) INSERER el

cliquer sur le bouton FERMER L'EN-TETE ET LE PIED DE PAGE pour terminer

EN AFFICHAGE PAR PAGE, POSSIBILITE DE MODIFIER DIRECTEMENT
LES ZONES D'EN-TETE ET DE PIED DE PAGE EN Y DOUBLE-CLIQUANT
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NUMEROTATION DES PAGES

UN MECANISME UTILE POUR FACILITER LE REPERAGE DANS UN LONG DOCUMENT

¢ INSERTION

Accueil Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage
1£] Page de garde ~ j C ElE I-Tj":l —"‘_:| SmartArt & Lien hypertexte  [5] En-téte - A 2 Quic
_1 Page vierge I—I Bk - I'l.h Graphigue | 4 Signet ﬂ Pied de page ~ .<.aﬂ Wor
= Tableau | Image Images Formes .. - Zone de | _
h= Saut de page - clipart - st ] Renvai #] Muméro de page | tete~ ==
Pages Tableaux Illustrations Liens |#=3| Haut de page .
[L] L] Simple Allj Bas de page k I
- INuméro normal 1 I = kg Marges delapage b
-+
#] Position actuelle g
" 1 ﬁ‘ Farmat des numéras de page...

1) Onglet INSERTION, bouton NUMERO DE PAGE
2) Choisir HAUT DE PAGE Ou BAS DE PAGE

3) Choisir en suite un type simple comme NUMERO NORMAL 1

Possibilité de choisir une type PAGE X SUR Y pour obtenir le total de pages
Alternative : ajouter les numéros directement dans le texte de I'en-téte/pied

via QUICKPART ( |z ), CHAMP en utilisant PAGE et-ou NUMPAGES

e REGLAGES

1) S'assurer que le curseur est dans l'en-téte/pied de page du numeéro

avec l'onglet CREATION actif D i e
& Haut de page »
. . [E Basde page
2) Groupe EN-TETE ET PIED DE PAGE, bouton NUMERO DE PAGE  |& s ae s pace
puis FORMAT DES NUMEROS DE PAGE... ; e

3) Chnglr le format,de m_u_nerotatlon, et-ou Forat dos e i e
un éventuel numéro initial

Format de la numératation : |1, 2, 3, I w

4) Si besoin, définir des entétes/pieds de page | [iwrelsnmérodechapire
différents selon la place de la page
(premiére ! ou paire/impaire) via les boutons
du groupe OPTIONS

Premiére page différente (%) & la suite de la section précédente

Mumérotation des pages

B o a]
[Cl| Pages paires et impaires différentes O & partir de 3|

Afficher le texte du document
Options [ £k l l Anuler l

UTILISER UNE MISE EN FORME DISCRETE POUR LA NUMEROTATION DE PAGE

1 Par convention, la premiére page ne comporte pas de numéro (puisque c'est 1 !)

Maitriser les bases du traitement de texte avec Word - Page 40



CHANGEMENT DE PAGE

COMMENT CONTROLER LES CHANGEMENTS DE PAGE ?
e SAUT DE PAGE MANUEL
Permet d'imposer le placement d'un titre en début de page

Pour forcer le passage a une nouvelle page :
1) Placer le curseur a I'endroit du changement de page

2) Onglet INSERTION, groupe PAGES, bouton |+= saut de page | (OU CTRL+ENTREE)

ou onglet MISE EN PAGE, bouton | = sauts de pages -| puis PAGE

Saut de page

(marque visible en affichage brouillon)

e EMPECHER CERTAINS CHANGEMENTS DE PAGE MALVENUS

1) Sélection de la partie de texte a mettre en forme

2) Onglet AcCUEIL, groupe PARAGRAPHE, bouton
ou clic-droit PARAGRAPHE

3) Réglages dans lI'onglet ENCHAINEMENTS de la boite de dialogue,
afin d'éviter une coupure indésirable (pour le texte sélectionné) :

en début ou fin de paragraphe ....... EVITER VEUVES ET ORPHELINES
au sein de paragraphe .................... LIGNES SOLIDAIRES
entre des paragraphes ................... PARAGRAPHES SOLIDAIRES

Eje-me-propose- de-passer-briévement-en-revue-
l'opinion-relativement-a-1l'origine-des-espéc

Enchainement particulier signalé par un carré noir devant le paragraphe,
avec possibilité d'acces direct aux réglages par double-clic dessus

Exemple : pour les titres de partie, activer PARAGRAPHES SOLIDAIRES afin
d'éviter un changement de page avec le paragraphe situé juste apres

POUR SUPPRIMER UN SAUT DE PAGE, IL SUFFIT DE L'EFFACER
(CURSEUR JUSTE APRES ET RETOUR-ARRIERE )
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DISPOSITION SUR LE PAPIER

Onglet MISE EN PAGE

e MARGES DE LA FEUILLE
Groupe MISE EN PAGE et bouton

puis onglet MARGES de la boite rﬁ 2 8w =

Gauche]: 2 cm &5 Droite : Zcm -

Autant que possible, choisir des T T — BT YT e e
valeurs de margesde2a25cm?* |T=

Régler la zone APPLIQUER A sur e
A TOUT LE DOCUMENT (@ priori)

Afficher plusieurs pages ;| Marmal v

J Apercu

Alternative : bouton |marges| PUIS

choisir un des jeux proposeés ou
sinon MARGES PERSONNALISEES

\!&ppliquer &1 |Atoutle document | s

e ORIENTATION DE L'IMPRESSION

Groupe MISE EN PAGE et bouton puis onglet MARGES de la boite,

régler ORIENTATION ainsi que APPLIQUER A pour une portée a tout le
document (a priori) ou limitée a la section courante (voir page 43)

Alternative : bouton |2 orientation - | mais pour la section courante seulement

e POSITIONNEMENT DES EN-TETES ET PIEDS DE PAGE
Groupe MISE EN PAGE et bouton

Section

puis onglet DisposITION de la boite Dt d s st vl page -
Distances é. partir du bord Supérieur En-tées et pieds de page

[ paires et impaires différentes

ou inférieur, a prioride 1 a 1,25 cm
Régler la zone APPLIQUER A sur ST i

A TOUT LE DOCUMENT (a priori)
Alternative : curseur dans l'en-téte ou | .

le pied de page, onglet CREATION

dedié, et groupe POSITION

MLl

Pieddepage: 1cm

Appliquer & @ Atout le docurent | w Mumératation des lignes. .. ] [ Bordures...

Position

! Des marges de taille trop réduite peuvent provoquer un probléme a l'impression, voire une lecture pénible.
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DIVISION DU DOCUMENT EN SECTIONS

PERMET UNE MISE EN PAGE DIFFERENTE POUR UNE PARTIE DU DOCUMENT,

EX. : UN GRAND TABLEAU IMPRIME EN LARGEUR DU PAPIER (EN PAYSAGE)

e CREATION D'UNE NOUVELLE SECTION

1) Placer le curseur au début de la nouvelle section

2) Onglet MISE EN PAGE, bouton |+= sauts de pages - | puis
a SAUT DE SECTION et choisir parmi :

CONTINU : sans saut de page
PAGE SUIVANTE : avec saut de page
PAGE PAIRE/IMPAIRE : avec saut a la prochaine page paire/impaire

3) apparition d'une marque dans le document :

T Saut de section {page suivante)

Pour supprimer une section, effacer sa marque de saut

e EN-TETE ET PIED DE PAGE D'UNE SECTION

A priori identiques a ceux de la section précédente

[AGEN

Premier en-téte -Section 2 - Identique au précédent

Possibilité de les différencier par section :
a) placer le curseur dans I'en-téte ou le pied de la section,

b) onglet CREATION, groupe NAVIGATION, bouton |92 Lier au précédent | pour
dissocier ou associer a celui de la section précédente

[AGES

Premiet en-téte -Section 2 - |7

LIMITER AU MINIMUM LE NOMBRE DE SECTIONS
AFIN DE GARDER LE CONTROLE SUR LA MISE EN PAGE
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INSERTION D'UNE IMAGE

¢ INSERTION D'UNE IMAGE EXTERNE

Soit a partir de la bibliothéque d'images en ligne :

onglet INSERTION, bouton IMAGES EN LIGNE puis zone RECHERCHE  |images
pour trouver l'image voulue, et enfin insertion par clic sur I'image [e'iene

Soit a partir d'un fichier (image préparée ! au préalable) : F
0o

onglet INSERTION, bouton IMAGES mages

Soit a partir d'une autre application (ouverte en parallele) :

utiliser le presse-papiers pour transférer I'image (copier-coller)
mais a n'utiliser qu'en cas de nécessité car problemes potentiels :
augmentation brutale de la taille du document, liaison, etc.

e CAS D'UNE IMAGE ISSUE D'UN FICHIER

AUTANT QUE POSSIBLE, CHOISIR UN FORMAT PEU VOLUMINEUX !
conseillé :
GIF ou PNG .. comprimé ; ex. : logo

JPG/IPEG ...... comprimé 2 ; ex. : photographie

a eviter
BMP ............... non comprime ; ex. : copie d'écran
TIF o non comprime ; ex. : brut de numérisation

EVITER LA SURCHARGE PONDERALE DU DOCUMENT PAR UNE IMAGE VOLUMINEUSE

! Image mise au bon format et dimensionnée a la bonne taille ; voir le support de formation « Manipulations
élémentaires d'images » disponible sur le site de l'auteur.

2 Attention ! compression en fait optionnelle en JPEG, aussi ne pas hésiter a retraiter I'image avant l'insertion.
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OPERATIONS ELEMENTAIRES SUR UNE IMAGE

e REDIMENSIONNEMENT

1) Sélectionner l'image (cadre avec des carrés de couleur)
2) Redimensionner en faisant glisser un carré :
soit sur un c6té (déformation)

soit en coin (conservation des proportions)

ou alors, par clic-droit, FORMAT DE L'IMAGE, onglet TAILLE
e PLACEMENT SIMPLE DE L'IMAGE DANS LE TEXTE

1) Clic-droit sur I'image
puis FORMAT DE L'IMAGE

Format de image ”
Couleurs et braits Taille [ .

2) Onglet HABILLAGE, choisir stye dhabiloge
a priori le style d'habillage =
ALIGNE SUR LE TEXTE

Aligné sur |e texte

4

veégétal - Des-générations- successives-de-passionnés-d'arbres-nous-ont-transmis-cet-héritage,-comme-
un-bien-précieux.”»-(Laure-Bringer®)q

Texte de remplacerent

o d ~ = b d

Encadre Rapproché Derrigre le texte  Dewvant le texte

" BREF-HISTORIQUE-DE-L'ARBORETUMY

L'arboretum- de- Grignon- a- été- créé- vers- 1873 - par Pierre- Mouillefert- (1846-1903) - professeur-a-I'Ecole-
nationale- de- Grignon - «*dans- le- but d'offrir aux- jeunes gens- de- ce- grand- établissement- scientifique- les-
moyens- d'élude- en- vue- de-la-connaissance-des prncipaux- arbres-indigénes- et exotiques,- et presentant- un-
certain- intérét: cultural °» - Les- plantations-regroupaient-initialement-2°000- espéces-ou-variétés,-organisées-

Image intégrée dans le texte comme un mot avec un positionnement fixe,
mise en forme garantie dans tous les cas (ex. : centrage du paragraphe)

METHODE CONSEILLEE POUR OBTENIR FACILEMENT UNE MISE EN PAGE ROBUSTE
ET REUTILISABLE SANS SOUCI DANS DIFFERENTS TRAITEMENTS DE TEXTE
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INCRUSTATION D'UNE IMAGE

COMMENT INSERER UNE IMAGE DANS DU TEXTE ?

e MISE EN FORME DE L'IMAGE

Clic-droit sur lI'image, FORMAT DE L'IMAGE, onglet HABILLAGE,

L'arboretum-de- Grigno
Pierre- Mouillefert- (1846-
nationale- de- Grignon,- |
Jeunes- gens- de- ce- gran
les- moyens- d'étude- en- v
principaux- arbres- indi
présentant- un- certain,
plantations- regroupaient- initialement- 2

organisees- par- familles- selon- des- align

5-1903),- professeur- a- I'Ecole- natiol
(offrir- aux- jeunes gens-  de
scientifique les- moys
naissance des- pr
vtiques,- et présentd
1.°».- Les plantatior
00- espeéces ou- variétes,
tlon- des alignements-
drologique®»- d'une- superficie- d'en

Image mobile et indépendante du texte mais possibilité d'ancrage ! :

STYLE D'HABILLAGE ENCADRE A GAUCHE

Style d'habillage

o o o

Rapproché

Aligné sur le bexke Encadré

Aligremeant horizontal
I (%) Gauche () Centré

() Droite

STYLE D'HABILLAGE RAPPROCHE

Skvle d'habillage

Aligné sur le texte Encadré

clic-droit sur I'image, FORMAT DE L'IMAGE, onglet HABILLAGE,
bouton AVANCE et dans l'onglet POSITION,
activer les options DEPLACER AVEC LE TEXTE et ANCRER

e TECHNIQUE DU TABLEAU INVISIBLE

.. BREF-HISTORIQUE-DE-L'ARBORETUM-{|

L'arboretum-de-Grignon-a-€
a- I'Ecole- nationale- de- Gi
établissement- scientifique- |
arbres- indigenes- et- exotiqt
regroupaient- initialement- 2
alignements- paralleles,- da
hectare-sis-sur-le-terrain-act

Construire un tableau
avec une cellule destinée
a contenir I'image, puis
annuler la bordure du
tableau

LA TECHNIQUE DU TABLEAU INVISIBLE EST PLUS FACILE ET PLUS ROBUSTE
QUAND ON EST VRAIMENT OBLIGE D'INCRUSTER UNE ILLUSTRATION

1 L'image est mobile mais si le texte est déplacé, elle restera a la méme position vis-a-vis de celui-Ci
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AJOUT D'ELEMENTS GRAPHIQUES

EXEMPLE : IMAGE DE LA BIBLIOTHEQUE AVEC UNE BULLE AJOUTEE

Pourguoi donc utiliser
Microsoft Word ?

e COMPOSITION DE L'ILLUSTRATION

1) Insertion d'une imagette en ligne ! (voir page 44)

2) Ajout de la bulle :
a) Onglet INSERTION, bouton FORMES, choix dans la liste

b) Clic a I'endroit de son insertion puis faire glisser pour mettre
en place la bulle de la taille souhaitée

c) Frappe du texte a l'intérieur de la bulle apparue

3) Mise en forme d'un élément de dessin (épaisseur, couleur, etc.) :

clic-droit dans I'élément puis FORMAT DE LA FORME AUTOMATIQUE

=

Formes

-

ou le sélectionner sur son bord et utiliser les boutons de | ‘'onglet FORMAT
4) Ancrage de I'élément a I'image (cas de déplacement de I'ensemble) :

clic-droit dans I'élément puis FORMAT DE LA FORME AUTOMATIQUE,
HABILLAGE, bouton AVANCE et dans l'onglet POSITION,
cocher les options DEPLACER AVEC LE TEXTE et ANCRER

SE SERVIR DE CES FONCTIONS POUR LEGENDER UNE IMAGE, MAIS UTILISER UN
VERITABLE LOGICIEL DE DESSIN POUR CREER L'IMAGE (DANS UN FICHIER ?)

L Ici, recherche avec les mots-clefs « personnage » et « interrogation »

2 Voir le support de formation « Manipulations élémentaires d'images » disponible sur le site de l'auteur.
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LEGENDE

COMMENT AJOUTER UNE LEGENDE A UNE ILLUSTRATION ?

e POSE D'UNE LEGENDE

1) Sélectionner l'illustration

2) Onglet REFERENCES, bouton INSERER UNE LEGENDE ﬂ

ou clic-droit et INSERER UNE LEGENDE
rLégende -\
Légende
Figure 1
Options
E;iquette ¢ |Figure b
Position : Sous |a séleckion w

[ Exclure 'stiquette de la légends

oo

| e

[ Mouvelle etiquette, ., ]

[ Légende automatique. .. ]

Insérer une
légende

Figure-14

3) Retoucher et mettre en forme si besoin le texte de la Iégende

e REGROUPEMENT DE LA LEGENDE AVEC L'ILLUSTRATION

1) Sélectionner ensemble Iégende et illustration (cas d'incrustation)
en combinant la sélection avec la touche CTRL

2) Clic-droit puis GROUPE, GROUPER

= & Couper
=3 Copier
E1: [, Options de collage :
@ ] @ r:.‘ﬂ
%IgurE'
® Groupe

T T R TR S T R T T T e e T e T e TR e e v

realisé- et quelques- plantations
entretenu- I'arboretum- de- 1956-
' ~“-ctue: benévc

A (R S P— I}

s'accompagr
ainsi- que-

E Grouper

3) Repositionner si besoin I'ensemble

ATTENTION ! LES INCRUSTATIONS A LEGENDE SONT DELICATES A MANIPULER
(ZONES DE TEXTE DIFFICILES A CONTROLER ET PEU FIABLES)

Maitriser les bases du traitement de texte avec Word - Page 48



EXERCICE DE MISE EN PAGE ET ILLUSTRATION

Document : Le role du travail dans la transformation
du singe en homme, F. ENGELS

e OBJECTIFS

OBTENIR LE DOCUMENT AVEC LA MISE EN FORME DONNEE EN ANNEXE

MAITRISER LES OPERATIONS DE MISE EN PAGE D'UN RAPPORT

¢ INDICATIONS

DOCUMENTS DISPONIBLES
texte brut, sans mise en forme : engels.txt
images: vache.jpg, arc.jpg, singes.jpg*,
perroquet.jpg”, vapeur.gif”
PROCEDURE CONSEILLEE

1) Insertion du texte dans un nouveau document a l'aide de la
commande INSERTION, OBJET, TEXTE D'UN FICHIER

2) Réorganisation et mise en forme du texte
3) Ajout et mise en forme des images

5) Mise en plage globale

* lllustration d'origine inconnue d'ou la légende « [DR] » (pour « droits réservés »)
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COMPLEMENTS

Utiliser les styles pour optimiser la présentation

Création automatique de la table des matieres

Créer un index avec numéros de page automatiques
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STYLES

TECHNIQUE AVANCEE POUR MIEUX GERER LA PRESENTATION
e QU'EST-CE QU'UN STYLE ?

INDICATION GENERIQUE DE MISE EN FORME
Exemple : taille 14 points, gras, espace avant 12pt

PRESENTATION LIEE A UN TYPE D'ELEMENT DU DOCUMENT
Styles de base prédéfinis (titres, paragraphe de texte, citation, etc.)

MISE EN FORME EVOLUTIVE
Styles modifiables avec mise a jour automatique dans le texte

Possibilité de définir de nouveaux styles

EXEMPLE
Styles définis pour la hiérarchie de tous les titres dans un document :
TITRE (du document), TITRE 1 (au 1° niveau) a TITRE 9 (9°™¢ niveau)

e UTILISER RAPIDEMENT UN STYLE PREDEFINI

1) Sélectionner le texte, exemple : un titre de partie au 1" niveau

2) Onglet AccuUEIL, groupe STYLE et bouton | = | de la galerie de styles ?

AaBbCcDdl AaBbCcDdl AABBC(
T Norma T Sans int... Titre E

Style %

3) Cliquer sur le style adequat pour I'appliquer, exemple : Titre 1

ACCUEIL

Lo S - P i a— a— R
N [E Arial "0 S A A Aa- B iz-iz-bo- 2= 0 T aspocepal AssbceDd AABBCC| AaBbceD:
Coiler v 6 I S -aex X WA - ==== 12- & 1Normal 1 Sans int.. Titre Titre 1
Presse-papiers T Police [ Paragraphe n o AABeCcD: AaBbCcl AcBbccDdse AaBbCeDdEe
L 2 L 5 1 2 3 4 5 g ! 8 ? U Titre 2 Titre 3 Emphase .. Accentuat...
= -CHAPITRE-I-{| AaBbCcDdEe  AaBbCcDd
- T Emphase i... Elevé Citation  Citation in...
= DELA VARIATION DESESPECESAL'ETATDOMESTIQUE 1
o AABBCCDDEE AaBbecDdEe  AaBbCcDdl

Causes-de-la-variabilité -- Effets-des-habitudes - Effets-de-'usage-ot
" corrélation. - Heredite. - Caractéres des-varietés- domestiques.-- Diffic Référence.. Référence.. Titre duli.. T Paragra..
espéces.--Nos-variétes-domestiques-descendent-d'une-ou-de-plusiew
différences- et leur- origine.- -- La- sélection- appliquée- depuis- longtem; AaBbCel
= inconsciente. - Origine- inconnue- de- nos- animaux- domestiques.- -- Ci
sélection par I'homme.- ]

Sous-titre
= CAUSES DE LA VARIABILITE. 4 M Créerun style
-] 1 A Effacer la mise en forme

Quand-on-compare-les-individus-appartenant-a-une-méme-variété-ol
uul‘tivéde‘s‘-_depy\sle plus-longlgmpls-el de-!‘\DS agimaux-d?mesﬁqgfs-le 4—}_, Appliquer les styles...

UNE MISE EN FORME RAPIDE ET EFFICACE

1 Cette galerie affiche une sélection de styles « recommandés » (voir page 52), appelés aussi « rapides »
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VOLET DE LA LISTE DES STYLES

LISTE DES STYLES DEFINIS

e AFFICHAGE
ONGLET Accueil, GROUPE Styles ET BOUTON

Styles v X Styles * X
Légende T [A] Légende bl [A]
Mormal T 1 [§
Sous-titre T Mormal T
Titre T ]
Titre 1 T Sous-itre T
Titre 3 T
Titre 4 (w[we] Titre 1 T ™

[] afficher I'aperou ! afficher 'apercu

[ ] Désackiver les sbvles ligs [ ] Désactiver les styles ligs

Cpkions. .. |Dptions., ..
ou avec l'apercu : :l

e TYPE DE LISTE
A priori les plus utiles (« recommandés ») ou sinon tous les styles

Choix via le bouton OpPTIONS dans le volet
COptions du volet Style E]

Sélectionnez les stvles & afficher ;

Tous les styles

Recommandé
En cours dutilisation
Dans le document actif

[ JTI=E EnTOrme a0 vy O8s paragrapnes
[ ] Mise en forme des polices
[ ] Mise en Forme des puces et de la numérotation

Sélectionnez le mode d'affichage des noms de styles intégrés
Afficher le kitre suivant lorsque le niveau précédent est utilisé

[ ] Masquer le nom prédéfini lorsqu'un autre nom exiske

() Uniguement dans ce document () Mouveaw: documents basés sur ce modale

[ Ok, l[ Annuler ]

A PRIORI, AFFICHAGE DES STYLES DE BASE RECOMMANDES
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PRINCIPAUX STYLES ET INDICATION

STYLES DE BASE PREDEFINIS

e PRINCIPAUX STYLES

TITRE covviieeeeiiiinee, titre général du document

SOUS-TITRE ............. sous-titre du document

TITREL .ooiieveies titre de 1°" niveau (de subdivision du document)
TITRE2 covveeevieeennen, titre de 2™ niveau

TITRES ooeievieeennen, titre de 3™ niveau

CORPS DE TEXTE ...... paragraphe de texte avec mise en forme

NORMAL ......ccceeerennn. paragraphe de texte sans mise en forme particuliere
TEXTE BRUT ............. cas de texte récupéré sans mise en forme

(extrait de programme, de courriel, etc.)

e INDICATION DES STYLES APPLIQUES
CAS GENERAL : INSPECTEUR DE STYLE VIA LE BOUTON DU VOLET DE STYLE

- cuapReLy | Inspecteur de style ™ %

f Mise en forme de paragraphes
= DELA-VARIATION A [
Titre 1
Causes-de-la-vari: 0|
corrélation.--- Hérédit Plus : <aucuns A q
espéces ---Nos-varie u
différences- et- leur- ¢ 0|

inconstiente. - Onigi - Mise en forme du texte
sélection par-'homm

A
1 Police par défaut
» CAUSES-DE-LA-V:

Plus : <aucun> A
Quand-on-compar D
cultivées-depuis-le-p Iq
quils-different-ordina -
quelcongue-a-I'état-d A’.‘; 7l Effacer tout q
domestiques, qui-on’

styles du paragraphe et du texte indiqués dans le volet
CAS DES PARAGRAPHES DU TEXTE : INDICATION PERMANENTE DANS LA MARGE

Texte brut L]

Titre 1 "LE-PROCESSUS-D'EVOLUTION-DE-L'HOMME-||

Texte brut 1

Passer en affichage brouillon (voir page 11)

Réglage pour voir le style indiqué dans la marge gauche :
a) FICHIER, OPTIONS, OPTIONS AVANCEES, AFFICHER
b) Régler LARGEUR DU VOLET DE STYLES... a environ 2 cm

MECANISMES D'INDICATION TRES UTILES
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APPLICATIONS D'UN STYLE

PLUSIEURS METHODES POSSIBLES, AVEC SELECTION PREALABLE
DU TEXTE A METTRE EN FORME

e APPLICATION RAPIDE VIA LE GROUPE ST1YLE DU RUBAN

1) Onglet ACCUEIL, groupe STYLES
AaBbCcD AaBbCcDi AaBbCc

et bouton | = | de la galerie des styles | ricgenae  THomal rs.jus.mreE

ou clic-droit dans le texte, STYLES Style
2) Clic sur le style Ch,OISI dans la liste haBbCeD AsBhCeD: AaBbCe AaBbill AaBbe
(Styles recommandeS) T Légende T Marmal T Sous-titre T Titre TTitre 1

e APPLICATION VIA LE VOLET DE LA LISTE DES STYLES

1) Onglet ACCUEIL, groupe STYLES

et bouton [ AaBbCcDdI | AaBbCcDdl AABBCC —
T Norma T Sans int... Titre =
Style
1000 .11 1120 013 14 1 15 1
2) Clic sur le style choisi parmi ceux Styles _
de la liste affichée dans le volet Effacer tout o]
Légends T
Mormal T
Sous-titre T
Titr: L i
Titre 1 T

e VOLET « APPLIQUER LES STYLES »

1) Onglet ACCUEIL, groupe STYLES, Référence.. Reférence... Titre duliv.. 1 Paragra..

bouton | = | de la galerie et tout en .
baS, bOUtOﬂ {ﬁv Appliquer les styles... 41, Appliquer les styles...

Enregistrer la sélection en tant que nouveau style rapide...

ou clic-droit dans le texte, STYLES,
APPLIQUER LES STYLES

2) Choisir le style parmi la liste Appliquer les styles v X
déroulante ou taper le début du nom | nem de sty
(cocher SAISIE SEMI-AUTOMATIQUE...) Tire © )

3) Terminer par le bouton APPLIQUER Iﬂu Modiier...

Saisie semi-aukomatique des noms de skyles

Raccourci pour afficher ce volet : CTRL+MAJ+S
Affichage/fermeture du volet de la liste des styles : bouton
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MODIFICATION D'UN STYLE

LA MODIFICATION SE REPERCUTE AUTOMATIQUEMENT DANS TOUT LE DOCUMENT

SOIT PAR REGLAGES MANUELS DE LA MISE

EN FORME DU STYLE

[sttes - x 1) Afficher le nom du style !
Effacer tout - .
Légende v 2) Cliquer sur le bouton de
e T zone de liste associé ou clic-
o= droit, puis MODIFIER

Mettre & jour Titre 1 pour correspondre a la sélection

e 3) Fixer sa mise en forme

s, Miveau 1, Style : Style rapide
Numérotation...

Touche de raccourd... ID Mettre 3 jour automatiquement I
JOUVESUX OCUMENts Dases sur ce madels

(avec le bouton FORMAT si

o ki besoin)

e P R “| 4) En option, cocher METTRE A
T' — e — ’j g "”““f“““i = JOUR AUTOMATIQUEMENT Si on
- - - = = 77 veut la modification du style

automatiquement apres la
Palice... xte exemple Texte exemple Texte exemple Texte mise en forme d'un des
Paragraphe... emple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Tabulations.. xte exemple Texte exemple Texte exemple Texte parag raphes avec ce Style
Bordure... emple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

. °| 5) Valider par OK la boite de

dialogue MODIFIER LE STYLE

SOIT PAR RECOPIE DE LA MISE EN FORME D'UN PARAGRAPHE
1) Sélectionner le paragraphe déja mis en forme

2) Afficher ! le style, clic-droit dessus ou clic sur
son bouton de liste, puis METTRE A JOUR ...
ALTERNATIVE :

2) Passer dans le volet Appliquer les styles
(clic-droit, STYLES, APPLIQUER LES STYLES)
puis taper ENTREE en fin du nom du style

Confirmer ensuite la mise a jour du style
(confirmation liée en fait a un réglage :
FICHIER, OPTIONS, OPTIONS AVANCEES,
rubriqgue OPTIONS D'EDITION,

DEMANDER LA MISE A JOUR DU STYLE)

Mettre & jour Titre 1 pour correspondre 3 la sélection

Y4 Modifier...

Appliquer les styles * X
Mom de style ;
Titre 1]

I Réappliquer l [ Modifier. .. ]

Saisie semi-automatique des noms de styles

Modifier le style

Style : Titre 1
Youlez-vous ¢

(®)iMettre & jour le style afin de refiéter les modifications récentes 7

() Ignorer les modifications et appliquer le style tel quel 7

[ & partir de maintenant, mettre & jour e style automatiquement

Ok l [ Annuler

1 Affichage via la galerie du ruban, clic-droit et STYLES, les volets de la liste des styles ou appliquer les styles
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CREATION D'UN STYLE

COMMENT OBTENIR UN NOUVEAU STYLE ?

Algerian 11 | A A N &.Jv
G I S a‘V-AvEEvEE Styles

FAIT PAR TARZANT
q AaBbCcDdl AsBbCcDdl AABBC( AaBbCcDi
TMNormal | T Sansint. Titre Titre 1
AsBBCcD: AaBbCcl 4aBbceDdee aaBbCcDdEE
Titre 2 Titre 3 Emphase ... Accentuat...
M Créerun styld
A Effacer la mise en forme
’i‘{, Appliguer les styles...
Créer un style a partir de la mise en forme @
Nom :
signature
Apercu du style de paragraphe :
SIGNATURE
oK ‘ | Modifi | [ uler
Créer un style & partir de la mise en forme @@
Propriétés
Type de style : Lié (paragraphe et caractére) E
Style basé sur : T Normal [~
Style du paragraphe suivant: | T Stylel [~
Mise en forme
Algerian |E| 11 E G I S Automatique E
BEl===|[F= =|1= & = =
FAIT PAR TARZAN
Police :Algerian, 11 pt, Gauche, Style : Afficher dans la galerie Styles
Sur base de : Normal
] Mettre & jour automatiguement
nt (") Nouveaux documents basés sur ce modél
oK | l Annuler

AUTRE METHODE PLUS RAPIDE

Saisie semi-automatique des noms de styles

Appliquer les styles ™ %
MNom de style :
Signature v

1) Sélectionner

eventuellement un
paragraphe avec la mise en
forme souhaitée pour le
style puis clic-droit, STYLES,
CREER UN STYLE

ou sinon bouton dans le

volet de la liste des styles

2) Définir le nom du nouveau

style, a l'aide si possible
d'un simple mot

3) Fixer sa mise en forme

(via le bouton MODIFIER Si
besoin)

4) Régler AJOUTER A LA LISTE

DES STYLES RAPIDES

5) Terminer par le bouton OK

1) Sélectionner un paragraphe avec la
mise en forme souhaitée

2) Passer dans le volet Appliquer les
styles (clic-droit, STYLES, APPLIQUER LES

STYLES), Yy saisir le nom du nouveau style
et valider avec ENTREE

VERIFIER AVANT CREATION L'ABSENCE D'UN STYLE PREDEFINI EQUIVALENT
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GESTION DES STYLES

ACCES VIA LE BOUTON EN BAS DU VOLET DES STYLES

e PRINCIPALES OPERATIONS SUR UN STYLE
Modification d'un style : onglet MoDIFIER et bouton MODIFIER

Gérer les styles @I

l Modifier IBecommander | Restreindre | Waleurs par défaut |

Ordre de tri: | Comme recommandé EI Afficher uniquement les styles recommandés

Sélectionnez un style & modifier

T2 Texte de bulles

T Titre

T Titre 2 =
T Titre 3 -
T Titre 4

T Titre 5

T Titre 6

T Titre 7 il

s

Apergu de Titre 1:
ARIAL

Police :18 pt, Tout en majuscule, Niveau 1, Style : Afficher dans la galerie Styles
Sur base de : Normal
Style suivant : Mormal

Nouveau style...

(@ Uniquement dans ce document [ ) Nouveaux documents basés sur ce modéle

Importer/Exporter... i QK I i Annuler I

Utile pour modifier un style sans changer le style du paragraphe courant

Classification d'un style comme recommandé ! : onglet RECOMMANDER
Style recommandé (AFFICHER) ou non (MASQUER)

Gérer les styles @

‘ Mud\ﬁgrl Recommander !Restrejndre | Valeurs par défaut ‘

QOrdre de tri: | Comme recommandé E Afficher uniquement les styles recommandés

Sélectionnez un ou plusieurs styles afin d'indiquer si le style apparait par défaut dans la liste des styles
recommandés et I'ordre dans lequel ces styles s'affichent

1 Article / Section -

1 Citation HTML =

1 Clavier HTML E|

1 Code HTML

1 Corps de texte -
l Sélectionner tout ] [ Sélectionner prédéfini I

Définissez la priorité a utiliser lors du tri dans I'ordre recommandé

l Monter ] [ Descendre ]

i Placer en dernier ] [ Affecter une valeur... ]

In waffiche en méme temps que les styles ;
Afficher ’ Masquer jusqu'a utilisation ] [ Masquer II
0 Uniguement dans ce document Mouveaux documents basés sur ce modéle

Importer/Exporter... [ QK I i Annuler ]

Utile pour adapter la liste des styles recommandés a ses besoins

1 La galerie du groupe de styles de I'onglet ACCUEIL contient une partie des styles recommandés ; I'ajout ou le
retrait d'un style est disponible dans le menu déroulant associé au style dans le volet de la liste des styles,
ou via le réglage AJOUTER A LA LISTE DES STYLES RAPIDES dans la boite de dialogue de modification du style.
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MANIPULATIONS PRATIQUES SUR LES STYLES

e RECHERCHE ET REMPLACEMENT

ACCUEIL, MODIFICATION, RECHERCHE AVANCEE...
Fixation possible du style recherché/remplacant via I'option FORMAT
(si les options sont absentes, cliquer sur le bouton PLUS >>|)

Rechercher et remplacer @
Remplacer Atteindre
Rechercher : E

Mise en forme :  Style : Normal

Remplacer par: E

Mise en forme :

Remplacer l I Remplacer tout l l Recherchersuigant] l Annuler ]

Cptions de recherche

Rechercher; |Tous |Z|

O Respecter la casse [T prefixe
Police... |:| Suffixe
Paragraphe... sriques
Tabulations glais) O Ignorer les marques de ponctuation
[ 1es du mot (anglais) D Ignorer les caractéres d'espacement
Langue..
Cadre..

=
sye. .|
Re Surlignage. %
Farmat I Spécial v ] l Sans attributs ]

puis indication du style :
Rechercher un style @

Style & rechercher :

A Clavier HTML

A Code HTML

T Commenrtaire

T Corps de texte 2

T Corps de texte 3 %

1| »

Description
Espace
Aprés : 6 pt
Sur base de : Normal

OK l [ Annuler

e IMPRESSION

Obtention de la liste des styles avec leurs caractéristiques
Commande FICHIER, IMPRIMER, aveCc PARAMETRES a STYLES
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EXEMPLE DE STYLES A EVITER

Marral
Marrnal
Maorrnal
Titre 2

Marral
Marrnal
Morrnal
Maorrnal

Morrnal
Maorrnal
Shylel

Marral
Marral

Marrnal
Marral

Marral
Marral

Copyright-{C)-1999-Association-de-Bibliophiles-Universels----httparabu. cham il abu@cnam. o -
il

|
DISCOURS-DE-LA-METHODEY
1
Pour-bien-conduire-sa-raison,-et-chercher-la-verité-dans-les-sciences”
1

51-nt-disnuur&-gﬁmhlﬁ-tmp-lun@-Puu'.r*Etr't-lu-ﬁwun,t-fuis,-uwlt-Puu_rrﬂ-nfis;tihgutr*twsi.x-'PRrﬂﬁs.-Et-
Er LR prenad B o wetrn e e ghvirs s consl R B nns dnuehntLes-sel enees. - Ew L -spig e Lis prineiprlis: Higles:
B LR ftHoE e quet LR e B-eHETHEE B we LR-Crol sl B, - queel quees-wnes g £ el e g LR mori e quet L j -t rfeale:
eetEE HUELHOBE - B LR qURLA ML E - LEs-rRis0na pRELESA L ELLES- BL-proweve Uik stinet B e Th puc e Bl e LB Henpl ng, -
qui-s.unt-lﬁs-fundtmtntf.-nft-sn-w.ﬁtnphHﬁiqut.-Ewln-nihquiEw.l:,-l'ur'nfr'r,-nfEs-r«luﬁs;tiuha-nft-]bhﬂsiqut-qu'il-n-
nhtmhﬁtg,-tt-]hnrtlnulitrtmtht-l't.xplinntiuwufﬁs.-M.-l.uu.utm.tnir.-nfu-nutur*r,t-nft-quﬁlquﬁs-Rutrﬁs-nfifﬁnultfs-qui-
PppRAEL g e LR -Hafe el g plds- Ruessh-LR-BiFFErene s qui-pst- gt re nat e Bed g ol Le-dis-hites - BEpw L
Bftmitm-qutllts.-nhusﬁs.-ll-nr‘ult-Etrt-rtquists-]:.uur‘ﬂlltr‘plus-nunht-twln-r‘tnhtmht-dt-ln-mturﬁ-quil-m'n-&ﬁ,-lit-
Auetlles-rilsons lont-Frit-fod ref
il
|l

FronNireoartie T
il
-+ Le-bonsens-estla-chose-dumonde-la-mieuspatagée; -carchacun-pense-en-étre-si-hien-
pouryU-gue-ceds-mame-gui-sont-les-plus-difiiciles-a-Contenter-en-toute-autre-chose-n'ont-point:
coutume-d'en-désirerplus-qu'ils-en-ont.-En-guoi-il-n'est pasvraisemblable-gue-tous -se trompent:- mais-
plutdt-celatémoigne gue-la-puissance-de-hien-juger-et-distinguer-le-vrai-d*avec-le-faux, qui-e st
proprement-ce-qu'on-nomme:le-bon-sens-ouda raison, est naturellement-@gale-entous-les-hormmes et
ainsi-gue-la-diversité-de-nos-opinions-ne-vient pas-de-ce-gue-les-uns-sont-plus-raisonnables-gue-les-
autres, mais-seulement de-ce-gue-nous-conduisons-nos pensées-par-diversesvoies,-et-ne-
considérons-pas-lesmémes-choses
T
—+ Carce-n'estpas-assez-davoirlesprit-bon,-mais-le-principal-est-de-l'appliguer-hien.-Les-plus-
grandes-ames-sontcapables-des plus-grands-vices-aussi-bien que-des-plus grandesvertus; et ceus:
qui-ne-marchentguefortlentement-peuvent-avancerbeaucoup-davantage,-g'ls-suivent toujours e
droit-chermin,-gue-ne-font-ceux gui-courent-et-gui-s'en-@loignent
il
—+  Pourmoi,je-n'asijamais-présume gue-man-esprit it en-rien-plus-parfait gue-ceus-du-comrmur;-
mérme-j'ai-souvent souhaité-d'avoirla-pensee-aussi-prompte,-ou-limagination-aussi-nette-et-distincte-

e APPLICATION HASARDEUSE DE STYLES
MAUVAISE STRUCTURATION DU TEXTE

titre mal utilisé (TITRE 2), style créé a mauvais escient (STYLEL)

e MISE EN FORME RATEE
ILLISIBILITE

polices peu lisibles, effet trop appuyé (gras et souligné), décalages

MISE EN OEUVRE MANUELLE

retrait par tabulation, interligne via paragraphes vides
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EXEMPLE DE STYLES CONSEILLES

Marral

Titre

Sous-titre

intro

Titre 1

Corps de texte

Corps de texte

Corps de texte

Copyright-(C)-1999-Association-de-Bibliophiles-Universels --hitpfabu.cnam. fif--abuge nam o]

DISCOURS DE-LA METHODEY]
Pour-bien-conduire-sa-raison - et chercher la-verité- dans- 185 sciences

Sk oe ciisconrs semble trog- long pourStre Iu-err Whe-fols, orr le-poutra- distingler enr s patties. Et-
el la premisre, of trowvers diverses cohsidérations folchant les sclences. En la- secohde, les
principales fagles de-la-methode que- l'auteur a cherchea - Enla-trolsieme, quelques Lhes decalbsce
& morale Uil & Hrée de cette methode. Err iz quatridme, - les raisons par lasquelies if prouve:
lexistence de Digw et der 1me hurmaing,: qui- sont les fonderments de sa mataphysioue - Ene la
clnguisrne, - lordre des questions de iy sigue quil a-cherchees,- o particuliererment lesglic atiorn de s
moLvernents du cosle et die- quelgues autres dificLites qui appattionhent & la-médecine - puls aussils
différance qui est entre hotre- 3me- ef celle das hétes. Et en la dermigre, quelies choses ik crolt dtre-
requises polr aifer plus avant el Iz recherc hee dee iz nature quil n's &té - et quelies ralsons lont fait
ecrire

FPREMIERE-PARTIEY]

Le-bon-sens-estla-chose-du-monde-la-mieus-patagée; carchacun-pense-en-étre-si-hien-pourd-
fue-celEmeme-gui-sontles plus-dificiles 3 Contenter-entoute-autre-chose n'ont-point coutumeden:
désirer-plus-gu'ils-en-ont-En-guoi-il-n'estpasyraisemblable-gue-tous-setrompent-mais-plutétcela-
térmoigne gque-la-puissance-de-bien-juger et-distinguer- le-vrai-d'avec-le-faux, -gui-est-proprement-ce-
gu'on-nomme-le-bon-sens-ou-la-raison,estnaturellement égale-entous-les-hommes;-etainsi-guels
diversité-de-nos-opinions-nevient pas-de-ce-gue-les-uns-sontplus-raisonnables gue-les-aures mais
seulementde-ce-que-nous-conduisons-nos-pensées pardiversesvyoies etne-considérons pas - les
meémes-choses.

Car ce n'estpas- assez d'avoir 'esprit- bon,- mais- le-principal- est-de-'appliquer-bien.-Les-plus-
grandes-ames-sontcapables-des-plus-grandsvices-aussi-bien-gue-des-plus-grandes-vertus -etces:
fqui-ne-marchent-que-fart- lentement peuvent avancer beaucoup-davantage,- s'ils-suiventtoujours-le-
droit-chemin, gue-nefont-cew: qui-courent-etgui-s'en-aloignenty

Pour-moi,-je-n'ai-jamais- présume- gue- mon-esprit-fit en-rien- plus-parfait gue- cews-du-commuan;-
mérme-j'ai-souventsouhaité-d'avoirla-pensée-aussi-prompte,-ou-l'imagination-aussi-nette-et-disincte:
ou-la-mémoire-aussi-ample-ou-aussi-présente que-guelgues-autres.-Etje-ne-sache-point de-qualités:
gue-celles-ciqui-serenta-la-perfection-de-'esprit-carpourla-raison, ou-le-sens, d'autant gueleestis
seule-chose-gui-nous-rend-hommes-etnous-distingue-des-bétes -jeveus croire-gu'elle-estiouterténs:

e APPLICATION RIGOUREUSE DE STYLES
STRUCTURATION CORRECTE DU TEXTE

hiérarchie : titre, sous-titre, titre de partie (TITRE 1), corps de texte

styles complémentaires : NORMAL (de base), INTRO (créé ad hoc)

e MISE EN FORME EFFICACE
ECONOMIE DE MOYENS

police unique, effet simple (majuscule, petite majuscule ou italique)

AUTOMATISATION VIA LES STYLES

retrait de 1°® ligne, espace apres le paragraphe, justification, etc.
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TABLE DES MATIERES AUTOMATIQUE

EXEMPLE D'APPLICATION DES STYLES DE TITRES

e PREPARATION

Affecter un style de titre a chaque titre du texte selon son niveau
(veiller a bien utiliser respectivement TITRE 1, TITRE 2, etc.)

Corps de kexte 1

Titre 1

Titre: 2 = PREPARATION]
Corps de kexte

» MATERIALS-AND-METHODSY

Experiments-were-carried- out-on- 107- female- healthy- Sopranoes- (Cantatnix- sopranica™.)- fumished- by-
the- Conservatoire- national- de- Musique,- and- weigthing- 94-124°kg- (mean- weigth®:- 101°kg).- Halothane-

e CREATION DE LA TABLE

Table des matieres
Table des matiéres
Apercy avank impression Apercy Wweb
TITRE .o (a3 Tirre 1 ~
Titre 2 . iii Titre 2

1) Positionner le curseur a
I'endroit de la table puis
REFERENCES, TABLE DES
MATIERES

2) Soit choix d'un des
modeles proposés

e | Pt 2%) Soit la commande
Caractéres de suite : |....... w TABLE DES MATIERES
iy PERSONNALISEE, puis choisir
Formats Depuis modéle w |e format, et SI beSO|n
redéfinir les niveaux de titre
(o] (] via le bouton OPTIONS,
5] [ ] 3) Valider avec le bouton OK
0
Tormal 1
™1 MATERIALS-AND-METHODS . E 29
™2 Preparation ... T 21
™2 MU DN . TR 21
™z Recording ... 29
™z Histology .o TR 29
™1 RESULTS TR 29
™1 DISCUSSION 49
™1 REFERENCES ... ... E LIl
Mormal 1

Pour mettre a jour la table :
soit la recréer puis confirmer si besoin le remplacement,
soit cliquer dans la table et presser la touche F9,
soit clic-droit dans la table puis METTRE A JOUR LES CHAMPS
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INDEX AUTOMATIQUE

e PREPARATION
MARQUAGE DE CHAQUE TERME DEVANT FIGURER COMME ENTREE DANS L'INDEX

Marguer les entrées d'index

Index

el

Entrée ; |Sopranoes

Sous-entrée : |

Options

Renvoi ‘Voir

@) Page en cours
Etendue de page
Signet :
Format des numéros de page

Gras

Italique

Cette boite de dialogue reste ouverte pour permettre le

marquage de plusieurs entrées d'index.

Marquer l | Marquer tout | |

Annuler

e CREATION DE LA TABLE

Index

2 e

Index

Apergu avant impression

Table des matiéres | Table des illustrations

Aristote, 2

Atmosphére
Terre

ionosphere,

Astéroides Voir Jupiter

exosphére, 4

mésosphére, 3-4 ~

Type:

-
Langue:

3

Aligner les numéros de page a droite

Caractéres de suite : |

Colonnes :

Table des références

Q@) Une par ligne A la suite

2

Francais (France)

1) Sélectionner le terme

=

Entrée

2) INDEX, bouton

ou presser MAJUSCUL

2) S'assurer du choix de
PAGE EN COURS

occurences dans le documen

Entple

Index

1) Positionner le curseur a
I'endroit de la table

puis INDEX, bouton []

2) Choisir le format et si besoin

demander les numéros de page

alignés a droite

Formats : Depuis modéle .
' ” A : 3) Valider avec le bouton OK
[ marquer entrée.. | | Marquage awo.. | [ wtodifer.. |
I oK | | Annuler |
Marrnal Saut de section {continu)
Index 1 NARTRI 3]
Index 1 nociceptive reflex, 1
Index 1 obex,2y
Index 1 yelling reaction, 1
Index 1 YR-Related, 2]
Mormal Saut de section (continu)

Pour mettre a jour la table :
soit REFERENCES, bouton -,
soit recommencer la création puis confirmer le remplacement,

soit cliquer dans l'index et presser la touche F9,
soit clic-droit dans la table puis METTRE A JOUR LES CHAMPS
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PLAN DU DOCUMENT

STRUCTURATION HIERARCHIQUE DU DOCUMENT %
¢ PRINCIPES —

DECOMPOSITION GRADUELLE DU DOCUMENT EN PARTIES ET SOUS-PARTIES
Caractérisation par un niveau hiérarchique de subdivision,
le plus bas niveau correspond au « corps de texte »

STRUCTURE BASEE SUR DES STYLES, GENERALEMENT LES TITRES
Niveau hiérarchique affecté automatiquement selon le style

DEFINITION MANUELLE POSSIBLE

Affectation d'un niveau hiérarchique a un paragraphe :

CLIC-DROIT, PARAGRAPHE, RETRAIT ET ESPACEMENT, NIVEAU HIERARCHIQUE
REORGANISATION POSSIBLE PAR SIMPLE MANIPULATION DU PLAN

Déplacement d'une partie ou changement de niveau

e AFFICHAGE DE LA STRUCTURE : MODE « PLAN »

Visualisation de la hiérarchie : AFFICHAGE, PLAN

Titre (+] Experimental Demonstration of the Tomatotopic Organisation in the Soprano
(Cantatrix.sopranica.l.) 1

Titre 1 & MATERIALS AND METHODS

Titre 2 ) PREBRARATION

Titre: 2 © STIMULATION. ..o

Titre 2 © RECORDING. .

Titre 2 © HsTQLOGY

Titre 1 & RESLILIS

Titre 1 © DISCUSSION

Titre 1 € REFERENGCES...

avec l'onglet spécialisé : MODE PLAN

Mode Plan

@ Afficher le niveau:  Miveau 2 -

WA @ Miveaul v o |_-’ =
Afficher la mise en forme du texte = E—

a v f = ) ) _ Afficher le Fermer le
[C] Afficher la premiére ligne document mode Plan

Cutils Mode Plan Document maitre Fermer

Limitation des niveaux affichés via la zone AFFICHER LE NIVEAU
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NAVIGATION DANS LE DOCUMENT

DEPLACEMENTS DIRECTS VERS UNE PAGE OU UN TITRE

e DEPLACEMENT VERS UNE PAGE

ACCUEIL, MODIFICATION, menu

ﬂ’ﬁ Rechercher =

, ATTEINDRE

Lﬁ Rechercher|']
éﬂ Rechercher

&4 Recherche avancée...

= Afteindre...

Choisir PAGE, indiquer le numéro de la page visée et bouton ATTEINDRE

-~

Rechercher et remplacer

Bx]

Rechercher

Atkeindre

Remplacer

Atteindre

Muméro de la page :

Ligne

Signet
Commentaire
Mote de bas de page

Pour wous déplacer, tapez + ou - suivi d'un chiffre, Exemple : +4 vous
avance de 4 unités (pages, sections. ..},

| Atteindre I Fermer

¢DEPLACEMENT VERS UN TITRE !

ACCUEIL, MODIFICATION, bouton

Dans le panneau de navigation apparu, choisir le 1¢" onglet :

ou CTrRL+F

&E Rechercher ~

Lﬁ Rechercherl*l
&34 Rechercher
&34 Recherche avancée..,

= Afteindre...

Ensuite cliquer sur le titre visé en cliquant si besoin sur un bouton
afin de faire apparaitre un sous-niveau de titres

Mavigation v X
o -
EREERES 0N

Experimental Demonstrati..,
4 MATERIALS AND METHODS

Preparation
I' Stimulation . I

Recording

Histology
RESULTS
DISCUSSION
REFEREMCES

1
|
- |

[ SN SN TN N SN RN N R AU Y- R IO NS VR VO IS RS KRN SIS NP O s LA -

B

R

O =L I R I SR S [

STIMULATION

Tomatoes | Tomato rungisia vuigars ) were thrown by an automatictomatothrower (Wait & See, 1572)
monitored by an all-purpose laboratory computer (DID/22/25/P1331) operated on-line. Repetitive
throwing allowed up to 9 projections persec, thus mimicking the physiclogical condtions encountered
by Soprances and other Singers onstage (Tebaldi, 1853). Carewas takento avoid missed projections
onupper andior lowerlimbs, trunks & buttocks. Onlytomatoes affecting faces and neckwere taken in
account.

Control experiments were made with other projectiles, as apple cores, cabbage runts, hats, roses,
pumpkins, bullets, and ketchup (Heintz, 1952).

RECORDING

Unit activity'was recordedthrough glass-tungsten semi-macroelectrodes located au-peti-bonheur,
according to the method of Zyszitrakyczywsz-Sekrdwszkiwez (1974). Spike recognitionwas performed
by audio-monitoring : every time a unit discharge was heard, itwas carefully photographed, tapped,
displayed ona monograph and, after intregration, on a polygraph. Statistical evaluation of the results
was madeusing a tennis like algorithm (Wimbledon, 1974), that is, everytime a structure responds up
to win the game, it was recognized as YR-Related.

HISTOLOGY
At the end ofthe experiments, Sopranoes were perfusedwith olive oil, and 10% GlennFiddish, and

» [

L]

MODES DE DEPLACEMENT CONSEILLES CAR TRES EFFICACES

1 Le paragraphe du titre doit bien sdr avoir un style adéquat de titre (voir page 53).
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EXERCICE DE STYLES

DOCUMENT (partiel) : L'origine des espéces?, DARWIN

e OBJECTIFS

OBTENIR UNE MISE EN PAGE CORRESPONDANT A UN OUVRAGE
chapitre débutant sur une page impaire,
numeérotation de page paire a gauche, impaire a droite,
table des matiéres en premiére page

EFFECTUER TOUTE LA MISE EN FORME A L'AIDE DE STYLES

o INDICATIONS

1) Dans un nouveau document, incorporer le fichier darwin. txt,

a l'aide de la commande INSERTION, OBJET, TEXTE D'UN FICHIER

2) Mise en forme générale du texte selon le style Corps de texte,

avec un paragraphe justifié et une police Arial de taille 9

3) Application d'un style adéquat pour tous les titres,
généraux, de chapitre ou de sous-chapitres

avec définition d'une mise en forme particuliere

4) Découpage en section selon les chapitres,

(passer en affichage PLAN pour visualiser la structure)

5) Pagination avec un début de section en page impaire,

et les numéros de page paire a gauche, impaire a droite

6) Insertion de la table des matieres en début du document

1 Diffusé par l'association de bibliophiles universels (ABU), http://abu.cnam. fr/
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ANNEXES

Principales touches de raccourci

Régles élémentaires de typographie

Modele pour I'exercice de mise en page
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PRINCIPALES TOUCHES DE RACCOURCI

e EDITION
annuler la derniére action ............ccceeeeevvivienn.e. CTRL+Z
répéter la derniére action ..............ccceeeeeeinnneenns CTRL+Y, F4
(o0 o] =T P CTRL+C
(o101 ] o1 ST PPTPTUPPI CTLR+X
COllEr o CTRL+V
aller au début ou a la fin du document.............. CTRL+S, CTRL+FIN
sélectionner le document en entier ................... CTRL+A
extension de la sélection (annuler : ECHAP) ..... F8
apercu avant impression .........cocccceeeeeeiiieeeennnn. CTRL+F2
afficher la mise en forme du texte sélectionné .. MAJ+F1
afficher le volet des styles ..........ccccoeveviiiiiennnnn. Alt+Ctrl+Maj+S
appliquerun style ..........cooiiiiiii Ctrl+Maj+S
afficher le menu contextuel ..................c.oooooeeil. MAJ+F10
changer la casse du texte sélectionné .............. MAJ+F3
vérification orthographique .........c.ccccoiiievennnnen. F7
rechercher ... CTRL+F
(=] 0] o] F= Tl N CTRL+H
entrée d'iNdeX ......cccooeiiiiiiiiiicc e, MAJ+ALT+X
mise a jour de table des matieres ou index ....... F9

e DOCUMENT
nouveau dOCUMENt .......cooevviiieieiie e eeeeie e CTRL+N
OUVIIr UN dOCUMENt ......ccoviiieiiiieeeeee e, CTRL+F12, CTRL+O
enregistrer le document ...........ccoooiiiiiiiineeennn. MAJ+F12, CTRL+S
enregistrer sous un autre nom ou format .......... F12
fermer le document ...........cccooeviiiiiein e, CTRL+F4
quitter WOord .........oovveiiiiiiii e ALT+F4

POUR PLUS D'INFORMATION, CONSULTER NOTAMMENT L'AIDE DE WORD (F1)
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REGLES ELEMENTAIRES DE TYPOGRAPHIE

N'oubliez pas de suivre ces quelques régles élémentaires lors de la réalisation de vos documents, ainsi
que d'utiliser un correcteur orthographique (au menu OUTILS de Word).

Ponctuation

Un symbole de ponctuation ne doit jamais se retrouver en début de ligne, d'ou l'utilisation d'espace
insécable (obtenu sous Word pour Windows par CTRL+MAJ+ESPACE) si le symbole doit étre précédé d'un
espace, qui a pour effet d'empécher une coupure en fin de ligne.

e virgule et point : collés au mot précédent et suivis d'un espace

e point-virgule, deux-points, point d'interrogation et point d'exclamation : précédés d'un espace insécable et
suivis d'un espace normal

e apostrophe et trait d'union : pas d'espace ni avant, ni apres

e symboles arithmétiques : espaces avant et apres

¢ guillemet, parenthése et crochet ouvrants : précédés d'un espace et collés au mot suivant

¢ guillemet, parenthése et crochet fermants : collés au mot précédent et suivis d'un espace

¢ guillemet francais et tiret ouvrants («) : précédé d'un espace normal et suivi d'un espace insécable
¢ guillemet francais et tiret fermants (») : précédé d'un espace insécable et suivi d'un espace normal

Bla ! Bla, bla bla, bla bla bla. Bla : « bla + bla ? » ; bla bla "bla" bla.
Bla-bla (bla'bla) bla bla. Bla - bla bla - bla bla [bla].
Exposants et indices

Diminution de la taille de caractére
C14 N1

Sigles acronymes

En majuscules (ou, si le mot est prononcgable, avec l'initiale en majuscule), sans espace et sans point
séparateur (ne pas mettre une majuscule a tous les mots en cas de développement)

Ina P-G, CNRS, Inra (Institut national de la recherche agronomique)

Nombres

Séparer les tranches de trois chiffres par un espace a partir de l'unité ou de la virgule, sauf pour les
années, les codes postaux et les numéros de pages

300 000 km/s 3,141 592 653 1994 75005 Paris page 1516

Majuscules

Initiale en majuscule nhotamment pour un hom propre, géographique, historique, d'un peuple, de marque,
de société, d'ouvrage ou de journal ; et non pour une langue, une date, dans un titre...

Tintin, 1'Asie, la Commune, les Papous, un Bic, Le Monde, Vol de nuit
le finnois, le samedi 14 octobre, A la découverte de Windows

L'italique
S'utilise notamment pour insister, un titre d'ceuvre, de publication, un terme étranger ou latin

ne pas lire, Zazie dans le métro, La Recherche, un whiskey, sic

Référence : Abrégé du Code typographique a l'usage de la presse, Les éditions du CFPJ, 1991, 100 p.
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MODELE POUR L'EXERCICE DE MISE EN PAGE

Friedrich ENGELS? +— @ppel de note

LE ROLE DU TRAVAIL DANS LA TRANSFORMATION DU SINGE EN HOMME

/ alinea filet

Le travail, disent les économistes, est la source de toute richesse. Il I'est effectivement conjointement avec
la nature qui lui fournit la matiere qu'il transforme en richesse. Mais il est infiniment plus encore. Il est la
condition fondamentale premiére de toute vie humaine, et il I'est & un point tel que, dans un certain sens, il

nous faut dire: le travail a créé I'homme lui méme. justification

Il'y a plusieurs centaines de milliers d'années, a une époque encore impossible a déterminer avec
certitude de cette période de I'histoire de la terre que les géologues appellent I'ére tertiaire, probablement
vers la fin, vivait quelque part dans la zone tropicale vraisemblablement sur un vaste continent englouti
aujourd'hui dans l'océan Indien une race de singes anthropoides qui avaient atteint un développement
particulierement élevé. Darwin nous a donné une description approximative de ces singes qui seraient nos
ancétres. lls étaient entierement velus, avaient de la barbe et les oreilles pointues et vivaient en bandes sur

les arbres.
k image
encadrée

indication de « droits
réservés » (DR)

[DR]
Sous l'influence, au premier chef sans doute, de leur mode de vie qui exige que les mains accomplissent,
pour grimper, d'autres fonctions que les pieds, ces singes commencérent a perdre I'habitude de s'aider de
leurs mains pour marcher en terrain plat et adoptérent de plus en plus une démarche verticale. Ainsi était
franchi le pas décisif pour le passage du singe a 'homme.

Tous les singes anthropoides vivant encore de nos jours peuvent se tenir debout et se déplacer sur leurs
deux jambes seulement; mais ils ne le font qu'en cas de nécessité et avec la plus extréme maladresse. Leur
marche naturelle s'accomplit en position a demi verticale et implique I'usage des mains. La plupart appuient
sur le sol les phalanges médianes de leurs doigts repliés et, rentrant les jambes, font passer le corps entre
leurs longs bras, comme un paralytique qui marche avec des béquilles. En général, nous pouvons
aujourd’hui encore observer chez les singes tous stades du passage de la marche a quatre pattes a la
marche sur deux jambes. Mais chez aucun d'eux cette derniére n'a dépassé le niveau d'un moyen de
fortune.

Si, chez nos ancétres velus, la marche verticale devait devenir d'abord la regle, puis une nécessité, cela
suppose que les mains devaient s'acquitter de plus en plus d'activités d'une autre sorte. Méme chez les
singes, il régne déja une certaine division des fonctions entre les mains et les pieds. Comme nous l'avons
déja dit, la main est utilisée d'une autre facon que le pied pour grimper. Elle sert plus spécialement a cueillir
et a tenir la nourriture, comme le font déja avec leurs pattes de devant certains mammiferes inférieurs.
Beaucoup de singes s'en servent pour construire des nids dans les arbres ou méme, comme le chimpanzé,
des toits entre les branches pour se garantir du mauvais temps. Avec la main ils saisissent des batons pour

/ note en bas de page

1 Philosophe et théoricien socialiste allemand (1820 - 1895)
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se défendre contre leurs ennemis ou les bombardent avec des fruits et des pierres. En captivité, elle leur sert
a accomplir un certain nombre d'opérations simples qu'ils imitent de 'homme. Mais c'est ici précisément
gu'apparait toute la différence entre la main non développée du singe méme le plus semblable a 'hnomme et
la main de 'homme hautement perfectionnée par le travail de milliers de siécles. Le nombre et la disposition
générale des os et des muscles sont les mémes chez I'un et chez l'autre; mais la main du sauvage le plus
inférieur peut exécuter des centaines d'opérations qu'aucune main de singe ne peut imiter. Aucune main de
singe n'a jamais fabriqué le couteau de pierre le plus grossier.

Aussi les opérations auxquelles nos ancétres, au cours de nombreux millénaires, ont appris a adapter peu
a peu leur main a I'époque du passage du singe a I'homme n'ont elles pu étre au début que des opérations
trés simples. Les sauvages les plus inférieurs, méme ceux chez lesquels on peut supposer une rechute a un
état assez proche de l'animal, accompagnée de régression physique, sont a un niveau bien plus élevé
encore que ces créatures de transition. Avant que le premier caillou ait été faconné par la main de 'homme
pour en faire un couteau, il a di s'écouler des périodes au regard desquelles la période historique connue de
nous apparait insignifiante. Mais le pas décisif était accompli: la main s'était libérée; elle pouvait désormais
acquérir de plus en plus d'habiletés nouvelles, et la souplesse plus grande ainsi acquise se transmit par
hérédité et augmenta de génération en génération.

Ainsi, la main n'est pas seulement I'organe du travail, elle est aussi le produit du travail. Ce n'est que grace
a lui, grace a l'adaptation a des opérations toujours nouvelles, grace a la transmission héréditaire du
développement particulier ainsi acquis des muscles, des tendons et, a intervalles plus longs, des o0s eux
mémes, grace enfin a l'application sans cesse répétée de cet affinement héréditaire a des opérations
nouvelles, toujours plus compliquées, que la main de I'homme a atteint ce haut degré de perfection ou elle

peut faire surgir le miracle des tableaux de Raphaél, des statues de Thorvaldsen, de la musique de Paganini.

Mais la main n'était pas seule. Elle était simplement un des membres de tout un organisme extrémement
complexe. Ce qui profitait a la main profitait au corps tout entier, au service duquel elle travaillait, et cela de
deux fagons. Tout d'abord, en vertu de la loi de corrélation de croissance, comme I'a nommée Darwin. Selon
cette loi, les formes déterminées de diverses parties d'un étre organique sont toujours liées a certaines
formes d'autres parties qui apparemment n'ont aucun lien avec elles. Ainsi, tous les animaux sans exception
qui ont des globules rouges sans noyau cellulaire et dont l'occiput est relié a la premiére vertébre par une
double articulation (condyles) ont aussi sans exception des glandes mammaires pour allaiter leurs petits.
Ainsi, chez les mammiféres, les sabots fourchus sont régulierement associés a l'estomac multiple du
ruminant. La modification de formes déterminées entraine le changement de forme d'autres parties du corps
sans gque nous puissions expliquer cette connexion. Les chats tout blancs aux yeux bleus sont toujours, ou
presque toujours, sourds. L'affinement progressif de la main humaine et le perfectionnement simultané du
pied pour la marche verticale ont a coup sir réagi également, par I'effet d'une corrélation semblable, sur
d'autres parties de l'organisme. Toutefois, cette action est encore beaucoup trop peu étudiée pour qu'on
puisse faire plus ici que la constater en général.

La réaction directe et qui peut étre prouvée du développement de la main sur le reste de I'organisme est
bien plus importante. Comme nous l'avons déja dit, nos ancétres simiesques étaient des étres sociables; il
est évidemment impossible de faire dériver 'homme, le plus sociable des animaux, d'un ancétre immédiat
qui ne le serait pas. La domination de la nature qui commence avec le développement de la main, avec le
travail, a élargi & chaque progrés I'horizon de 'homme. Dans les objets naturels, il découvrait constamment
des propriétés nouvelles, inconnues jusqu'alors. D'autre part, le développement du travail a nécessairement
contribué a resserrer les liens entre les membres de la société en multipliant les cas d'assistance mutuelle,
de coopération commune, et en rendant plus claire chez chaque individu la conscience de I'utilité de cette
coopération. Bref, les hommes en formation en arrivérent au point ou ils avaient réciproquement quelque
chose a se dire. Le besoin se créa son organe, le larynx non développé du singe se transforma, lentement
mais slOrement, grace a la modulation pour s'adapter a une modulation sans cesse développée et les
organes de la bouche apprirent peu a peu a prononcer un son articulé apres l'autre.

[DR]

/ libellé en pied de page
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La comparaison avec les animaux démontre que cette explication de I'origine du langage, né du travail et
'accompagnant, est la seule exacte. Ce que ceux ci, méme les plus développés, ont a se communiquer est
si minime qu'ils peuvent le faire sans recourir au langage articulé. A I'état de nature, aucun animal ne ressent
comme une imperfection le fait de ne pouvoir parler ou comprendre le langage humain. Il en va tout
autrement quand il est domestiqué par 'hnomme. Dans les relations avec les hommes, le chien et le cheval
ont acquis une oreille si fine pour le langage articulé qu'ils peuvent facilement apprendre a comprendre tout
langage, dans les limites du champ de leur représentation. lls ont gagné en outre la faculté de ressentir par
exemple de l'attachement pour les hommes, de la reconnaissance, etc., sentiments qui leur étaient autrefois
étrangers; et quiconque a eu beaucoup affaire a ces animaux pourra difficilement échapper a la conviction
qu'il y a suffisamment de cas ou ils ressentent maintenant le fait de ne pouvoir parler comme une
imperfection a laquelle il n'est toutefois plus possible de remédier, étant donné la trop grande spécialisation
dans une direction déterminée de leurs organes vocaux. Mais la ou I'organe existe, cette incapacité disparait
aussi a l'intérieur de certaines limites. Les organes buccaux des oiseaux sont assurément aussi différents
que possible de ceux de 'nomme; et pourtant les oiseaux sont les seuls animaux qui apprennent a parler, et
c'est l'oiseau a la voix la plus affreuse, le perroquet, qui parle le mieux. Qu'on ne dise pas qu'il ne comprend
pas ce qu'il dit. Sans doute répétera-t-il pendant des heures, en jacassant, tout son vocabulaire, par pur
plaisir de parler ou d'étre dans la société d'hommes. Mais, dans les limites du champ de sa représentation, il
peut aussi apprendre a comprendre ce qu'il dit. Apprenez des injures a un perroquet, de sorte qu'il ait
quelque idée de leur sens (un des amusements de prédilection des matelots qui reviennent des régions
tropicales); excitez le, et vous verrez bien vite qu'il sait utiliser ses injures avec autant de pertinence qu'une
marchande de Iégumes de Berlin. De méme lorsqu'il s'agit de mendier des friandises.

D'abord le travail et puis, en méme temps que lui, le langage tels sont les deux stimulants essentiels sous
I'influence desquels le cerveau d'un singe s'est peu a peu transformé en un cerveau d'homme, qui, malgré
toute ressemblance, le dépasse de loin en taille et en perfection. Mais marchant de pair avec le
développement du cerveau, il y eut celui de ses outils immédiats, les organes des sens. De méme que, déja,
le développement progressif du langage s'accompagne nécessairement d'une amélioration correspondante
de l'organe de l'ouie, de méme le développement du cerveau s'accompagne en général de celui de tous les
sens. La vue de l'aigle porte beaucoup plus loin que celle de I'homme; mais I'oeil de I'hnomme remarque
beaucoup plus dans les choses que celui de l'aigle. Le chien a le nez bien plus fin que I'homme, mais il ne
distingue pas le centieme des odeurs qui sont pour celui ci les signes certains de diverses choses. Et le sens
du toucher qui, chez le singe, existe a peine dans ses rudiments les plus grossiers, n'a été développé
gu'avec la main humaine elle méme, grace au travail.

Le développement du cerveau et des sens qui lui sont subordonnés, la clarté croissante de la conscience,
le développement de la faculté d'abstraction et de raisonnement ont réagi sur le travail et le langage et n'ont
cessé de leur donner, & l'un et & l'autre, des impulsions nouvelles pour continuer & se perfectionner. Ce
perfectionnement ne se termina pas au moment ol I'homme fut définitivement séparé du singe; dans
I'ensemble, il a continué depuis. Avec des progrés différents en degré et en direction chez les divers peuples
et aux différentes époques, interrompus méme ca et la par une régression locale et temporaire, il s'est
poursuivi d'un pas vigoureux, recevant d'une part une puissante impulsion, d'autre part une direction plus
définie d'un élément nouveau qui a surgi de surcroit avec I'apparition de 'homme achevé la société.

Des centaines de milliers d'années, I'équivalent dans I'histoire de la terre d'une seconde dans la vie de
I'homme, ont dO s'écouler avant que de la bande de singes grimpant aux arbres soit sortie une société
humaine. Mais, en fin de compte, elle a émergé. Et que trouvons nous ici encore comme différence
caractéristique entre le troupeau de singes et la société humaine? Le travail. Le troupeau de singes se
contentait d'épuiser la nourriture de l'aire qui lui était assignée par la situation géographique ou par la
résistance de troupeaux voisins; il errait de place en place ou entrait en lutte avec les bandes avoisinantes
pour gagner une nouvelle aire riche en nourriture, mais il était incapable de tirer de son domaine alimentaire
plus que celui ci n'offrait par nature, en dehors de ce qu'il le fumait inconsciemment de ses ordures. Des que
tous les territoires susceptibles d'alimenter les singes furent occupés, il ne pouvait plus y avoir
d'augmentation de leur population. Le nhombre des animaux pouvait tout au plus rester constant. Mais tous
les animaux pratiqguent a un haut degré le gaspillage de la nourriture et en outre détruisent en germe les
pousses nouvelles. Au contraire du chasseur, le loup n'épargne pas la chevrette qui lui fournira de petits
chevreuils I'année suivante; en Gréce, les chévres qui broutent les jeunes broussailles avant qu'elles aient eu
le temps de pousser ont rendu arides toutes les montagnes de ce pays. Cette « économie de déprédation »
des animaux joue un réle important dans la transformation progressive des espéces, en les obligeant a
s'accoutumer a une nourriture autre que la nourriture habituelle, grace a quoi leur sang acquiert une autre
composition chimique et leur constitution physique tout entiére change peu a peu, tandis que les espéces
fixées une fois pour toutes dépérissent. Il n'est pas douteux que ce gaspillage a puissamment contribué a la
transformation de nos ancétres en hommes. Dans une race de singes, surpassant de loin toutes les autres
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guant a l'intelligence et a la faculté d'adaptation, cette pratique devait avoir pour résultat un accroissement
continuel du nombre des plantes entrant dans leur nourriture ainsi que la consommation de plus en plus de
parties comestibles de ces plantes; en un mot, la nourriture devint de plus en plus variée, et, du méme coup,
les éléments entrant dans l'organisme, créant ainsi les conditions chimiques du passage du singe a I'homme.
Mais tout cela n'était pas encore du travail proprement dit. Le travail commence avec la fabrication d'outils.
Or quels sont les outils les plus anciens que nous trouvions? Comment se présentent les premiers outils, a
en juger d'aprés les vestiges retrouvés d'hommes préhistoriques et d'apres le mode de vie des premiers
peuples de I'histoire ainsi que des sauvages actuels les plus primitifs? Comme instruments de chasse et de
péche, les premiers servant en méme temps d'armes. Mais la chasse et la péche supposent le passage de
l'alimentation purement végétarienne a la consommation simultanée de la viande, et nous avons a nouveau
ici un pas essentiel vers la transformation en homme. L'alimentation carnée contenait, presque toutes prétes,
les substances essentielles dont le corps a besoin pour son métabolisme; en méme temps que la digestion,
elle raccourcissait dans le corps la durée des autres processus végeétatifs, correspondant au processus de la
vie des plantes, et gagnait ainsi plus de temps, plus de matiére et plus d'appétit pour la manifestation de la
vie animale au sens propre. Et plus 'homme en formation s'éloignait de la plante, plus il s'élevait aussi au
dessus de l'animal. De méme que l'accoutumance a la nourriture végétale a coté de la viande a fait des
chats et des chiens sauvages les serviteurs de 'hnomme, de méme l'accoutumance a la nourriture carnée a
c6té de l'alimentation végétale a essentiellement contribue a donner a I'homme en formation la force
physique et l'indépendance. Mais la chose la plus essentielle a été l'action de la nourriture carnée sur le
cerveau, qui recevait en quantités bien plus abondantes qu'avant les éléments nécessaires a sa nourriture et
a son développement et qui, par suite, a pu se développer plus rapidement et plus parfaitement de
génération en génération. N'en déplaise a MM. Les végétariens, 'homme n'est pas devenu I'homme sans
régime carné, et méme si le régime carné a conduit a telle ou telle période, chez tous les peuples que nous
connaissons, au cannibalisme (les ancétres des Berlinois, les Wélétabes ou Wilzes, mangeaient encore
leurs parents au Xe siécle), cela ne nous fait plus rien aujourd'hui.

Le régime carné a conduit a deux nouveaux progrées d'importance décisive: l'usage du feu et la
domestication des animaux. Le premier a raccourci plus encore le processus de digestion en pourvoyant la
bouche d'une nourriture déja pour ainsi dire a demi digérée; la seconde a rendu le régime carné plus
abondant en lui ouvrant, & c6té de la chasse, une source nouvelle et plus réguliére, et de plus, avec le lait et
ses produits, elle a fourni un aliment nouveau, de valeur au moins égale a la viande par sa composition. L'un
et l'autre devinrent ainsi, d'une maniére déja directe, des moyens nouveaux d'émancipation pour I'homme;
cela nous conduirait trop loin d'entrer ici dans le détail de leurs effets indirects, si grande qu'ai été leur
importance pour le développement de I'homme et de la société.

De méme que I'homme apprit a manger tout ce qui était comestible, de méme il apprit a vivre sous tous
les climats. Il se répandit par toute la terre habitable, lui, le seul animal qui était en état de le faire par lui
méme. Les autres animaux, qui se sont acclimatés partout, ne l'ont pas appris par eux mémes, mais
seulement en suivant 'homme: ce sont les animaux domestiques et la vermine. Et le passage de la chaleur
égale du climat de leur patrie primitive a des régions plus froides, ou I'année se partageait en hiver et en été,
créa de nouveaux besoins: des logements et des vétements pour se protéger du froid et de I'humidité, de
nouvelles branches de travail et, de la, de nouvelles activités, qui éloignérent de plus en plus 'homme de
I'animal.

Grace a l'action conjuguée de la main, des organes de la parole et du cerveau, non seulement chez
chaque individu, mais aussi dans la société, les étres humains furent a méme d'accomplir des opérations de
plus en plus complexes, d'établir et d'atteindre des objectifs de plus en plus élevés. De génération en
génération, le travail lui méme devint différent, plus parfait, plus varié. A la chasse et & I'élevage s'adjoignit
I'agriculture, a celle ci s'ajouterent le filage, le tissage, le travail des métaux, la poterie, la navigation. L'art et
la science apparurent enfin a cé6té du commerce et de l'industrie, les tribus se transformérent en nations et
en Etats, le droit et la politique se développérent, et, en méme temps qu'eux, le reflet a travers l'imagination
des choses humaines dans l'esprit de 'hnomme: la religion. Devant toutes ces formations, qui se présentaient
au premier chef comme des produits de I'esprit et qui semblaient dominer les sociétés humaines, les produits
plus modestes du travail des mains passérent au second plan; et cela d'autant plus que l'esprit qui établissait
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le plan du travail, et déja a un stade trés précoce du développement de la société (par exemple dans la
famille primitive), avait la possibilité de faire exécuter par d'autres mains que les siennes propres le travail
projeté. C'est a l'esprit, au développement et a l'activité du cerveau que fut attribué tout le mérite de la
progression rapide de la civilisation; les hommes s'habituérent a expliquer leurs actions par leur pensée au
lieu de l'expliquer par leurs besoins (qui cependant se refletent assurément dans leur téte, deviennent
conscients), et c'est ainsi qu'avec le temps on vit naitre cette conception idéaliste du monde qui, surtout
depuis le déclin du monde antique, a dominé les esprits. Elle régne encore a tel point que méme les savants
matérialistes de I'école de Darwin ne peuvent toujours pas se faire une idée claire de l'origine de I'homme,
car, sous linfluence de cette idéologie, ils ne reconnaissent pas le réle que le travail a joué dans cette
évolution.

Comme nous l'avons déja indiqué, les animaux madifient la nature extérieure par leur activité aussi bien
que I'nomme, bien que dans une mesure moindre, et, comme nous l'avons vu, les modifications qu'ils ont
opérées dans leur milieu réagissent a leur tour en les transformant sur leurs auteurs. Car rien dans la nature
n'arrive isolément. Chaque phénomeéne réagit sur l'autre et inversement, et c'est la plupart du temps parce
gu'ils oublient ce mouvement et cette action réciproque universels que nos savants sont empéchés d'y voir
clair dans les choses les plus simples. Nous avons vu comment les chévres mettent obstacle au reboisement
de la Gréece; a Sainte Héléne, les chevres et les porcs débarqués par les premiers navigateurs a la voile qui y
abordéerent ont réussi a extirper presque entierement l'ancienne flore de I'lle et ont préparé le terrain sur
lequel purent se propager les plantes amenées ultérieurement par d'autres navigateurs et des colons. Mais
lorsque les animaux exercent une action durable sur leur milieu, cela se fait sans qu'ils le veuillent, et c'est,
pour ces animaux eux mémes, un hasard. Or, plus les hommes s'éloignent de I'animal, plus leur action sur la
nature prend le caractére d'une activité préméditée, méthodique, visant des fins déterminées, connues
d'avance. L'animal détruit la végétation d'une contrée sans savoir ce qu'il fait. L'homme la détruit pour semer
dans le sol devenu disponible des céréales ou y planter des arbres et des vignes dont il sait qu'ils lui
rapporteront une moisson plusieurs fois supérieure a ce qu'il a semé. Il transfere des plantes utiles et des
animaux domestiques d'un pays a l'autre et il modifie ainsi la flore et la faune de continents entiers. Plus
encore. Grace a la sélection artificielle, la main de I'homme transforme les plantes et les animaux au point
gu'on ne peut plus les reconnaitre. On cherche encore vainement les plantes sauvages dont descendent nos
especes de céréales. On discute encore pour savoir de quel animal sauvage descendent nos chiens, eux
mémes si différents entre eux, et nos races tout aussi nombreuses de chevaux.

Dailleurs, il va de soi qu'il ne nous vient pas a l'idée de dénier aux animaux la faculté d'agir de fagcon
méthodique, préméditée. Au contraire. Un mode d'action méthodique existe déja en germe partout ou du
protoplasme, de l'albumine vivante existent et réagissent, c'est a dire exécutent des mouvements
déterminés, si simples soient ils, comme suite a des excitations externes déterminées. Une telle réaction a
lieu 1a ou il n'existe méme pas encore de cellule, et bien moins encore de cellule nerveuse. La fagcon dont les
plantes insectivores capturent leur proie apparait également, dans une certaine mesure, méthodique, bien
gu'absolument inconsciente. Chez les animaux, la capacité d'agir de fagon consciente, méthodique, se
développe a mesure que se développe le systeme nerveux, et, chez les mammiferes, elle atteint un niveau
déja élevé. Dans la chasse a courre au renard, telle qu'on la pratique en Angleterre, on peut observer chaque
jour avec quelle précision le renard sait mettre a profit sa grande connaissance des lieux pour échapper a
ses poursuivants, et combien il connait et utilise bien tous les avantages de terrain qui interrompent la piste.
Chez nos animaux domestiques, que la société des hommes a développés plus encore, on peut observer
chaque jour des traits de malice qui se situent tout a fait au méme niveau que ceux que nous constatons
chez les enfants. Car, de méme que I'histoire de I'évolution de I'embryon humain dans le ventre de sa meére
ne représente qu'une répétition en raccourci de I'histoire de millions d'années d'évolution physique de nos
ancétres animaux, en commencant par le ver, de méme I'‘évolution mentale de I'enfant est une répétition,
seulement plus ramassée encore, de I'évolution intellectuelle de ces ancétres, du moins des derniers.
Cependant, I'ensemble de Il'action méthodique de tous les animaux n'a pas réussi a marquer la terre du
sceau de leur volonté. Pour cela, il fallait 'homme.

Bref, I'animal utilise seulement la nature extérieure et provoque en elle des modifications par sa seule
présence; par les changements gu'il y apporte, I'homme I'améne & servir & ses fins, il la domine. Et c'est en
cela que consiste la derniere différence essentielle entre 'homme et le reste des animaux, et cette
différence, c'est encore une fois au travail que 'nomme la doit. Cependant, ne nous flattons pas trop de nos
victoires sur la nature. Elle se venge sur nous de chacune d'elles. Chaque victoire a certes en premier lieu
les conséquences que nous avons escomptées, mais en second et en troisiéme lieu, elle a des effets tout
différents, imprévus, qui ne détruisent que trop souvent ces premiéres conséquences. Les gens qui, en
Mésopotamie, en Gréce, en Asie mineure et autres lieux essartaient les foréts pour gagner de la terre arable,
étaient loin de s'attendre a jeter par la les bases de l'actuelle désolation de ces pays, en détruisant avec les
foréts les centres d'accumulation et de conservation de I'humidité. Les ltaliens qui, sur le versant sud des
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Alpes, saccageaient les foréts de sapins, conservées avec tant de soins sur le versant nord, n'avaient pas
idée qu'ils sapaient par la I'élevage de haute montagne sur leur territoire; ils soupgonnaient moins encore
que, ce faisant, ils privaient d'eau leurs sources de montagne pendant la plus grande partie de I'année et que
celles ci, a la saison des pluies, allaient déverser sur la plaine des torrents d'autant plus furieux. Ceux qui
répandirent la pomme de terre en Europe ne savaient pas qu'avec les tubercules farineux ils répandaient
aussi la scrofule. Et ainsi les faits nous rappellent a chaque pas que nous ne régnons nullement sur la nature
comme un conquérant regne sur un peuple étranger, comme quelqu'un qui serait en dehors de la nature,
mais que nous lui appartenons avec notre chair, notre sang, notre cerveau, que nous sommes dans son
sein, et que toute notre domination sur elle réside dans l'avantage que nous avons sur I'ensemble des autres
créatures, de connaitre ses lois et de pouvoir nous en servir judicieusement.

N

Et en fait, nous apprenons chaque jour a comprendre plus correctement ces lois et a connaitre les
conséquences plus proches ou plus lointaines de nos interventions dans le cours normal des choses de la
nature. Surtout depuis les énormes progres des sciences de la nature au cours de ce siécle, nous sommes
de plus en plus a méme de connaitre les conséquences naturelles lointaines, tout au moins de nos actions
les plus courantes dans le domaine de la production, et, par suite, d'apprendre a les maitriser. Mais plus il en
sera ainsi, plus les hommes non seulement sentiront, mais sauront a nouveau qu'ils ne font qu'un avec la
nature et plus deviendra impossible cette idée absurde et contre nature d'une opposition entre I'esprit et la
matiére, 'homme et la nature, I'ame et le corps, idée qui s'est répandue en Europe depuis le déclin de
I'antiquité classique et qui a connu avec le christianisme son développement le plus élevé.

Mais s'il a déja fallu le travail de millénaires pour que nous apprenions dans une certaine mesure a
calculer les effets naturels lointains de nos actions visant la production, ce fut bien plus difficile encore en ce
qui concerne les conséquences sociales lointaines de ces actions. Nous avons fait mention de la pomme de
terre et de la propagation de la scrofule qui I'a suivie. Mais qu'est ce que la scrofule & coété des effets qu'a
eus sur les conditions de vie des masses populaires de pays entiers la réduction de la nourriture de la
population laborieuse aux seules pommes de terre? Qu'est elle & cété de la famine qui, a la suite de la
maladie de la pomme de terre, s'abattit sur I'lrlande en 1847, conduisit a la tombe un million d'Irlandais se
nourrissant exclusivement ou presque exclusivement de ces tubercules et en jeta deux millions au dela de
l'océan? Lorsque les Arabes apprirent a distiller I'alcool, ils n‘auraient jamais pu imaginer qu'ils venaient de
créer un des principaux instruments avec lesquels on rayerait de la face du monde les populations indigenes
de I'Amérique non encore découverte. Et, lorsqu'ensuite Christophe Colomb découvrit 'Amérique, il ne savait
pas que, ce faisant, il rappelait a la vie I'esclavage depuis longtemps disparu en Europe et jetait les bases de
la traite des Noirs. Les hommes qui, aux XVlle et XVIII' siécles, travaillaient a réaliser la machine a vapeur
n'‘avaient pas idée qu'ils créaient l'instrument qui, plus qu'aucun autre, allait révolutionner les conditions
sociales du monde entier, et en particulier de I'Europe, en concentrant les richesses du c6té de la minorité et
en créant le dénuement du c6té de I'immense majorité, la machine & vapeur allait en premier lieu procurer la
domination sociale et politique a la bourgeoisie, mais ensuite elle engendrerait entre la bourgeoisie et le
prolétariat une lutte de classes qui ne peut se terminer qu'avec la chute de la bourgeoisie et I'abolition de
toutes les antagonismes de classes. Mais, méme dans ce domaine, nous apprenons peu a peu, au prix
d'une longue et souvent dure expérience et grace a la confrontation et a I'étude des matériaux historiques, a
élucider les conséquences sociales indirectes et lointaines de notre activité productrice et, de ce fait, la
possibilité nous est donnée de dominer et de régler ces conséquences aussi.

Mais, pour mener a bien cette réglementation, il faut plus que la seule connaissance. Il faut un
bouleversement complet de tout notre mode de production existant, et avec lui, de tout notre régime social
actuel.

Tous les modes de production existant jusqu'ici n'ont visé qu'a atteindre I'effet utile le plus proche, le plus
immeédiat du travail. On laissait entierement de coté les conséquences ultérieures, celles qui n'intervenaient
que plus tard, qui n'entraient en jeu que du fait de la répétition et de I'accumulation progressives. La propriété
primitive en commun du sol correspondait d'une part & un stade de développement des hommes qui limitait
somme toute leur horizon a ce qui était le plus proche, et supposait d'autre part un certain excédent de sol
disponible qui laissait une certaine marge pour parer aux conséquences néfastes éventuelles de cette
économie absolument primitive. Une fois cet excédent de sol épuisé, la propriété commune tomba en
désuétude. Cependant, toutes les formes supérieures de production ont abouti a séparer la population en
classes différentes et, par suite, a opposer classes dominantes et classes opprimées; ainsi, l'intérét de la
classe dominante est devenu I'élément moteur de la production, dans la mesure ou celle ci ne se limitait pas
a entretenir de la facon la plus précaire I'existences des opprimés. C'est le mode de production capitaliste
régnant actuellement en Europe occidentale qui réalise le plus complétement cette fin. Les capitalistes
individuels qui dominent la production et I'échange ne peuvent se soucier que de l'effet utile le plus immédiat
de leur action. Et méme cet effet utile dans la mesure ou il s'agit de l'usage de l'article produit ou échangé
passe entierement au second plan; le profit a réaliser par la vente devient le seul moteur.

Engels



La science sociale de la bourgeoisie, I'économie politique classique, ne s'occupe principalement que des
effets sociaux immédiatement recherchés des actions humaines orientées vers la production et I'échange.
Cela correspond tout a fait a I'organisation sociale dont elle est I'expression théorique. La ou des capitalistes
individuels produisent et échangent pour le profit immédiat, on ne peut prendre en considération au premier
chef que les résultats les plus proches, les plus immédiats. Pourvu que individuellement le fabricant ou le
négociant vende la marchandise produite ou achetée avec le petit profit d'usage, il est satisfait et ne se
préoccupe pas de ce qu'il advient ensuite de la marchandise et de son acheteur. Il en va de méme des effets
naturels de ces actions. Les planteurs espagnols a Cuba qui incendiérent les foréts sur les pentes et
trouverent dans la cendre assez d'engrais pour une génération d'arbres a café extrémement rentables, que
leur importait que, par la suite, les averses tropicales emportent la couche de terre superficielle désormais
sans protection, ne laissant derriere elle que les rochers nus? Vis a vis de la nature comme de la société, on
ne considére principalement, dans le mode de production actuel, que le résultat le plus proche, le plus
tangible; et ensuite on s'étonne encore que les conséquences lointaines des actions visant a ce résultat
immédiat soient tout autres, le plus souvent tout a fait opposées; que I'harmonie de l'offre et de la demande
se convertisse en son opposé polaire, ainsi que nous le montre le déroulement de chaque cycle industriel
décennal, et ainsi que I'Allemagne en a eu un petit avant golt avec le « krach »; que la propriété privée
reposant sur le travail personnel évolue nécessairement vers I'absence de propriété des travailleurs, tandis
que toute possession se concentre de plus en plus entre les mains des non travailleurs; que ...[ Le manuscrit
s'interrompt ici...]

LE PROCESSUS D'EVOLUTION DE L'HOMME

L'homme, lui aussi, nait par différenciation. Cela est vrai non seulement au sens de lindividu, le
développement s'opérant a partir de la cellule unique de l'oeuf jusqu'a I'organisme le plus complexe que
produise la nature, cela est vrai aussi au sens historique. C'est le jour ou, aprés des millénaires de lutte, la
main fut définitivement différenciée du pied et I'attitude verticale enfin assurée que I'homme se sépara du
singe, et que furent établies les bases du développement du langage articulé et du prodigieux
perfectionnement du cerveau, qui a depuis rendu l'écart entre 'homme et le singe infranchissable. La
spécialisation de la main, voila qui signifie I'outil, et I'outil signifie I'activité spécifiguement humaine, la réaction
modificatrice de I'hnomme sur la nature, sur la production. Il est aussi des animaux au sens étroit du mot: la
fourmi, l'abeille, le castor, qui ont des outils, mais ce ne sont que des membres de leur corps; il est aussi des
animaux qui produisent, mais leur action productrice sur la nature environnante est a peu prés nulle au
regard de la nature. Seul 'homme est parvenu a imprimer son sceau a la nature, non seulement en
déplacant le monde végétal et animal, mais aussi en transformant I'aspect, le climat de son habitat, voire les
plantes et les animaux, et cela a un point tel que les conséquences de son activité ne peuvent disparaitre
qu'avec le dépérissement général de la terre. S'il est parvenu a ce résultat, c'est d'abord et essentiellement
grace a la main. Méme la machine a vapeur, qui est jusqu'ici son outil le plus puissant pour transformer la
nature, repose en derniére analyse, parce que c'est un outil, sur la main. Mais la téte a accompagné pas a
pas I'évolution de la main; d'abord vint la conscience des conditions requises pour chaque résultat pratique
utile et plus tard, comme conséquence, chez les peuples les plus favorisés, l'intelligence des lois naturelles
qui conditionnent ces résultats utiles. Et avec la connaissance rapidement grandissante des lois de la nature,
les moyens de réagir sur la nature ont grandi aussi; la main, a elle seule, n'aurait jamais réalisé la machine a
vapeur si, corrélativement, le cerveau de I'hnomme ne s'était développé avec la main et a cété d'elle, et en
partie grace a elle.
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Avec I'homme, nous entrons dans l'histoire. Les animaux aussi ont une histoire, celle de leur descendance
et de leur développement progressif jusqu'a leur état actuel. Mais cette histoire, ils ne la font pas, et dans la
mesure ou ils y participent, c'est sans qu'ils le sachent ni le veuillent. Au rebours, plus les hommes
s'éloignent des animaux au sens étroit du mot, plus ils font eux mémes, consciemment, leur histoire, plus
diminue linfluence d'effets imprévus, de forces incontr6lées sur cette histoire, plus précise devient la
correspondance du résultat historique avec le but fixé d'avance. Si cependant nous appliquons ce critérium a
I'histoire humaine, méme a celle des peuples les plus développés de notre temps, nous trouvons qu'ici
encore une disproportion gigantesque subsiste entre les buts fixés d'avance et les résultats obtenus, que les
effets inattendus prédominent, que les forces incontrélées sont beaucoup plus puissantes que celles qui sont
mises en oeuvre suivant un plan. Il ne peut en étre autrement tant que l'activité historique la plus essentielle
des hommes, celle qui les a élevés de I'animalité a I'humanité et qui constitue le fondement matériel de tous
leurs autres genres d'activité, la production de ce dont ils ont besoin pour vivre, c'est a dire aujourd'hui la
production sociale, reste soumise au jeu des effets non intentionnels de forces non contrélées et n'atteint que
par exception le but voulu, mais aboutit le plus souvent au résultat contraire. Dans les pays industriels les
plus avancés, nous avons dompté les forces de la nature et les avons contraintes au service des hommes;
nous avons ainsi multiplié la production a l'infini, si bien qu'actuellement un enfant produit plus qu'autrefois
cent adultes. Et quelle en est la conséquence ? Surtravail toujours croissant et misére de plus en plus grande
des masses, avec, tous les dix ans, un grand krach. Darwin ne savait pas quelle apre satire de I'humanité, et
spécialement de ses concitoyens il écrivait quand il démontrait que la libre concurrence, la lutte pour la vie,
célébrée par les économistes comme la plus haute conquéte de I'histoire, est I'état normal du régne animal.
Seule une organisation consciente de la production sociale, dans laquelle production et répartition sont
planifiées peut élever les hommes au dessus du reste du monde anima; au point de vue social de la méme
fagon que la production en général les a élevés en tant qu'espéce. L'évolution historique rend une telle
organisation de jour en jour plus indispensable, mais aussi de jour en jour plus réalisable. D'elle datera une
nouvelle époque de I'histoire, dans laquelle les hommes eux mémes, et avec eux toutes les branches de leur
activité, notamment les sciences de la nature, connaitront un progrés qui rejettera dans I'ombre la plus
profonde tout ce qui l'aura précéde.

L'ETAT SAUVAGE
1.-- Stade inférieur

Enfance du genre humain qui, vivant tout au moins en partie dans les arbres, et cela seul explique qu'il se
soit maintenu malgré les grands fauves, résidait encore dans ses habitats primitifs, les foréts tropicales ou
subtropicales. Des fruits avec ou sans écorce, des racines servaient a sa nourriture; le résultat principal de
cette époque, c'est I'élaboration d'un langage articulé. De tous les peuples dont on a connaissance durant la
période historique, aucun n‘appartenait plus a cet état primitif. Bien qu'il ait pu s'étendre sur de nombreux
milliers d'années, nous ne pouvons le prouver par des témoignages directs; cependant, une fois accordé que
I'homme descend du régne animal, il devient inévitable d'admettre cette période de transition.

2.--Stade moyen

Il commence avec la consommation de poissons (aussi bien que de crustacés, de coquillages et autres
animaux aguatiques) et avec l'usage du feu. Les deux choses vont de pair, car la consommation de poissons
n'‘est rendue pleinement possible que par l'usage du feu. Mais grace a cette nouvelle alimentation, les
hommes s'affranchissent du climat et des lieux; en suivant les fleuves et les cbtes, ils ont pu, méme a I'état
sauvage, se répandre sur la majeure partie de la terre. La diffusion sur tous les continents des outils de
pierre grossiérement travaillés et non polis de la premiére époque de I'age de la pierre, connus sous le hom
de paléolithiques et appartenant tous ou pour la plupart a cette période, témoigne de ces migrations.
L'occupation de zones nouvelles, aussi bien que l'instinct de découverte et d'invention constamment en éveil
et la possession du feu par frottement, ont procuré de nouveaux moyens de subsistance, tels que les racines
et les tubercules féculents, cuits dans des cendres chaudes ou dans des fours creusés & méme la terre, tels
gue le gibier aussi, qui, avec l'invention des premiéres armes, la massue et la lance, devint un appoint
occasionnel de nourriture. Il n'y a jamais eu de peuples exclusivement chasseurs comme ils figurent dans les
livres, c'est a dire de peuples qui vivent seulement de la chasse; car le produit de la chasse est beaucoup
trop aléatoire. Par suite de la précarité persistante des sources d'alimentation, il semble que le cannibalisme
apparait a ce stade pour se maintenir longtemps aprées. Les Australiens et beaucoup de Polynésiens en sont
encore, de nos jours, a ce stade moyen de I'état sauvage.
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3.--Stade supérieur

Il commence avec l'invention de l'arc et de la fleche, grace auxquels le
gibier devint un aliment régulier, et la chasse, une des branches normales
du travail. L'arc, la corde et la fleche forment déja un instrument trés
complexe, dont I'invention présuppose une expérience prolongée, répétée,
et des facultés mentales plus aiguisées, donc aussi la connaissance
simultanée d'une foule d'autres inventions. Si nous comparons les peuples
qui connaissent bien l'arc et la fleche, mais ne connaissent pas encore la
poterie (de laquelle Morgan date le passage a I'état barbare), nous trouvons
déja, de fait, quelques premiers établissements en villages, une certaine
maitrise de la production des moyens d'existence, des récipients et des
ustensiles de bois, le tissage a la main (sans métier) avec des fibres
d'écorce, des paniers tressés d'écorce ou de jonc, des outils de pierre polie
(néolithiques). La plupart du temps, le feu et la hache de pierre ont déja
fourni la pirogue creusée dans un tronc d'arbre et, dans certaines régions,
des poutres et des planches pour la construction d'habitations. Nous
trouvons par exemple tous ces progrés chez les Indiens du nord ouest de
I'’Amérique, qui connaissent bien l'arc et la fleche, mais non la poterie. L'arc
et la fleche ont été, pour I'état sauvage, ce qu'est I'épée de fer pour I'age
barbare et I'arme a feu pour la civilisation : I'arme décisive.

Engels



10

License ABU

Version 1.1, Aot 1999

Copyright (C) 1999 Association de Bibliophiles Universels
http://abu.cnam.fr/ - abu@cnam.fr

La base de textes de I'Association des Bibliophiles Universels (ABU) est une oeuvre de
compilation, elle peut étre copiée, diffusée et modifiée dans les conditions suivantes :

1. Toute copie a des fins privées, a des fins d'illustration de I'enseignement ou de recherche
scientifique est autorisée.

2. Toute diffusion ou inclusion dans une autre oeuvre doit
a) soit inclure la presente licence s'appliquant a I'ensemble de la diffusion ou de l'oeuvre dérivee.

b) soit permettre aux bénéficiaires de cette diffusion ou de cette oeuvre dérivée d'en extraire
facilement et gratuitement une version numérisée de chaque texte inclu, muni de la présente
licence. Cette possibilité doit é&tre mentionnée explicitement et de fagon claire, ainsi que le fait
gue la présente notice s'appligue aux documents extraits.

retrait interne de paraaraphe

c) permettre aux bénéficiaires de cette diffusion ou de cette oeuvre dérivée d'en extraire
facilement et gratuitement la version numérisée originale, munie le cas échéant des
améliorations visées au paragraphe 6, si elles sont présentent dans la diffusion ou la nouvelle
oeuvre. Cette possibilité doit étre mentionnée explicitement et de facon claire, ainsi que le fait
gue la présente notice s'appligue aux documents extraits.

Dans tous les autres cas, la présente licence sera réputée s'appliquer a I'ensemble de la diffusion
ou de l'oeuvre dérivée.

3. L'en-téte qui accompagne chaque fichier doit étre intégralement conservée au sein de la copie.

4. La mention du producteur original doit étre conservée, ainsi que celle des contributeurs
ultérieurs.

5. Toute modification ultérieure, par correction d'erreurs, additions de variantes, mise en forme
dans un autre format, ou autre, doit étre indiquée. L'indication des diverses contributions devra
étre aussi précise que possible, et datée.

6. Ce copyright s'applique obligatoirement a toute amélioration par simple correction d'erreurs ou

d'oublis mineurs (orthographe, phrase manquante, ...), c'est-a-dire ne correspondant pas a
I'adjonction d'une autre variante connue du texte, qui devra donc comporter la présente notice.

'\ filet latéral / symbole particulier

L J

Engels



SOLUTIONS DU TEST DE CONNAISSANCES

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

b) - le traitement de texte peut ainsi découper automatiquement en ligne un paragraphe
[page 8]

Faux - on peut retaper par dessus les lettres d'un mot en mode de refrappe
[page 9]

b) - la fin d'un paragraphe se marque en tapant un retour-a-la-ligne

[page 2]

C) -

[page 9]

Vrai - sélection multiple a l'aide de la touche Citrl

[page 12]

a), b) etc) -

[page 12]

b) - cet indicateur du mode refrappe/insertion est en fait optionnel

[page 9]

c) - c'est un type de police dite « vectorielle » apparu initialement sur le Macintosh qui permet notamment
de choisir la taille de son choix
[page 13]

b) - c'est une unité employée en typographie qui correspond a 1/72 de pouce (0,35 mm)
[page 7]
Faux - certaines polices ne comportent qu'un choix limité de taille (cas d'imprimantes)

Vrai - mais c'est Vraiment pas conseillé car le résultat peut étre difficile a lire
[page 13]

Vrai - plus précisément un retrait positif de taille équivalent a 2 caractéres en général

Faux - car I'espacement placé apres la derniere ligne du paragraphe, ne pas confondre avec l'interligne
[page 15]

aucune réponse - c'est indépendant méme si des retraits treés importants peuvent fausser la justification
[page 14]

a), b) et ¢) - il est en effet possible d'imprimer la sélection ou des pages indiquées par leur numéro
[page 18]

Faux - dans Word 97, I'encadrement s'applique exactement a la sélection courante comme un mot
[page 22]

b) - c'est un encadrement réduit a un seul coté
[page 23]

Faux - il suffit de réappliquer la commande Formats Puces et numéros
[page 24]

a) et c) - cette opération d'alignement a donné son nom a la touche associée (a coté du A)
[page 24]

Faux - c'est en fait une présentation particuliére associé a une tabulation
[page 25]

Faux - en fait une cellule est un bloc de texte indépendant et peut contenir plusieurs paragraphes
[page 26]

Faux - on peut changer la taille d'une cellule indépendemment de celles de sa colonne
[page 27]

a) et c) - la touche de suppression efface le contenu des cellules mais ne les détruit pas

Faux - il faut utiliser la commande Tableau Taille des cellules Ligne
[page 27]

Vrai - c'est un terme de typographie (« bas de casse » et « haut de casse »)
[page 31]
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Vrai - le dictionnaire d'anglais est aussi disponible en plus de celui du francais
[page 32]

Faux - il peut contenir toute partir sélectionnable du texte (par exemple une image)
[page 33]

a) - les commandes du menu s'adaptent a la mise en forme de la sélection
[page 34]

Faux - la brosse permet de reproduire une mise en forme sans en connaitre la nature
[page 34]

Faux - malheureusement, car il existe notamment des différences au niveau des alphabets (selon les
pays) et des incompatibilités entre les différentes versions du logiciel Word
[page 35]

a), b) etc) -
[page 40]

Faux - les notes peuvent étre aussi placées en fin de document
[page 38]

c) - a) n'est toutefois pas toujours Faux car une section peut comporter une numérotation spéciale
[page 43]

Faux - par exemple, il n'y a pas d'espace aprés une apostrophe
[page 68]

¢) - comme le traitement de texte ne peut pas couper la ligne a cet espace, il sert notamment pour éviter
gu'un symbole de ponctuation se retrouve en début de ligne
[page 68]

a) et b) - b) apparait dans la boite de dialogue de la commande Format Police, mais le sens véritable est
celui de a)
[pages 13, 51]

Vrai - par défaut d'indication, c'est le style « normal »
[page 56]

Vrai -
[page 59]

Faux - c'est disponible lors de la création d'une Iégende
[page 48]

a)eth) -
[page 62]

Faux - il est beaucoup plus efficace d'utiliser un véritable outil de dessin (comme par exemple Windows
Draw pour des schémas) et d'insérer le fichier de I'image dans un format adéquat.
[page 47]

Vrai-Faux - oui , et c'est fortement conseillé pour par exemple envoyer un document par messagerie,
mais sous la réserve qu'il n'y ait pas d'images dans ce document car le fichier devient alors trés
volumineux

[page 65]

Vrai - le mode d'affichage en plan permet de visualiser et manipuler la structure du document, mais si il y
a eu marquage des niveaux hiérarchiques (par exemple avec les styles de titre)
[page 63]
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accent sur une majuscule, 17
acronymes, 96

affichage, 14

Affichage, Plan, 90

aide, 95

alignement, 19

ancrage, 67

ancrer, 67

annuler, 15

apercu avant impression, 24
barre acceés rapide, 6
BMP, 62

bordure, 29, 30

brouillon, 14

bulle, 67

cadre, 29

caractéres spéciaux, 49
casse, 42

cellule, 39

changer, 10

clipart, 62

collage spécial, 45

coller, 45

copier, 45

correction, 9, 10
correction automatique, 8
couper, 45

coupure, 96
Ctrl+Maj+Espace, 96
curseur, 10
déplacement, 45
déplacement du curseur, 10
déplacer avec le texte, 67
dessin, 67

DOC, 12

document, navigation, 91
document, structure, 90
DOCX, 12

effacer, 10

encadrement, 29
enchainements, 57
enregistrement, 12
enregistrement automatique, 12
en-téte, 54, 59

espace, 96

espace insécable, 96
espacement, 21
exposant, 17

F1, 95

F9, 86, 89

fermer, 28

filet, 30

format par défaut, 12
frappe au kilometre, 9
GIF, 62

grammaire, 8, 43

habillage, 64, 67

image, 62, 68

image, ancrage, 65
image, déplacer avec le texte, 65
image, format, 62

image, habillage, 65
image, incrustation, 65
image, placement, 64
image, redimensionnement, 64
impression, 25

index, 88

index, marquer, 88
indice, 17

insérer, 10

interligne, 9, 21

JPEG, 62

JPG, 62

langue, 43

|égende, 69

ligne vide, 9

ligne vide, suppression, 10
lignes solidaires, 57

liste a points de suite, 32
liste & puce, 31

liste numérotée, 31
majuscule, 26, 96
Majuscule+Alt+X, 88
majuscules, 17

marges, 59

marques, 14

menu contextuel, 47
mini-barre d'édition, 45
mise en forme, 17, 19, 21
mise en forme, reproduction, 47
mode plan, 90

mot entier, 41

nom de fichier, 12

note, 53

nouveau document, 28
numeérotation, 55
numeérotation, format, 55
orientation, 59
orthographe, 43
paragraphe, 19
paragraphes solidaires, 57, 58
petites majuscules, 17
pied, 54, 59

plan, 90

plein écran, 24

PNG, 62

point, 17

police, 17

premiére page, 55
presse-papiers, 45
principaux réglages, 5
quadrillage, 38

raccourcis, 6

recherche, 41

refrappe, 10

regle, 5, 21, 32

regles typographiques, 96

remplacement, 41

répéter, 47

retaper, 10

ruban, 6

saut de page, 57

section, 61

section, en-téte, 61

section, pied, 61

sélection, 15

sigles, 96

styl, modification, 79

style, 17, 72

style, création, 80

style, gestion, 81

style, impression, 83

style, inspecteur, 75

style, marge, 75

style, principaux, 75

style, recherche, 83

style, recommandé, 74, 81

style, Titre, 72

style, Titre 1, 72, 86

style, titres, 72

style, volet appliquer les styles, 77

style, volet de liste, 74, 77

symbole, 49

Tab, 32

table des matieres, 86

tableau, bordure, 38

tableau, cadre, 37

tableau, centrage, 37

tableau, colonne, 35

tableau, création, 34

tableau, invisible, 38, 66

tableau, largeur, 35

tableau, ligne, 35

tableau, mise en forme, 38

tableau, mise en forme
automatique, 38

tableau, sélection, 35

tabulation, 32, 34

taille, 17

taquet, 21, 32

terminer le texte, 9

TIF, 62

Titre 1, 86

touches de raccourci, 95

veuves et orphelines, 57

visualisation, 14

zoom, 14
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