


Créer un tableau

Fichier H Insertion

B 1S - RTD

Page de Page Sautde Image Images Formes SmartArt Gra
garde ~ vierge page clipart =
Pages Insérer un tableau

Insérer un tableau...
Dessiner un tableau
Conyertir le texte en tableau...
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Tableaux rapides




Onglet tableau
(quand on est déja dans un tableau)

Eﬂ Outils de tableau

Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments Acrobat Création Disposition

1 1 L an-t & 7 i3 ) - 3
Ligne d'en-téte Premiére colonne SESas EEEEE === —==== —==== A2 Trame de fond E/ﬂi %
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[w] Outils de tableau
Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments Acrobat Création Disposition
Sélectionner ~ Fusionner % - L . = i ¥R Ré les | 'en-té
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[ Afficher le quadrillage [ Fractionner === — == Convertir en texte
. Supprimer | Insérer Insérer en Insérer a Insérer . Ajustement | = |argeur: 184 cm 4 ' Distribuer les colonnes Orientation Marges de | Trier
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Tableau Lignes et colonnes | Fusionner Taille de la cellule ] Alignement Données




Styles de tableau standar

Outils de tableau
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Créer un style de tableau

page Références Publipostage Révision Affichage Compléments Acrobat | Création
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Tableaux simples ‘:‘: 5
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ﬁ Modifier le style de tableau...
@ Effacer
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H# Nouveau style de tableau... I
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styles personnalisés

1 page Références Publipostage Révision Affichage Compléments Acrobat

Modifier le style de tableau...

Effacer

Nouveau style de tableau...



Collage sans liaison :

Conserver la mise en forme source : conserve le format Excel
original des données copiées

Utiliser les styles de destination : colle les données en
appliquant la mise en forme Word

Coller en tant qu'image : colle les données en tant qu'image
statique

Conserver !e texte seulement : texte brut seulement sans
formatage, ni tableau

_Collage avec liaison : les données du document Word sont immediatement mises
a jour si vous modifiez les données d'origine dans le classeur Excel

Lier et conserver la mise en forme source :
conserve le format Excel original

Lier et utiliser les styles de destination :
La mise en forme Word est appliquée



Collage avancé — graphiques Excel

Meémes réglages que précédemmenais si on veut que les modifications
dans la mise en forme du graphique source soient répercutées dans le

document Word, il faut passer par collage spécial/coller avec liaison/

graphique MS Excel:

Sinon, seules les modifications dans les données du tableau seront prises

en compte dans le graphique

'- ] ] '
Dennir le co'ﬂ'gge par défaut...

Accueil | Insertion  Mise en pag

& Calibri (Corps) + 11

53 G 7 S -~ abe x,

: b

s A Ak
Pre Options de collage : 1
H (5 I
b N N B _§ ] :I
I Collage spécial... | —
3

(o
Collage spécial

Source : Graphique Microsoft Excel
F:\Mise en forme de la thése\Ex_tableau_excel.xIsx!Feuil1![Ex_tableau_exc...

En tant que :
I I S -
() Caoller : l Graphique Microsoft Excel Objet

PTG BT (TP S i PP e o o o s s s
Image en mode point
Objet graphique Microsoft Office

0 Coller avec liaison '
LN B N N |

Résultat

Insére le contenu du Presse-papiers comme une image.

@"@ Le collage spécial crée un raccourci vers le fichier source. Toute modification apportée a ce fichier source
sera automatiquement reflétée dans votre document.

oK ] [ Annuler




Collage avance — graphiques Excel

Bordure et trame...

Format d'objet...




Insérer une image
»

[afierer o ) oo vior
bat
't e N |« Strasbourg_Univ » Urfist-adm » LOGOS v Rechercher dans : LOGOS R o0
Organiser ¥ Nouveau dossier =~ 1 @ l AaBb
gl v TNo
Nom Modifié le Type
] Bibliothéques
i D a ; ‘ﬂ Logo-URFIST-CMJN 23/09/2013 13:46 Fichier JPG
‘., Documents
@ logoUrfiststrasbourg 01/02/2013 09:21 Fichier PNG
. Images R
‘ ] ’ii’] logoUrfiststrasbourg copie-1 01/02/2013 09:21 Fichier JPG 0
-4 Musique )
! Vidé E_bj logo_unistra_interieur 08/01/2013 17:05 Fichier GIF
idéos
] @ LOGO_000 22/10/2012 10:54 Fichier GIF
8 Ordinat @ LOGO_URF 22/10/2012 10:54 Fichier GIF
rdinateur
& Di local (C) @ Logo_Urfist 22/10/2012 10:54 Fichier JPG
isque local (C:
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Nom de fichier: Logo_Urfist v |Toutes les images v
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Insérer H Annuler

| Outils

Insérer

Lier au fichier

Insérer et lier

Afficher les versionsirécédentes

1
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Collage sans liaison
« insérer : incorpore I'image au document : la taille du document est

augmentée de celle de I'image.

Collage avec liaison :

- Lier au fichier : I'image est visible dans le document mais elle n’est
pas incorporée au document. Toute modification du fichier d’origine est
répercutée dans le document (mais pas immédiatement : a 'ouverture
du fichier Word). Si le fichier image est déplacé , renommé ou
supprimé, la liaison est rompue et I'image n’est plus visible dans le
document.

« Insérer et lier : combine les deux options ci-dessus : Si le fichier
image est déplacé, renommé ou supprimé, I'image est toujours visible
dans le document et elle est incorporée.



Rogner une image

m‘ € e Outils Image
— i
Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments Acrobat Format I a
&
i % Corrections ~ & compresser les images S — . . z Bord de I'mage ~ & Avancer |§- 'I @ illesoem = I
: & Couleur ~ Bz Remplacer limage ] i | 2 ‘ » | < Effets des images ~ & Reculer 1551 I I
Supprimer . . . Position Renvoyer a la ligne P Rogner =3 =
PP = 58 Disposition dimage ~ . % g £t Volet Sélection Sk ~ g, e il

I'arriére-plan 4] Effets artistiques = g Rétablir limage ~ automatiquement ~ I
Ajuster Styles d'images T | Organiser Taille T |
- e e e

Compresser une 1mage

m s C Outils Image

l—
Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments Acrobat Format
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% Corrections ~ I & Compresser les images I - Z Bord de limage

® e M g | ad -
Supprimer

l'arriére-plan [ Effets artistiques ~ %g Rétablir I'mage ~
Ajuster Styles d'images F} Organiser | Taille F}

@ &h Avancer 1=~ @ ] esoam =

& Reculer

+ < Effets des images ~

Position Renvoyer a la ligne

i iti i Rogner = B
< B Disposition d'image ~ - automatiquement 9! o 17.286cm 3

& Volet Sélection S - >




Table des illustrations : insérer une légende

férences Publipostage Révision Affichage Compléments Acrobat

Insérer une note de fin Style: Insert a citation ... ~ % @ Gérer les sourcesl Insérer une table des illustrations . B Insé

Note de bas de page suivante ~ [ nsert Bibliography — (@ style : Chicago, ~ 1 21 Mettre a jour la table 2 Met
) Insert Export | Insérerune .. i Insérer une . Entrée

Afficher les notes Citation 2 Refresh o citation ~ @ Bibliographie ~ légende i Renvoi

de bas de page 7] [ Mendeley Cite-O-Matic Citations et bibliographie Légendes ’ Inc

P d 0102130140 51 617 181910 1 A1 12 13- 1 14~ 1 15-1 16+ 1 L1181+ |
“papiera-tie erulc pour Chaguedcie. | ! ! ! ' ! ' ! ! !
En-effet.I'enregistrementinformatique ne sauraitremplacer totalementla saisie "manuelle".-On trouve parfois-au-

détour-d'une phrase-ou-aprés{'énumération-des-clausesjuridiques-de{'acte-des mentions-annexes-surla-qualité-duvin, la-
rigueur-del'hiver-ou-"la-cherté-destems". Pourutiles-etintéressantes-qu'ellessoient, cesindications ne peuvent faire-
I'objetd'un-codage.q

III. Les résultats.q

A_Structure-générale-des fonds-étudiés

Si-l'on-applique-aux-36notaires-de Lons-dontla production-a-€té-analyséeles-critéres-définis par-Jean-Paul Poisson-
pourla<classification-des-actesrecensés, on-obtientle tableau-suivant- 4

i
Acteso Nombrez %o |0
-dem‘ntu.reec?nf)mmm-r 5080= 49 50|y e -
--relatifs-au-crédit= 2756 26,92 |n S
~de droit familial= 8802 86310 || | ableau?] |
-relatifs-ala-société] 42= | négligeablesy |y Options
d'Ancien Régime= Etiquette : |Tableau El
--non-classables= 1501= 14,62 [p
Total= 10259= 100= |p Position : |Au-dessus de la sélection EI
i

Comme-on peutleconstater, {es-chiffres-confirment, si‘besoin tait, les-observations-que Exclure I'étiquette de la légende
faites sur-d'autres fondsnotariaux < es-actes-de nature-€conomique -ou liés-au-crédit form
actes-étudiés{76,4%). Dans1'ensemble-des-actes-denature-€conomique, nous-avons-dis!

[ Nouvelle étiquette... ] [ Supprimer texte ] [uumérotation... ]

’Légende automatique... l [ oK ] ’ Annuler ]




Document maitre : mode plan

Mode Plan Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments PDF Architect Acrobat

95 Afficher le niveau : Niveau 4

'F--

13

W @ Corpsdetexte - ¥ I

D Afficher la mise en forme du texte

A v & = ) . i Afficher le Flclwe les Fermer le
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@ 1.1.lesprincipes:du:webv
@ 1.1.1,.2..Unréseau:de:machines-décentraliséesq
@ 1.1.2,. . lesfondements:de:|architecture-du-webq]
@ 113, Lhypertexteq]
@ 1.1.4,._=_ Desstandards-ouverts-et-libresq
@ 1.2.l'architecture-du-web-appliquée-aux-documents§|
@ 121> Encoder:le-messageq
0 1.2.2Mmzmlme,mj;¢tm;gode-et-représenter1]
@ 123 Relier:les-documentsq] ‘E’
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@ 3.3.1..=_ lesprincipes:de-base-de-SPARQLY
o 3.3.2...2.Leprotocole-et:le:flux-Xml-de-réponsesq
© 3.4.asérialisations
© 3.4.1. - Le-principe-des-espaces-de-noms-et-des-préfixesq]
@ 3.4.2... lessyntaxes:N3,-N-triples, Turtleq]
© 3.4.3,.>. lasyntaxe-RDF/XMLY
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Document maitre : mode plan

Fichier i Mode Plan

- i I & =L J N
& @ o 99 5 Afficherle nlveau. & @ Créer | B Fusionner

@I Afficher la mise en forme du texte - @3 Insérer & Fractionner |
A v $ = § — 8| Reduire les : ) : Fermer le
[ Afficher la premiére ligne BORIRN < o< -cocuments & supprimer le Ileil & verrouiller le document mode Plan

Outils Mode Plan Document maitrell Fermer




Création des index — insertion des entrées (1)

Références

[2¢ Ajouter le texte ~ AB‘ [} Insérer une note de fin % Style: ‘) Insérer une table des illustrations @‘ '8 Insérer l'index

Mettre a jour la table AB Note de bas de page suivante ~ [ msert Bibliography (2 Mettre a jour la table [2? Mettre a jour lindex
Table des Insérer une note Insert Export | Insérer une L . Insérer une . Entrée
matiéres ~ de bas de page = Afficher les notes Citation & Refresh citation ~ & Bibliographie ~ légende 8 Renvoi

Table des matiéres Notes de bas de page Mendeley Cite-O-Matic Citations et bibliographie Légendes




Création des index — insertion des entrées (1)

mtaiguz-et-Vataigna'-.-Or,-ces-imp“ts-sont-trés-mal-acceptés-par-la-population-des-villages, ‘et -par-les-

s-enparticu—lier. Les-communautésontdonc-le-choix-entre-s'engager-dans-un-procés-interminable-et -
ger, en-revoyant- leurs-prétentions-a-la-baisse,- comme- le-fait-le- 12-mars- 1667-cc11e-de--et-

-dire-que-1"'estrangier"-a-qui-elle-demande-de-s'acquitter-du-"second-dixme"-n'est-autre-que-l'illustre-

ier-a-beau-jeu-d'expliquer-qu"il-n'estoit-aucunement-tenu-aux-debtz-de-lad.-communauté-pour-iceux-
avant-sa-rési Marquer les : X~ s,'ny-habitans-mais-simple-manans-de-

e-plus,-comi]|| Index ement,les-habitants-renoncent-a-leurs-
Entrée : |-
Sous-entrée : |
Options
() Renvoi : |Voir
(@) Page en cours
(©) Etendue de page
Signet : |

Format des numéros de page

[ Gras
[] nalique

Cette boite de dialogue reste ouverte pour permettre le
. e L 8T T &




Création des index — insertion des entrées (2)

Références

[2¢ Ajouter le texte ~ AB‘ [} Insérer une note de fin % Style: ‘) Insérer une table des illustrations @‘I’l‘% Insérer l'index

Mettre  jour la table AB Note de bas de page suivante ~ [ msert Bibliography (21 Mettre a jour la table 02 mettre 2 jour rindex |
Table des Insérer une note Insert Export | Insérer une L . Insérer une . Entrée
matiéres ~ de bas de page = Afficher les notes Citation & Refresh citation ~ & Bibliographie ~ légende 8 Renvoi I

Table des matiéres Notes de bas de page Mendeley Cite-O-Matic Citations et bibliographie Légendes

2 Insérer I'index
2 Mettre a jour l'inc

Index




Création des index — insertion des entrées (2)

Table des matiéres | Table des illustrations |

Apercu avant impression
Aristote, 2 Type : (@) Une par ligne (©) Ala suite

Astéroides Voir Jupiter Colonnes :

Atmosphére

X
Terre Langue : ‘ Frangais (France) B 7[
exosphére, 4 | « Exde documents » demos » Rechercher dans : demos P |
|or}osphe[e, 3 Organiser ¥ Nouveau dossier - O @
mésosphére, 3-4 .
ctratnenhdre 3 M Bureau “  Nom Modifié le Type
47 Dropbox
* R 4 Exdocument maitre 26/09/2013 09:19 Dossier de fi
. s <» Emplacements ré:
Aligner les numéros de page 3 droite B Teléch . 2] ler_4eme_couverture 25/09/20131345  Document
éléchargements p
| Urfist-adm - R & 1er_4eme_couverture 25/09/2013 14:17 Document M|
ist-adm - Racc
2 4e couv 25/09/201313:59  Document M|
Formats : Depuis modéle 3 Bibliothe 59 demo1-styles std 15/09/2013 13:06 Document M|
- . Bibliotheques p
= q glj index_auto - Autres 25/09/2013 16:49 Document
., Documents |
81 9 index_auto - Lieux 25/09/2013 12:25 Document
~ mages p
&Mg &m_——————mmm_uum
usique
; Vids I,‘mil index_automatique 26/09/2013 00:20 Documen
idéos
l------l----------
& Ordinateur
Marqugr entrée. & Disque local (C) ~ « | I | »
Nom de fichier: index_automatique

fichier de concordance = fichier word sous forme de tableau a deux
colonnes
Les méthodes 1 et 2 peuvent étre combinées pour le marquage des




Création des index — édition de I'index (3)

Accueil  Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments Acrobat

Ajouter le texte ~ ABI @] Insérer une note de fin Style: Insert a citation ... ~ Q Gérer les sources

Insérer une table des illustrations B‘i‘ Insérer l'index
| [E

(2 Mettre a jour la table Ag Note de bas de page suivante ~ mlnsert Bibliography @ Style : Chicago, ~ [2? Mettre a jour la table Mettre & jour l'index
Table des Insérer une note = X Insert Export  Insérer une . . ) Insérer une . Entréel
matiéres ~ de bas de page =1 Afficher les notes Citation 2 Refresh - citation ~ & Bibliographie ~ légende L) Renvoi
Table des matiéres Notes de bas de page ] Mendeley Cite-O-Matic Citations et bibliographie Légendes I Index

Apergu avant impression
v . .- - Aristote, 2 ~  Type: @ Une parligne () Ala suite
@ Insérer l'index Astéroides Voir Jupiter [Z]  colonnes :

Atmosphére

=¥ Mettre a jour l'ing l Terre

Langue : ’Frangais (France)
exosphere, 4
ionosphére, 3
mésosphére, 3-4
stratnsnhére 3

Index Aligner les numéros de page & droite

Formats : Depuis modéle |E|

Marquer entrée... ] IMa:quageaum ] I Modifier... ]




Comparaison et fusion de documents

* Normalement : suivi suivi =5

Comparer des documents

d e S I I I Od Ifl Cat I O n S Document original Document révisé
test document maitre [Mode de compatibilité]  w _J test document maitre 2 [Mode de compatibilité] 152 _J

Etiqueter les modifications avec | Etiqueter les modifications avec [poUPARDIN Elsa

Autrement Comparaison =
[ OK ] [ Annuler

Paramétres de comparaison

1.Cliquez sur Comparer N
dans le ruban Reévision puis 2 oclcemers 9]¢t o i e e

Commentaires Notes de fin et de bas de page
de nouveau sur Comparer_ [¥] mise en forme [¥] Zones de texte

Maodifications de la casse Champs

Espace

~ - ) P
2.Dans la boite de dialogue Achoge desedfcaers e
icher les modifications au : Afficher les modifications dans le :

CO m p a re r' d e S d OCU m e n tS , () Miveau des caractéres () Document original

(®) Miveau des mots () Document révisé

localisez le document ® Nowveau document
original a gauche dans la
liste ou cliquez sur Parcourir
puis selectionnez-le.




Original
\

Doc comparé
‘ N\

Doc modifié

Insertions : 1 Suppressions : 1 Déplacement : 0 Mise en forme : 0

Commentaires : 0

Commentaires et modifications du document principal

POUPARDIN Elsa |

[Supprimé

1

.-+ FICHE-D'IDENTITE-DE-LAFORMATION ...
A_- Nom-du-domaine,-de-la-mention-et-des-spécial
B.— Création-ex-nihilo,-restructuration -ou-
renouvellement-dans-I'état-ou-avec-modifications...—....59

.-+ OBJECTIFS .
A - Objectifs-propres- 8T
B.-» Compétences-attendues-a-lissue-de-la-formation-»79

-+ CONTEXTE.. 71
A.- Positionnement-de-la-formation-dans-I'offre-de-
I'établissement 7T
1.- Place-de-la-formation-dans-'environnement-régional-

et-national. 87
Partenariats-éventuels-(académiques-ou-professionnels,-
régionaux,-nationaux-ou-internationaux).........=.......... 129

B.-+ Adossement-a-la-recherche ... e
1.-+ Aspects-formation-a-et-par-la-recherche....
2.+ Adossement-de-la-formation-a-la-recherche. -.. 127

C.—+ Adossement-aux-milieux-socioprofessionnels —._.137

D.- Liens-pédagogiques-avec-d'autres-universites,-

écoles-et-instituts-(notamment-écoles-ingénieurs, 1EP -

etc.) S 14y
E.- Relations-et-échanges-internationaux ....... E 149
.-+ ORGANISATION-DE-LAMENTION ... E - 149
A - Structure-de-la-formation-et-organisation-
pédagogique. ... 149
1. Structure-de-la-formation,-fonctionnement-et-
organisation-pédagogique................= ... 149

2.+ Responsable-de-la-formation -organisation-et-

fonctionnement-de-I'équipe-pédagogique.
B.-+ Publics-concernés ...................... EL
1. Politique-des-stages ...~
C.- Mutualisations-et-co-habilitations.. -
D.- Equipe-pédagogique-et-administrative ......_. S
A - Lesresponsables...............__ - -+
a.— Les-enseignants-permanents-de-'UHA.
b.—+ Les-autres-enseignants
c.—+ Les-intervenants-professionnels -
d.— Le-personnel-administratif-affecté-a-la-gestion-de-la-

-

i
X
MA9-0Is :'Comparer des résultats 1 - Microsoft Word o &
1
MU:N Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Complémentlt o |
‘ I g — .
Y W 5 B% @ Mt D i Ry & 5
&£ =A | 3 afficher les marques ~ 9} Suivani o
Grammaire et Recherche Dictionnaire Statistiques = Traduire Langue Nouveau Supprimer Précédent Suivant Suivi des " PR Accepter Refuser Comparer | Bloc les Restreindre la
orthographe des synonymes A M commentaire modificationg ~ E Volet Ve"f"at'm‘f < < < au s modification
Vérification Langue Commentaires i Suivi Modifications mparer Protéger
Résumé : 2 révisions & A X || Document comparé ‘\H Document original (test document maitre -POUPARDIN/ sa)
r

v

1

1
Philippe-Chavot{]
1

- Responsablef

(""'--1 -

- Objectifs-en-termes-de-connaissances-et-de-compétencesf

Cet- atelier- a- pour- fonction- de- familiariser- les- étudiants- a-'usage- d'un- certain-nombre- de- dispositifs- utilisés- dans-les-
musées- (tables- multiTouch- ou- expérimentation- directe).- lls- devront- concevoir- pour- un- commanditaire- précis.- un-

dispositif-adapté.

L'objectif- n'est pas- de- former- des- professionnels- de- la- vidéo- ou- du-numérique.- mais- des- chefs-de-projet- capables-
d'encadrer-des-spécialistes-de-I'image.- Pour- cela-les-étudiants-doivent-connaitre-les-régles-élémentaires-des-différents-

types-de-narration-et-le-champ-des-possibles-techniques.{
lIs-devront-réfléchir-a-la-maniére-dont-une-narration-doit-étre-installée-a-travers-le-ou-les-dispositifs-utilisésy
N. -+ UE-12-spécialité-CS-GESTION-DE-PROJET-CULTURELY

* - Responsable-de-I'UEY
Elsa-Poupardinf

* - Objectif-en-termes-de 3|
-Connaissances-en-matiére-de-gestion-technique.-administrative-et-financiére-de-projets-culturels.
- Techniques-de-promotion-et-de-marketing. |

* —» Objectifs-en-termes-de-compétences
-Rassembler-et-traiter-des-informations-sur-un-sujet-donné-:
--concevoir-et-conduire-un-projet-de-médiation/communication-scientifique. |
1

0. UE-13-spécialité-CS-LA-SCIENCE-ET-SES-PUBLICSY

* » Responsable-de-I'UEY
Philippe-Chavot{]

* - Objectif-en-termes-de esy
-Présenterles-méthodes-de-mesure-des-retombés-d'un-projet-de-communication-pour-en-amont-d‘affiner-ce-projet

1

* —» Objectifs-en-termes-de-compétences
--Savoir-évaluer-un-projet-de-communication.§
-Etre-capable-de-concevoirles-modalités-théoriques-d'une-enquéte-de-public.
--Connaitre-les-outils-web-d'évaluation-de-site

--Savoir-mettre-en-pratique-une-stratégie-web-de-communication.§

4 [ ]

- Responsable

ilippe-Chavot{]

1
- Objectifs-en-termeg-de-connaissances-
et-de-compétences'
Cet-atelier @pour- fonction-de- familiafiser-les- étudiants- a-I'usage- d'un- certain-
nombre- de- Wispositifs- utilisés- dais- les- musées- (tables- multiTouch- ou-

expérimentatiofydirecte).-lls- devront concevoir pour-un-commanditaire-précis. -
un-dispositif-adapté

de- former//des- professionnels- de- la- vidéo- ou- du-
efs-de-prfjet-capables-d'encadrer-des-spécialistes-de-
diants[doivent-connaitre-les-régles-élémentaires-des-

L'objectif- n'est- p:
numeérique,-mais-des-
l'image.-Pour-cela-les-
différents-types-de-narrati

lls- devront- réfléchir-a-la-m:

le-ou-les-dispositifs-utilisés{

;=
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1
Philippe-Chavot{]
1

- Objectifs-en-termes-de-connaissances-
et-de-compétencesf
Cet-atelier-a-pour- fonction- de- familiariser-les- étudiants- a-I'usage- d'un- certain-
nombre- de- dispositifs- utilisés- dans- les- musées- (tables- multiTouch- ou-
expérimentation- directe).- lls- devront-concevoir pour-un-commanditaire-précis. -
un-dispositif-adapté |
L'objectif- n'est- pas- de- former des- professionnels- de- la- vidéo- ou- du-
numeérique.-mais-des-chefs-de-projet-capables-d'encadrer des-spécialistes-de-
l'image.-Pour cela-les- étudiants- doivent-connaitre-les-régles-élémentaires-des-
différents-types-de-narration-et-le:champ-des-possibles-techniques.{
lls- devront-réfléchir-a-la-maniére-dont-une-narration-doit-étre-installée-a-travers-
le-ou-les-dispositifs-utilisés{

N. - UE-12-spécialité-CS-GESTION-DE-PROJET-CULTURELY
* » Responsable-de-I'UEY

Flsa-Pounarding
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Sous l'onglet Révision, dans le groupe Comparer, cliquez sur Comparer.
Puis Combiner les révisions de plusieurs auteurs dans un méme document.

Idem que pour Comparer : Sous Document original, cliquez sur le nom du document dans lequel vous
voulez fusionner les modifications émanant de plusieurs sources. Sous Document révisé, recherchez le

document contenant les modifications d'un des relecteurs.

Cliquez sur Plus.

Sous Affichage des modifications, sélectionnez les options concernant le niveau de comparaison des
documents.

Par défaut, Microsoft Office Word affiche les modifications au niveau des mots entiers. Par exemple, si vous
changez le mot « chat » par « chats », le suivi des modifications affichera le mot « chats » en entier et pas
seulement le caractere « s ».

Sous Afficher les modifications dans le, cliquez sur Nouveau Document

Cliquez sur OK.

Remarque Word ne peut enregistrer qu'un seul ensemble de modifications de mise en forme a la fois. Par
conséquent, lors de la fusion de plusieurs documents, il se Feut que Word vous demande de préciser si vous
souhaitez conserver la mise en forme du document original ou bien utiliser la mise en forme du document
révisé. Si vous n'avez pas besoin d'effectuer le suivi des modifications de mise en forme, vous pouvez
ddésactiver la case a cocher Mise en forme de la boite de dialogue Comparaison et fusion des
ocuments.



Ouvrez les deux fichiers a comparer.
Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Fenétre, cliquez sur Afficher

cote a cote.

le de compatibilité] - Microsoft Word
ces Publipostage Révision Affichage

2l 5 Nouvelle fenétre |1

]
dd = Réorganiser tout | |3]
Changer de

<] | [ Fractionner A4 fenétre~

Compléments

=

Macros

o B R
(A

]

=5 Nouvelle fenétre =
Changement
de fenétre ~

= Réorganiser tout

Fenétre

Pour faire défiler simultanément deux documents, cliquez sur Défilement
synchrone dans le groupe Fenétre de 1'onglet Affichage.

Pour fermer 1'affichage cote a cote, cliquez sur Afficher cote a cote dans
le groupe Fenétre de I'onglet Affichage.

Si l'option Afficher cote a cote n'est pas affichée, cliquez sur Fenétre
sous l'onglet Affichage, puis sur Afficher cote a cote.



Comparer deux parties d'un doc word

test document maitre [Mode de compatibilité] - Microsoft Word

Affichage

[

0 Regle Une page @: E [ Afficher cote a cote E .
[ Quadrillage Deux pages = [@2 Défilement synchrone %
eb  Plan Brouillon Nouvelle Réorganiser  Annuler le Changer de | Macros

[[1 volet de navigation Largeur de la page | fenétre tout fractionnement 214 Rétablir a position de la fenétre ' fenétre ~ -
document Afficher Zoom Fenétre Macros

sécurité  Les macros ont été désactivées. I Activer le contenu ]




Insertion caracteres spéciaux et raccourcis clavier

Caracteres speciaux

Symboles ’ Caractéres spéciaux \

Police : [(texte normal) v Sous-ensemble : |Filets v|
Psim| 4| € |%| € [Ng ™| Q| e |V5|%5| V|| %| || T |
el tislolalnz =1/ | N]=luin| [|=|#|=
<2 [ [P = [ T W T
Lol e 2 LSS [V FLF A A
Caractéres spéciaux récemment utilisés :

ele|¥|ol@|™ £|#|<|2]+|x|=|ulalp|r|alT

FILET FIN YERTICAL ET VERS LA DROITE Code du caractére : | 251C de: |Unicode (hexadécimal) l

[ Correction automatigue. .. ] [ Touche de raccourci... ] Touche de raccourci : 251C, Alt+X

[ Insérer ][ Annuler ]




Créer ses raccourcis

Options Word

Général
Affichage
Vérification
Enregistrement
Langue

Options avancées

Personnaliser le Ruban

Barre d'outils Accés rapide

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

o
Personnalisez la barre d'outils Accés rapide.

Choisir les commandes dans les catégories ()

suivantes :

ICommandes courantes

v

<Séparateur>
Q Accepter et passer au suivant
Afficher les macros
Agrandir la police
Aligner le texte a gauche
Annuler 4
Apercu avant impression et i...
Centrer
Coller
Coller [»
Commentaire précédent
Commentaire suivant
Copier
Couleur de police | 4
Couleur de surbrillance du te... | 4
Couper
Courrier électronique
Définir la valeur de numérota...
Définir un nouveau format de...
Dessiner un tableau
Dessiner une zone de texte ve...
Deux pages
Effacer le commentaire

INDe € puw e LE e SM>, ~

2J
by

A

LIl

[] Afficher Ia barre d'outils Accés rapide
sous le Ruban

{111

Ajouter > >

<< Supprimer

Personnaliser la barre d'outils Accés rapic

|Pour tous les documents (par défaut)

[ Enregistrer
¥} Annuler
) Rétablir

Modifier...

Personnalisations : ®
Importer/Exporter °

| 3

[ ok

I[ Annuler ]

Clic droit sur barre
d’outils puis
personnaliser

Soit personnaliser le
Ruban

Soit barre d’acceés
rapide




Options Word

Personnaliser le ruban

Général
Affichage
Vérification
Enregistrement
Langue

Options avancées

Personnaliser le Ruban

Barre d'outils Accés rapide

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

[
Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier.

Choisir les commandes dans les catégories ()

suivantes :

ICommandes courantes

v

Accepter et passer au suivant
Agrandir la police
Aligner a gauche

S

Apercu avant impression et i...
Centrer
Coller

Copier

Couleur de police

Couleur de surbrillance du te...
Couper

Courrier électronique

Définir la valeur de numérota...
Définir un nouveau format de...
Dessiner un tableau

Dessiner une zone de texte ve...
Deux pages

Enregistrer

Enregistrer la sélection dans ...
Enregistrer sous

Formes

Grammaire et orthographe
Image...

Impression rapide

Insérer une note de bas de p...

=
=
@
=)
=2
A
azv
&
(0]
|
=
ol

Annuler | 4

Coller [»

o

1L

4
4

Ajouter >>

<< Supprimer

Personnaliser...

Raccourcis clavier:

Personnaliser le Ruban : ()

|Ong|ets principaux

Onglets principaux
Accueil
El [V]Insertion
Pages
Tableaux
Illustrations
Liens
En-téte et pied de page
Texte
Symboles
Code-barres
Mise en page

[V] Affichage
[ pév

| Insérer (billet de blog)
Mode Plan
Suppression de l'arriére-plan

[ Nouvel onglet ] [ Nouveau groupe ]
Personnalisations : (i)
|lmgorter/Exporter g

| 3

[ ok

] [ Annuler .]:E

» Raccourcis
clavier
personnalisable




Personnaliser le clavier

Personnaliser le clavier [_ZJ X
Spécifier une commande
Catégories : Commandes :
Onalet Fichier | | InsertionRenvoi A |
Onglet Accueil Bl [nsertionSautPage
M | |InsertionStratégieCodeBarres
Onglet Mise en page InsertionTableauExcel
Onglet Références InsertionZoneTexte
Onglet Publipostage OrganisateurBlocDocument =
Onglet Révision Salutation
Onglet Affichage ¥ | | Salutation)aponaisePhraseCldture ™)

Spécifier une séquence clavier

Touches actuelles : Mouvelle touche de raccourci :
Ctrl+Retour

Enreqgistrer dans : | Mormal v

Description

Insére un saut de page au point d'insertion

Attribuer Supprimer Rétablir tout, ., Fermer







Attacher un modeéle a un document

7\

T | o
: Modéles | SchémaXML | Kits d'extension XML | css lice | gg
| § Bodele de oclment o EEEE 74
[l INormaI ‘ [ Attacher... ] 71
f Mise a jour automatique des styles de document 7

[W] Attacher un mocele (I RININERERENE 0 S |

e L. | . « Roaming » Microsoft » Templates » v Rechercher dans : Temp... R

Ormrﬁ—MMWhi————————————l = - Eﬂ 9

-

—i

les modeles sont enregistrés dans C:\Users\<utilisateur>
\AppData\Roaming\Microsoft\Templates

| = 2 ’
# Dropbox Nom Modifié le Type

A D . C(2) 17/10/2007 06:53 Modeéle M|
*, Documents
:f - = 8_‘1 C 16/10/2007 11:56 Modéle M
mages -
- 2 !ﬂ CurriculumVitae 17/09/2013 10:07 Modéle M
4. Musi
. Musique
I Vide “ Meeting minutes 29/06/2007 21:08  Modeéle M
idéos )
l_'E Normal 24/09/2013 11:13 Modéle M|
“il Normal2 22/01/2013 14:39 Modéle v
‘A Ordinateur £
ﬂ NormalOld 29/01/2013 12:46 Modéle v

Disque local (C:) -
d X %] Normal-raoport 26/04/2013 19:46 Modéle v ¥
Seagate Expansio ~ <« |_ 1 J »

Nom de fichier: v [Tous modéles Word vl

Outils ¥ l Ouvrir |VI l Annuler l




Attacher un modeéle a un document

W]

Fichier

Insertion

ccueil

Mise en page

Révisi

Réfé Publipostage

rences

Complém‘q‘nts Fa Acrobat

‘ [ =] _g‘rer
& Enregistrer sous
7. Enregistrer au format Adobe PDF
&5 Ouvrir

i Fermer

Informations

Récent

Nouveau I
. N N S S S . .

Imprimer

Enregistrer
et envoyer

Aide
3 Options
B Quitter

Modeéles disponibles

- Accueil
LB | &

i
i
i >4
I Document Billet de blog  Modeles récents

vierge

Modeles Office.com

Lo

di
ESLY

D=

w

N
ey |
Exemples de I Mes modéles
modeles

réer a partir
‘'un document
existant

[Rechercher des modéles sur Office.com

= B

E

p

5
L2

Autres Cartes de veeux  Compte-rendu
catégories de réunion
—
)

Etats Formulaires Inventaires
M ==
= =
Plans Prospectus Rapports

; )
Calendriers Télécopies
E (-
Bulletins Planificateurs Projects

d'informations

Contrats

Curriculum-vitae Descriptions des

Enveloppes
postes

Invitations

Agendas

Q]

Etiquettes

Feuilles de
présence

Plannings

A

Cartes de visite

Brochures et
livrets

Document vierge




Sur le dép6t électronique des theses : site du SCD :
http://scd.unistra.fr/ressources/theses/infos

Sur 'utilisation de Word :
Microsoft® Word 2010. St Herblain : Ed. ENI, 2010. 512 p.
(Référence bureautique, ISSN 1630-0025, /1) ISBN :

978-2-7460-5492-9.

Sur les index :

MANIEZ Jacques et MANIEZ Dominique. Concevoir lindex d'un
livre: histoire, actualité, perspectives. Paris, France : ADBS éd.,
2009. 341 p. (Sciences et techniques de I'information, ISSN
1762-8288, /1) ISBN : 978-2-84365-099-4.



