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Introduction

Le département de Langue et Culture Amazighes, Faculté des Lettres et des Langues, Université
Abderrahmane Mira de Bejaia, assure deux formations doctorales : celle de I’ancien systéme,
doctorat science qui concerne les enseignants permanents ayant le diplome de Magister en
Langue et Culture Amazighes et celle du Doctorat LMD qui concerne les Masters de Langue et
Culture Amazighes admis par voie de concours a préparer une thése de doctorat LMD.

La these de doctorat consiste en I’¢élaboration par le doctorant d’un travail de recherche original
devant faire 1’objet d’une soutenance public et d’au moins une publication dans une revue
scientifique reconnue, au minimum de catégorie C pour les sciences humaines et sociales, de
plus le doctorant LMD est amené a suivre une formation tout au long de son cursus.

La période de la formation doctorale concerne aussi bien la recherche dans le domaine au terme
de laquelle le doctorant doit acquérir des compétences scientifiques, méthodologique et
techniques pour 1’¢laboration de sa thése mais aussi des compétences dans le domaine de la
recherche et de la pédagogie qui vont lui permettre de poursuivre son chemin en tant
qu’enseignant-chercheur par la suite dans le cadre académique ou de chercheur dans les centres
de recherche et dans tous les secteurs ou un docteur en langue et culture amazighes pourra faire
valoir ses capacités, a proposer et a produire des solutions innovantes et adéquates pour la
promotion et le développement de la langue et la culture amazighe.

De ce fait, le doctorant doit étre armé a faire face a de nouvelles carriéres, a la fois dans et en
dehors de la sphere académique. Ainsi, il est nécessaire que tous les acteurs de la formation
doctorale prennent en compte la formation du doctorant sous plusieurs angles et surtout du point
de vue de la question de I’employabilité et contribuent conséquemment par leurs interventions
a donner des outils indispensables a une insertion professionnelle ambitieuse des doctorants.

Les principaux intervenants évidemment dans une formation doctorale sont bien le doctorant et
son encadreur, ce sont les porteurs du projet de recherche, qui sont aidés dans leurs taches par
les structures administratives, pédagogiques et de recherche du département et travaillent en
accord pour assurer au doctorant un climat serein pour mener au mieux son projet de recherche
et de formation.

Le manque d’un labo spécialisé dans le domaine de la langue et de la culture amazighes au
département de tamazight a I'université de Bejaia se présente comme une tare, les labos sont
les lieux de recherche, de travail et de discussions entre doctorants mais aussi entre les
encadreurs et les doctorants. De plus, I’existence d’un lieu de rencontre, de moyens techniques
nécessaires a la recherche, bureautique et consommables, 1’accés au réseau internet, a la
bibliographie, a la revue du labo, etc. permet aux doctorants de s’intégrer a la vie du Laboratoire
et a participer a ses activités et en méme temps facilite le controle de 1’état d’avancement des
différents projets de recherches.

Le Comité de Formation Doctorale (CFD) composé d’enseignants-chercheurs de rang magistral
ayant proposé l’ouverture de la formation ont pour tiche d’animer scientifiquement et
pédagogiquement la formation des doctorants, notamment par 1’organisation de toutes sortes
d’activités, des cours, des séminaires, des conférences, des ateliers, des stages, des journées
doctorales ..., pour développer leurs compétences scientifiques et techniques, mais aussi pour
assurer leurs suivis et I’évaluation durant leurs formations.




De méme, le doctorant peut €tre appelé a assurer des activités d’enseignement en participant a
I’encadrement des travaux pratiques ou des travaux dirigés.

C’est dans ce cadre, en tant que membre du comité de formation doctorale, que j’ai élaboré ce
cours sur I’informatique et la méthodologie de recherche afin d’aider les doctorants dans leurs
recherches et dans leurs insertions professionnelles.

Ce cours comprend :

- les procédés d’introduction d’un cours sur « e-Learning » ;

- la maniére de création d’un compte « Google scholar » ;

- Pintroduction a la Plateforme ASJP (création d’un compte « ASJP », soumission d’un
article sur la plateforme « ASJP ») ;

- la maniere de création d’un compte sur academia.edu ;

- ’introduction a la recherches documentaires ;

- les procédés d’installation des claviers amazighs (clavier amazigh sur smartphone,
clavier amazigh sur Windows)

- une introduction a I’'informatique : les composants d’un PC ;

- le traitement de texte sous Word 2019.




1. Quelques orientations
pour les nouveaux doctorants
amazighs



1.1. Introduction d’un cours
sur « e-Learning »



1.1. Introduction d’un cours sur « e-Learning »

1.1. Introduction d’un cours sur « e-Learning »
@& Lancez un moteur de recherche sur Internet tel Google, Firefox, etc.

@ Ecrivez dans recherche «

E-Learning Bejaia » et appuyez sur la touche « Entrée ».

& Nouvel onglet X & Nouvel onglet X 4+ v - X
C G Effectuez une recherche sur Google ou saisissez une URL = * ° H
i Applications M Boite de réception (.. @ Nouvelonglet & Google Liste de lecture

O, elearning bejaid|

H L Taper ici pour rechercher

= Cliquez sur « E-Learning

Gmail Images 333 o

Google

(-

P +

Web Store Ajouterunra...

# Personnaliser Chrome

Université de Béjaia ».

@ Nouvel onglet X | @ Nouvel onglet X G e-leaming bejaia - Recherche Go X + V - X
& c 8 google.com/search?q=e-learning + bejaiasxsrf=APq-WBtKa3RFob0StizcueVL HszzhgsHEQ%3A 1646406739964 & ei=UywiYryeOpmAi-gPjKSEiAB&oq=e-&gs_lep... |& W o H
i Applications M Boite de réception (.. @ Nouvelonglet G Google Liste de lecture

GO g|e e-learning bejaia

X 4 Q & # @

0 Tous [ Images @ Actualités [ Vidéos @ Maps i Plus Outils

Environ 298000 résultats (0,62 secondes)

hitps://elearning univ-bejaia.dz

E - Learning Université de Béjaia

Note aux utilisateurs de la plate forme:La plate forme E-Learning de l'université de Béjaia est
accessible gratuitement depuis tous les opérateurs ...

Vous avez consulté cette page de nombreuses fois. Date de la derniére visite - 04/03/22

Cours : Affichage 2021 - 2022

Cours - Navigation - 2019/2020 - ...

Cours : Affichage 2020 - 2021
2021/2022 - Cours - Navigation -
2018/2019 - 2019/2020 - ...

Cours
ENSTI - Ecole doctorales - Faculté
de Tecnnolog\e Faculté des .

Autres résultats sur univ-bejaia.dz »

hitp:/fwwiw.univ-bejaia dz » e-leaming ~

H L Taperici pour rechercher

Cours : 2021/2022 Affichage ...
Faculté de Technologie - Faculté
des Sciences Exactes - Faculté ..

2021/2022 Affichage ...

Les visiteurs anonymes ne peuvent
pas accéder a ce cours

Probléme d'accés a la plate ...
Solution 3 HﬂQOHeI’ le certificat
racine 1SRG Root X1 dans le ...




1.1. Introduction d’un cours sur « e-Learning »

& Appuyez sur « Connexion ».

® Nouvel onglet X | ® Nouvel onglet X @ E - Learning Université de Béjaia X + & - X
& > C @ eleaming.univ-bejaia.dz 2 ¥ o H
i Applications M Boite de réception (.. @ Nouvelonglet & Google Liste de lecture

Accuei  Cours Collaboration Formations Affichage i = Connexion

Al Ayl

Tasdawit n Bgayet
Université de Béjaia

Pour les enseignants: Tutoriel comment cacher ou supprimer un espace de cours
Ci-dessous, un lien vers un tutoriel gui expligue aux enseignants

comment cacher ou supprimer leurs espaces de cours:

Cliguez sur ce lien pour accéder a ce tutoriel

n a propos du probléme d'accés a la plate forme E-Leaming sur certains appareils:  Cliquez sur ce lien pour en saveir plus sur ce probléme et connaitre les solutions pour y remédier.

E Note aux étudiants de premiére année:

Nous informons les étudiants de premigre année quiils peuvent se connecter & |a plate forme E-Leaming avec les identifiants suivants:

Nom d'utilisateur: c'est le matricule étudiant qui se trouve sur le cerfificat de scolarité, le matricule commence généralement par 2121 suivi du numéro d'inscription du bac.
Mot de passe: C'est le code secret (s~ #,) qui s trouve sur le relevé de notes du bac.

Ci-dessous un lien vers un tutoriel qui explique comment se connecter A la plate forme et comment accéder aux espaces cours et affichages:

Cliquez sur ce lien

ﬂ Note aux utilisateurs de la plate forme: La plate forme E-Leaming de l'université de Béjaia est accessible gratuitement depuis tous les opérateurs téléphoniques

H KL Taper ici pour rechercher

& Introduisez votre « Nom d’utilisateur » et votre « Mot de passe » puis appuyez sur
« Connexion ».

@ Nouvel onglet X | @ Nouvel onglet x @ E- Learning Université de Béjaiz X =~ 4 4 - X
& C @ elearning.univ-bejaia.dz/login/index.php 2 Y o i
i Applications M Boite de réception (.. @ Nouvelonglet G Google Liste de lecture

Tasdawit n Bgayet
Université de Béjaia

Connexion Premiére visite sur ce site ?

Nom d'utilisateur | pamek brahin Sivous ne parvenez pas a vous connecter 4 la plate forme avec votre nom
d'utilisateur et votre mot de passe, alors:
Mot de passe | was

Pour les étudiants: veuillez nous envoyer l'original de votre certificat de
[ Se souvenir du nom d'utiisateur scolarité ou bien (votre carte d'étudiant + votre carte d'identité) 4 I'adresse

, mail ci-dessous:
nnexion

Nom d'utilisateur ou mot de passe oublié ?

. . ¢ eorira 4 adrece il o1 -
Volre navigateur doitsupporter les cookdes (2) Pour les enseignants: veuillez nous écrire & l'adresse mail ci-dessous:

Des cours peuvent éire ouverts aux visiteurs anonymes

Connexion anonyme

L Taperici pour rechercher

& Appuyez sur « Cours ».




1.1. Introduction d’un cours sur « e-Learning »

Remarque : vous pouvez aussi accéder a I’affichage du département a partir de 1’onglet
« Affichage ».

& Nouvel onglet X | & Nouvel onglet X B E-Llearning Université de Bgjaia X + v - X
& € @ eleaming.univ-bejaia.dz e o :
it Applications M Boite de réception (.. @ Nouvelonglet G Google Liste de lecture

Accuel 58 Mes cours » Cours Collaboration Formations Affichage

Al Aoyl

Tasdawit n Bgayet
Université de Béjaia

Pour les enseignants: Tutoriels d'évaluation des étudiants 1 Y
Unilisez les activités Test et Devoir pour évaluer vos étudiams

L'activité test permet & I'enseignant de créer des questionnaires avec différents types de questions (choix multiples, vraifaux, ; 4

réponse courte, etc) oll la correction et la notation sont automatisées, pour visualiser le tutoriel Cliquez sur ce lien (v > 'Y : L /‘

L'activité devoir permet a I'enseignant de donner aux &tudiants un travail & faire, de récoiter les travaux et de leur foumir Y z % ‘(J <

feedback et notes, cliquez sur ce lien pour visualiser le tutoriel : - - - 20 ~ .

n 2 propos du probléme d'accés a la plate forme E-Leaming sur certains appareils:  Cliquez sur ce lien pour en savoir plus sur ce probleme ef connaitre les solutions pour y remédier.

Note aux étudiants de premiére année:
Nous informons les éfudiants de premigre année quls peuvent se connecter 4 la plate forme E-Leaming avec les identifiants suivants:
Nom d'utilisateur: c'est le matricule &udiant qui se trouve sur le certificat de scolarité, le matricule commence généralement par 2121 suivi du numéro d'inscription du bac
Mot de passe: C'est le code secret (s~ 2,3) qui se trouve sur le relevé de notes du bac.
Ci-dessous un lien vers un tutoriel qui explique comment se connecter 4 la plate forme et comment accéder aux espaces cours et affichages:

Cliquez sur ce lien

ﬂ Note aux utilisateurs de la plate forme: La plate forme E-Leaming de l'université de Béjaia est accessible gratuitement depuis tous les opérateurs téléphoniques

H A Taper ici pour rechercher

& Repérez la colonne « Faculté¢ des Lettres et des Langues » puis appuyez sur la ligne
« L’espace cours du département de langue et culture amazighes ».

& MNouvel onglet X | @ Mouvel onglet %X [ Cours:Espacecoursde fannée - X 4 v - X
& c 8 elearning.univ-bejaia.dz/course/view.php?id=4744 82 W o :
it Applications M Boite de réception (.. @ Mouvelonglet G Google Liste de lecture

Collaboration Formations Affichage Aide ¥

m 20202021 Affichage Département de Espace cours du département dinformatique

Faculté des Sciences Espace cours du département de Chimie
Langue ef Cultu__ Espace cours du de Physique .
Espace cours du département de Recherche Opérationnelle
W 20202021 Affichage Département des Espace cours du de Ma ! Informatique:
Sciences de Ge...
B Espace cours du D des Ensei de Bases en Droit
B 20202021 Affichage Departement des apartement de Droit Public
- epartement de Droit des Affaires
Enseignements .. Espace cours du Département de Droit Privé
> Plus...
= Cours Espace cours du département de Médecine
Espace cours du département de Sciences infirmiers
3 Espace affichage des cours
i Espace cours du département des Sciences Commerciales
L] EEsra il Espace cours du département des Sciences de Gestion
8 Espace afichage Espace cours du département des Sciences Economiques

Espace cours du département des Enseignements de base pour le domaine SECG

BS Espacs cours de rannée en cours Espace cours du 6é des Sciences Financiéres et

B Fariicipanis
1) Badges ) ) Espace cours du département des Sciences Biologiques de I'Environnement
o [ Rt TR Bl space: cours du département de Troncs Communs L1 et 12
lotes. Espace cours du département des Sciences Alimentaires
la Nature et de la Vie Espace cours du département de Biologie Physico-chimique
] Espace cours du de M i
I Espace Cours 2016-2017 5 Espace cours du département de Langue et Littératures Anglaise
Faculté des Lettres et des Espace cours du département de Langue et Lm{zralures Francaise
I Espace Cours 20152016 Langues Espace cours du département de Langue et Littératures Arabe
- [Espace cours du de langue et culture amazi
Espace Cours 2013-2014
Espace cours du département des Sciences de Information et de la Communication
B‘GC Espace cours du département d'Histoire et Archélogie
T=HYD | (R e gerer e O - space cours du département de Sociologie
T=PHYSIQEN Humaines et Sociales Espace cours du département de Psychologie et d Orthophonie .
TEPHYSIQUE 04-2 R
Espace cours du département STAPS (SPORT)
& PHYSIQUE 04-1




1.1. Introduction d’un cours sur « e-Learning »

& Choisissez le dossier indiquant le niveau dans lequel vous intervenez puis appuyez sur lui.
Supposons que vous intervenez en « Master 1 ».

@ Nouvel onglet % | @ Mouvel onglet X @ Accusil Espace Cours x  + ~ - x
&« C @ elearning.univ-bejaia.dz/course/index php?categoryid=1797 @ ° :
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Formations Affichage Aide »

Catégories de cours:

B Espace cours / Faculté des Letires et des Langues / Département langue et culture amazighes / Espace Cours -
& Tableau de bord
I Pages du site "
= Rechercher des cours
Mes cours ®

B Espace Enseignant Tamazirth

B Espace afichage - Département de langue et
cultur

W TICEF-2010
8 Espace semaine du numérique 2021
B R

B8 2019/2020 Affichage Département de

Langue et Litté...

B 201972020 Afiichage Département des Master 1 Master 2 Licence 1 Licence 2
Enseignements _

I 202012021 Affichage Département de
Langue ef Cultu__.

[ 2020/2021 Afiichage Département des
Sciences de Ge...

I 202012021 Affichage Département des
Enseignements ...

> Plus__
ES Cours
B Cours 2010/2011 Licence 3 Doctorat
B8 Espaces collaboratifs
B8 Espace Aide et Support (171 Igrawen n Master 2021-2022 Hamek a%

ﬂ £ Taper ici pour rechercher

& Chaque ligne indique le niveau, le semestre, le nom du module et le nom de I’enseignant.

& Appuyez sur la ligne qui vous concerne. Cependant, si votre module n’est pas répertorié sur
la 1°° page appuyez sur « Voir plus ». Supposons que vous enseignez le module de tachelhit en
Master 1 Langue, Variation et Aménagement (LVA).

Remarque : le « cadenas ouvert » indique que ’acces est libre a votre cours, la « « fleche
indique que les étudiants doivent s’inscrire, la lettre « i» indique que vous avez le role
« Enseignant ».

& Nouvel onglet % | @ MNouvel onglet X ) Accueil: Master 1 x + v - ®
&« C @ elearning.univ-bejaia.dz/course/index.php?categoryid=1932 = ¥ o H
! Applications M Boite de réception (.. @ Mouvelonglet G Google Liste de lecture

Formations Affichage Aide »

[ Espace cours [T Master 11tasnalest (M1 anthr.), 2021/2022, amesdis wis sin (S2),Groupes amazighophones, Idir Zahoua 1
I8 Faculté de Technologie
B Facults des Stences Exacies (1] Master 1 tasnalest (M1 anthr ), 2021/2022, amesdis wis sin (52), Atelier méthodologigue, Quldiella Abdenour a1
I Facuité des Sciences de la Nature et de R
la Vie (17 Master 1 tasnalest (M1 anthr.), 2021/2022, amesdis wis sin (S2), Mouvements sociaux, Ouidfella Abdenour G -1
ES Faculté des Lettres et des Langues.
- e T e IR (7] Master 1 tasnalest (M1 anthr.), 202172022, amesdis wis sin (S2), Histoire, Allam Essaid a¥i
francaise
1 e e P A ek (1] Master 1 tasnalest (M1 anthr ), 2021/2022, amesdis wis sin (S2), Aménagement du temitoire, Assiakh Farid i
arabe
™ Département langue et littérature (7] Master 1 tasnalest (M1 anthr.), 2021/2022, amesdis wis sin (S2), Méthodologie, OQuldfella Abdenour G¥i
anglaise
a4 (1] Master 1tasnalest (M1 anthr.), 2021/2022, amesdis wis sin (52), Dialecles amazighs, Aissou Ourida E ¥ 1
Département langue et culture
amazighes
[ Espace Cours (1) Master 1 tasekia (M1 litt ), 2021/2022, amesdis wis sin (S2), Théories de la littérature, Mehdioui Nabil a%i
BS Master 1
8 Habilitation (7] Master 1 tasekla (M1 litt.), 2021/2022, amesdis wis sin (S2), Analyse du discours, Oulebsir Fadila a¥i
B Professorat
B Master 1 Tasnalmudt (1] Master 1 tasekia (M1 litt ), 2021/2022, amesdis wis sin (S2), Littérature contemporaine d'expression amazighe, Mehdioui Nabil E ¥ 1
(M1 did.), 2021/2022,
amesdis [T7] Master 1 tasekla (M1 Iitt.), 2021/2022, amesdis wis sin (S2), Expression orale et écrite, Ouatah Lynda awi

I Waster 1 Tasnalmudt

(M1 did), 2022022, JEIE IS .
I Waster 1 Tasnalmudt

(1 did), 202172022,




1.1. Introduction d’un cours sur « e-Learning »

& Nouvel onglet X | & Nouvel onglet X [ Accusil Master 1 x + A4 - X
& @ @ eleaminguniv-bejaia.dz/course/index.php?categoryid=1932&browse=courses&iperpage=208page=2 e W o H
it Applications M Boite de réception (.. @ Nouvelonglet & Google Liste de lecture

Accueil Mes cours » Cours Collaboration Formations Affichage Aide ¥ o

I Espace Cours - Afichage - PFE

5 Espace cours (171 Master 1 Tasnilest (M1 Lv), 2021-2022, amesdis amezwaru (S1), Dialectologie, 1GGUI Salina e¥i
8 Facuité de Technologie
I Facuité des Sciences Exactes [T7] Master 1 Tasnilest (M1 LVA), 2021-2022, amesdis amezwaru (S1), Analyse quantitative ef qualitative des données, ADJAQUT Rachid G¥i
I Faculté des Sciences de la Nature et de
la Ve (1) Master 1 Tasnilest (M1 LVA), 2021-2022, amesdis amezwaru (S1), Et 1t des corpus: transcription et AOUMER Fatsina B¥i
B Faculté des Letfres et des Langues
I Département Langue et litérature (171 Master 1 Tasnilest (M1 LVA), 2021-2022, amesdis amezwaru (S1), Variation phonéfique et phonologique, BERKAI Abdelaziz G¥i
francaise
I Département langue et litérature [70) Master 1 Tasnilest (M1 LVA), 2021-2022, amesdis amezwaru (S1), Dislecles amazighs: theme et version, RABEHI Allaoua G¥i
arabe
I8 Département langue et térature (17 Master 1 Tasnilest (M1 LvA), 2021-2022, amesdis amezwaru (S1), Dialecle IV, HAMEK Brahim e¥i
anglaise
& Départzmentlangus et cture (1] Master 1 Tasnilest (M1 LVA), 20212022, amesdis amezwart (51, La recherche documentaire, IGGUI Saliha e¥i
amazighes
= Espace Cours ) .
) Master 1 Tasnilest (M1 LVA), 2021-2022, amesdis amezwaru (S1), Anglais, AMARI Lydia B¥i
B Master 1
8 Haitation (10 Master 1 Tasnilest (M1 LVA), 2021-2022, amesdis amezwaru (S1), Théorie de I raduction, HAMADENE Soraya ewi
B Professorat

I8 Waster 1 Tasnalmudt
(M1 did.), 2021/2022,

amesdis

I Waster 1 Tasnalmudt .
(M1 did), 202172022,

amesdis ...

I Waster 1 Tasnaimudt
(M1 did), 202112022,

H £ Taperici pour rechercher

& Pour introduire un cours, etc. appuyez sur « Activer le mode édition », de ce fait I’onglet
devient « Quittez le mode édition ».

& Nouvel onglet X | & Nouvel onglet X @) Cours:Master 1 Tasnilest M1 L % + v - X
& C & eleamning.univ-bejaia.dz/course/view.php?id=12265 = o :
it Applications M Boite de réception (.. @ Nouvelonglet G Google Liste de lecture

& Ce cours » & Participants »

Tasdawit n Bgayet
Université de Béjaia

& Accusil > > Es > Fa > > Es > > Master 1 Tasnilest (M1 LVA), 2021-2022, amesdis a £ Activer le mode édition

i Navigation BE
A Accueil E‘ Annonces
& Tableau de bord Deg umesdis amezwaru ad d-lint temsirin yef
] du sit
Pages du site - uzayer n tcelhit,
5 e
SETH - tulmisin n tcelhit yerzan tamsisefi-fasniselt, tasnalya, taseddast d umawal:
[ ] Espace Enseignant Tamazirth

- Imgimen n fcelnit,
I Espace affichage - Département de langue et i § i )
- Idrisen 5 teelhit: tayuri, gezzu n udris, tasugailt ver tegbayiit, asenwes n tcelhit d tegbaylit day d tantalwin-nniden.

cultur.
B8 TICEE2010 Deg umesdis wis sin, ad tkemmiem tazrawt n yidrisen n tcelhit, tutira, tizelyiwin yemgaraden, timezri d wakud, inzan
[ ] Espace semaine du numérique 2021 ﬁ AMAWAL N TCELHIT
B wr o
| Amud n teelhit, M1 tutlayt, asmeskel d usmagnu, HAMEK Brahim
I 201912020 Affichage Département de
Langue et Litté
8 201972020 Afichage Département des
Enseignements ... Section 1
I 202012021 Affichage Département de
Langue e Cuu__ Azul, ad yili di Ibal n yinelmaden dakken akayad amezwaru n tcelhit ad d-yili ass n
I 202072021 Affichage Département des lexmis 16/12/2021 yef 09h00 arma 10h30 deg uzday wis 08 tazeqga 02 (EMD 1, bloc 08,
Sciences de Ge... salle 02).

H £ Taper ici pour rechercher




1.1. Introduction d’un cours sur « e-Learning »

& Appuyez sur « Ajouter une activité ou ressource » qui se trouve dans 1’une des sections.

@ Nouvel onglet x | @ Nouvel anglet x @ Cours:Master | Tasnilest M1V X 4 & - s
&« C 8@ eleamning.univ-bejaia.dz/course/view.php?id=12265&notifyeditingon=1 = ¥ ° H
i Applications M Boite de réception (.. @ MNouvelonglet G Google Liste de lecture

Tasdawit n Bgayet
Université de Béjaia

¢ Quitter le mode €

&% Navigation e r Ajouter un bloc
Modifier =
+ o - A
\jouter. ~
+ A= annonces ra Modiier~ &
A Accueil
@ Tableau de bord Deg umesdis amezwaru ad d-ilint temsirin yef
9 Pages du site - uzayer n teelhit;
ES Mes cours - tulmisin n tcelnit yerzan tamsiselt-tasniselt, tasnalya, taseddast d umawal,
[ ] Espace Enseignant Tamazirth -Imgimen n teelnit;
B8 Espace afichage - Département de langue et - Idrisen s tcelhit: tayuri, gezzu n udris, tasuqqilt yer tegbaylit, aserwes n icelhit d
cultur tegbaylit day d tantaliwin-nniden.
I TICEF-2010 Deg umesdis wis sin, ad tkemmlem tazrawt n yidrisen n icelhit, tultra, fizelyiwin
[ ] Espace semaine du numeérique 2021 yemgaraden, timezri d wakud, inzan
B vRr ;
) + W e p Modifier
= 201912020 Affichage Département de Langue
ot Litte.. + @ Amud n tcelhit, b1 tuliayt, asmeskel d usmagnu, HAMEK Brahini g ' ™
® 201912020 Affichage Département des .
~ < Ajouter une activité ou ressource
Enseignements
m 202012021 Affichage Département de Langue
et Cultu... 4 Section 1 4 Modifier ~

B 5000024 Affichana Nanartament dac

ﬂ P Taper ici pour rechercher

& Une liste d’activité (devoir, test, questionnaire ...) et de ressources (€tiquette, fichier, dossier,
url ...) s’affiche.

& Sélectionnez I’activité ou la ressource voulue (par exemple « Fichier »), puis appuyez sur
« Ajouter ».

& Nouvel onglet X | & Nouvel onglet X ) Cours: Master 1 Tasnilest (ML) X + ~ - X
& @ 8 eleaming.univ-bejaia.dz/course/view.php?id=12265&notifyeditingon=1 2 W o :
i Applications M Boite de réception (.~ @ MNouvelonglet G Google Liste de lecture

Ajouter une activité ou ressource

& Espace cours O @l Hot Potatoes
8 Faculté de Technologie
I Facutté des Stiences Exactes

Le module fichier permet & lenseignant de fournir un

. fichier comme ressource d'apprentissage dans un
E Jeu - Mots croisés
cours. Lorsque C'est possible, le fichier est affiché

I Facuté des Sciences de la Nature et de la O I_"I' Journal dans |a page du cours ; sinon, les participants auront
Vie = le choix de le télécharger. Le fichier peut comporter
S Faculté des Letires et des Langues O FO Legon des fichiers dépendants, par exemple un fichier
8 Département Langue et littérature HTML pourra contenir des images.
: O B2 Outil extene
francaise e |
[ T T Les participants doivent bien entendu disposer sur
épartement langue et littérature
. w Paquetage SCORM leur ordinateur du logiciel adéquat pour fire le fichier.
I8 Département langue et ittérature O |:_| Questionnaire Un fichier peut étre utilisé pour
anglaise .
d « partager un diaporama avec une classe
[ & Sondage
e CE e s ° - inclure un mini site web comme ressource de
amazighes
ﬁ Test cours
-3 Espace Cours « fournir des fichiers partiellement terminés que
B Master 1 O % Wiki les participants doivent modifier avec un logiciel
B Hiabiltation et remetire terminés comme devoir
I8 Professorat % RESSOURCES ©Plus daide

I iaster 1 Tasnalmudt (M1

Dassier
did ), 202172022, amesdis . -
I Waster 1 Tasnalmudt (M1 O <‘7 Etiquette
did), 202472022, amesdis . &
8 Waster 1 Tasnalmudt (M1 @ | | Fichier .

did ), 2021/2022, amesdis

I iaster 1 Tasnalmudt (M1

did.), 202172022, amesdis ...

H KL Taper ici pour rechercher




1.1. Introduction d’un cours sur « e-Learning »

& Ecrivez le nom du fichier ou du cours. Faire une description et cochez « Afficher la
description sur la page de cours (non obligatoire) », puis appuyez sur 1’icone du « Fichier ».
@ Nouvel onglet X | @ Nouvel onglet X @ Modification Fichier x  + S - X

&« c # elearning.univ-bejaia.dz/course/modedit.php?add=resourceBitype=8icourse=122658&section=28return=0&sr=0 = o H

Applications M Boite de réception (.. @ Mouvelonglet & Google Liste de lecture

Collaboration Formations

ole pord -
W Généraux

[ ] Pages du site
S Mes cours

™ Espace Enseignant Tamazirtn Nom O Tamsirt n tcelhit tamezwarut, amesdis amezwaru, tamsiselt.

[ ] Espace afichage - Département de langue et
cultur. Description Paragrephe v B l‘ EE ‘SE EEE B

B TICEF 2010 =
Da ad fafem ayen i yerzan mera tamsiselt n fcelhit ak d temaerdivin-is d taptaliwin-noiden|

[ ] Espace semaine du numérique 2021
B uR

= 2019/2020 Affichage Département de
Langue ef Litté__ Chemin: p

= 2019/2020 Affichage Département des

Afficher la description sur la page
Enseignements ..

de cours
® 202012021 Affichage Département de @
Langue et Cultu_..

8 202012021 Affichage Département des Sélectionner des fichiers Taille maximale des nouveaux fichiers : 10Mo

Sciences de Ge...

O & |

B 202012021 Affichage Département des E
Enseignemenis . E Fichiers
> Plus...
& Cours
|2 Espace cours
B Faculté de Technologie .

8 Facutté des Sciences Exactes T et revenir au cours Enregistrer et afficher Annuler

B Facuité des Sciences de la Nature et de

la Vie b Apparence
P= Earité dac | sttrac ot dac | annnas

H AR Taper ici pour rechercher

- Appuyez sur « Choisir un fichier ».

& Nouvel onglet X | & Nouvel onglet X @ Modification Fichier X+ v = X
& C @ eleaminguniv-bejaia.dz/course/modedit php?add=resource&type=&course=122658section=28return=08&sr=0 e W o H
2 Applications M Boite de réception (.. @ Nouvelonglet G Google Liste de lecture

Cours  Collaboration  Formations  Afichage  Aide » 8 Cecours »

I8 Pages du site . Sélecteur de fichiers [x]

Fichiers disponibles
I Espace Enseignant Tam:
I Espace afichage - Dépal .
cultur... Dépaser un fichier [

I TICEF-2010 Fichiers personnels

I Espace semaine du num Annexe Aucun fichier choisi
B MR
1 201972020 Afiichage Déy Enregistrer sous |
Langue et Litté... [
8 201972020 Afichage Déf Auteur | HAMEK Brahim
Enseignements .

Fichiers récents

2 2 2

8 202012021 Afichage Dég Choisir une licence | Tous droils réservés v
Langue et Cultu...

1 202012021 Affichage Dég ftes nouveaux ichiers : 10Mo
Sciences de Ge_. ==,

8 202072021 Affichage Dy g

S—

3 Plls.
& Cours

& Espace cours
I Facutté de Technolog

I Faculté des Science: Annuler

Enregisirer et revenir au cours Enregistrer et afficher

I Facuté des Sciences
la Vie b Apparence

P= Caruihta doc | akroe of dac | anniae

H L Taperici pour rechercher




1.1. Introduction d’un cours sur « e-Learning »

& Repérez et sélectionnez votre fichier et appuyez sur « Ouvrir ».

& ouwvrir x X + w = X
“~ v <« dépa... » cours dép amaz... v O  Rechercher dans: cours dép .| 2658 section=2&return=0&sr=0 =2 T o :
Organiser *  Nouveau dossier Frv M @ Liste e lecture
~
I Heer o=y e g m
[ Bureau @ aselmed 2019 2020.docx 26/05/2020 22:36 Docu
Documents 8 clavier unicode pour tamazight, Hamek ..~ 29/01/2021 15:30 Winf Ee fichiers (%]
=X FLL Hamek.pptx 20/07/2020 01:13 Prés¢
mages
? @ inscription 2020-2021 TAMAZIYT. pdf 28/12/2020 21:48 Adol/
b Musique -2, Liste des enseignants Dép. Amazigh pdf 07/04/2020 21:44 Adol
B Objets 3D @ Liste des enseignants Dép. Amazigh.xlsx 07/04/2020 21:44 Feuil B
¥ Tléchargement: B3] Liste des enseignants par département - .. 31/03/2020 14:30 Feuil [
Vidéos Imudden.ppt 209/01/2021 17:51 Présg
3l pp
i Disquelocal () B3 note importante aux étudiants.doc 25/06/2021 08:02 Docy P |CROISIFUN fichier | Aucun fichier choisi
Disque local (D:) m Timsirin n tcelhit HAMEK Brahim, Master...  06/04/2020 16:42 Adot
- 3 =
s HAMEK LOCAL | = Timsirin n teelhit, 51+ 52, HAMEK Brahi...  06/04/2020 16:48 Adol
= Tutariel création d'un esnace de coursndf  30/03/7000 17:20 Adnt ¥ [
unkacv i aca Y v
i HAMEK Brahim
Nom dufichier : Timesiin n tcelhit HAMEK Brahi | | Tous les fichiers (%) ol f
S r—— .
[
8 20202021 Afichage Dé fles nouveaux fichiers : 10Mo
Sciences de Ge... =m
9 202072021 Afichage D = —
e—
> Plus...
& cours
3 Espace cours
I Faculté de Technoloy
I Faciliades Soencd Enregistrer et revenir au cours Enregistrer et afficher || Annuler .
I Faculté des Sciences y
la Vie ) Apparence

P= Carulta doc | aktrac of dac | annuae.

H R Taper ici pour rechercher

& Appuyez sur « Déposer le fichier ».

& Nouvel onglet X | & Nouvel onglet X @ Modification Fichier X + N4 - X

& C @ eleaminguniv-bejaia.dz/course/madedit.php?add=resource&type=Ricourse=12265&section=28return=08sr=0 e W o

Applications M Boite de réception .. @ Mouvelonglet G Google Liste de lecture

Cours Collaboration Formations Affichage Aide » & Cecours »

I Pages du site Sélecteur de fichiers %]
& Mes cours #n Fichiers disponibles
8 Espace Enseignent Tams fh Fichiers récents
I Espace affichage - Dépai
cultur.. (&, Déposer un fichier [
8 TICEF-2010 0 Fichiers personnels .
8 Espace semaine du num Annexe | Choisir un fichier | Timsirin n... Copie.pdf
B R
B 2019/2020 Afichage Déf Enregistrer sous
Langue et Litté [
I 2019/2020 Affichage Dég Auteur | HAMEK Brahim
Enseignements
8 202012021 Afichage Dé Choisir une licence | Tous droils réservés v
Langue et Cuffu...
I 202012021 Affichage Déf Bdes nouveau fichiers : 10Mo
Sciences de Ge... [
8 202072021 Afiichage Dy >
Enseignements Déposer ce fichier
» Plus...
& Cours
& Espace cours
I Faculté de Technoloy
I Faculté des Science: Enregistrer et revenir au cours Enregistrer et afficher | Annuler .
I Faculté des Sciences 3
la Vie ) Apparence

P= Earubia dec | attrac ot dac | anniae

H L0 Taper ici pour rechercher




1.1. Introduction d’un cours sur « e-Learning »

Remarque : la deuxiéme méthode sans passer par les étapes précédentes est de glisser
directement le fichier dans la boite de dialogue.
& Appuyez sur « Enregistrer et revenir en cours » ou bien « Enregistrer et afficher ».

& Nouvel onglet X | & Nouvel onglet X @ Modification Fichier X + N4 - X
& C & elearning.univ-bejaia.dz/course/modedit.php?add=resource&itype=Bicourse=122658section=28return=08&sr=0 = ¥ o i
it Applications M Boite de réception (.. @ Nouvelonglet & Google Liste de lecture

Cours  Collaboration  Formations Affichage Aide ¥ & Ce cours »

LR v Généraux
I Pages du site
& Mes cours
™ Espace Enseignant Tamazitth Nem g Tamsirt n icelhit tamezwarut, amesdis amezwaru, tamsiselt
[ ] Espace affichage - Département de langue et
cultur... Description Pangashe v B ] E %E El E B
I8 TICEF-2010
M8 Espace semaine ou numrigue 2021 Da ad fafem syen i yerzan mera tamsiselt n foelhif ak d temaerdivin-is d tantalyin-nniden.
B MR
8 2019/2020 Afiichage Département de
Langue ef Litté... Chemin: p
I8 2019/2020 Afichage Département d ) -
i AR Afficher |a description sur la page
Enseignements ..
de cours
8 202072021 Afiichage Département de ®
Langue et Cultu__
I 202012021 Affichage Département des Sélectionner des fichiers Talle maximale des nouveal: fichigrs - 10Mo
Sciences de Ge... D :‘ -!.
8 202012021 Afichage Département des
Enseignements . v E Fichiers
D i B Timsin n tcelit HAVEK Bratim, Master | LA Copie pdf
5 Cours
%S Espace cours
8 Facuité de Technologie .
8 Facuité des Stiences Exactes Enregistrer et revenir au cours Enregistrer et afficher || Annuler

I Faculté des Sciences de la Nature ef de
la Vie b Apparence

P= Caruhta doc | atroe ot dac | anniiae

H §el Taper ici pour rechercher

& De ce fait le fichier est introduit dans I’espace cours et téléchargeable.

& Nouvel onglet X | & Nouvel onglet X @ Cours:Master | Tasnilest (M110 X 4 4 - x
c i elearning.univ-bejaia.dz/course/view.php?id=12265#section-2 = W o H
Applications M Boite de réception (.. @ Mouvelonglet G Google Liste de lecture

[ =3 Espace Cours

B5 Master 1 'b ﬁ Tamsirt n tcelhit tamezwarul, amesdis amezwaru, tamsiselt.. g Wiodifier=
B Habilitation Da ad tafem ayen i yerzan merra tamsiselt n tcelnit ak d temgerdiwin-is d tantaliwin-
8 Professorat nniden.
B aster 1 Tasnalmudt (M1 .
did), 202112022, amesdis == Ajouter une activité ou ressource
B 1aster 1 Tasnalmudt (M1
did ), 2021/2022, amesdis .. o Section3 & Modifier~

B 1aster 1 Tasnalmudt (M1

did ), 2021/2022, amesdis 4 Ajouter une activité ou ressource
I® Waster 1 Tasnalmudt (M1

did.), 2021/2022, amesdis ..

B8 Wiaster 1 Tasnaimudt (M1 +}» Section 4 & Wodifier=

did ), 2021/2022, amesdiis -

Ajouter une acfivilé ou ressource
B \aster 1 Tasnalmudt (M1 +

did.), 2021/2022, amesdis ...

I8 Waster 1 Tasnaimudt (M1 «» Section 5 4 Modifier~

did), 202112022, amesdis .

B \aster 1 Tasnalmudt m < Ajouter une activité ou ressource

did.), 2021/2022, amesdis ..

I Wiaster 1 tasnalest (M1

anthr), 202112022 o+ Section & 4 Modifier~

amesdis... .

B Master 1 tasnalest i o= Ajouter une activité ou ressource

anthr), 2021/2022,

. Section 7 & Modifi
ection odifier~

B Wactor 1 tasnalect (W1 + ’
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& Appuyez sur la fenétre

Celle-ci devient

ES Administration du cours

LF Paraméires
& Quitter le mode edition
E= utilisateurs
-y Utillisateurs inscrits
Bs methodes drinscription
» ACCES anonmyme
% Auto-inscription (Student)
E=% Groupes
B® FPormissions
—_—g-fuutres utilisateurs
= Inscriptions massives
*+ Deésinscriptions massives
W Filires
[ ] Rapports
2% Configuration du camet de notes
[EY Sauvegarde
1 Restauration
1 Importation
= Reéinitialiser
[ ] Bangue de questions

1.1. Introduction d’un cours sur « e-Learning »

Pour choisir 1a méthode d’acceés des étudiants au cours :

[# Activer le mode édition

¢h Quitter le mode édition

& Repérez « Administration du cours » au bas a
gauche.

& Avec « Inscriptions massives », I’enseignant
peut introduire une liste d’étudiants a inscrire.

& Appuyez sur « Utilisateurs» puis sur
« Méthodes d’inscription ».

I1 existe trois méthodes d’inscription :
- inscriptions manuelles : appuyez sur le

« buste" » pour inscrire les utilisateurs un a un,
- « acces anonyme », le cours est ouvert a tout le monde sans exception,
- « auto-inscription (Student) » : les étudiants doivent s’inscrire au cours pour y accéder.

Remarque : appuyez sur I’ceil pour ouvrir/ fermer une catégorie : « ceil barré » : fermé, « ceil

non barré » : ouvert.

Méthodes d'inscription

Nom Utilisateurs  Vers le hautVers le bas Modifier
Inscriptions manuelles 1 ¥ IR . ]
Accés anonyme ] Y o @ &
Auto-inscription {Student) 0 L o @ &
Inscription par catégorie 2 'S @&

Ajouter méthode

Chuoisir...




1.2. Création d’un compte
« Google scholar »



1.2. Création d’un compte « Google scholar »

1.2. Création d’un compte « Google scholar »

& Connectez-vous a votre compte google (Gmail), si vous n’avez pas de compte Gmail, il faut

en créer un.

# Google Scholar by

< c

i Applications M Boite de réception (..

G Connexion:comptes Google X+

@ Nouvelonglet & Google

Google

Bienvenue

@ brahimhamek@univ-bejaia.dz v

# accounts.google.com/signin/v2/challenge/pwd?continue=https%3A%2 F%2Fwww.google.com%2Fwebhp%3Fauthuser%3D18&sacu=18passive=1209600&authu...

Pour continuer, veuillez confirmer votre identité

Saisissez votre mot de passe

[0 Afficher le mot de passe

Mot de passe oublié 7

Francais (France) « Aide

E L Taper ici pour rechercher

& Connectez-vous a : https://scholar.goo

G Google scholar - Recherche Goo: X

¢ 5 c

Google scholar X

Google

Q Tous [ Images @ Actualités [ Livies @ Maps i Plus

Environ 4330 000000 résultats (0,46 secondes)

Articles universitaires correspondant aux termes Google scholar
Google scholar - Vine - Cile 124 fois

Google scholar revisited - Jacsé - Cité 275 fois

Google Schelar the pros and the cons - Jacsa - Cité 541 fois

hitps:/ischolar.google.fr ~ Traduire cette page
Google Schalar

Google Schelar provides a simple way to broadly search for scholarly literature. Search across
a wide variety of disciplines and sources: articles, theses, ...

Signin
Mot your computer? Use Guest
mode o sign in privately. Leamn .

Autres résultats sur google fr »

hitps://r.wikipedia.org » wiki > Google_Scholar ~
Google Scholar - Wikipédia

Google Scholar st un service de Google permettant Ia recherche d'articles et de publications
scientifiques. Lancé fin 2004, il inventorie des articles

H L Taper ici pour rechercher

Confidentialité

v - x

e« @

Liste de lecture

Conditions d'utilisation

8 google.com/search?q=Google+scholar&authuser=18&source=hp&ei=21QiYsPFCIO4IwT-90l g&iflsig = AHKkrSAAAAAAYIiGIrKKOPVE 1 IX-12LZAaXMBUf L. 1& ¥

Qutils

@ = @

Go

Scholar

ogle Sche| D"'?;.'“'
) Google Scholar
5| pour irauver
 —

Go gleSChO\a\’ Go gle
[Z] Plus d'images

Google

Google Scholar <

Google Scholar est un service de Google permettant
la recherche d'articles et de publications scientifiques.
Lancé fin 2004, il inventorie des articles approuves ou
non par des comités de lecture, des théses de type
universitaire, des citations ou encore des livres
scientifiques. Wikipédia

Créateur : Alex Verstak
Date de lancement : 20 novembre 2004

Lancement : Novembre 2004

Créé par : Google



https://scholar.google.fr/

1.2. Création d’un compte « Google scholar »

& Appuyez sur « Connexion ».

& = C & scholangooglefr R o

= @ Monprofl ¢ Mabibliothéque CONNEXION

Google Scholar
\\ &

® Toutes les langues Rechercher les pages en Francais

Sur les épaules d'un géant

& Remplissez les informations demandées.

&€ = C @ scholargooglefr/citations?view_op=new_profile&hl=fr & 1 e

= Google Scholar 0
n Profil Suivez les citations de vos articles. Soyez visible dans Google Scholar.

Ce compte (brahim.hamek@univ-bejaia.dz) est géré par univ-bejaia.dz. Si vous perdez
a Articles I'accés a ce compte, vous perdrez également ['acces a votre profil Scholar. Pour

conserver votre profil indefiniment, connectez-vous a votre compte Gmail personnel

Nom
Brahim HAMEK

Nom complet tel qu'il apparait dans vos articles

Affiliation

Par exemple, professeur de physique, Université de Princeton

Adresse e-mail validée

brahim_hamek@univ-bejaia dz
Par exemple, einstein@princeton.edu

Domaines d'intérét

Par example, relafivité générale, théorie du tout

Page d'accueil (facultatif)

Par exemple, hitp:/fwww princeton edu/~einstein

H P Taperici pour rechercher
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1.2. Création d’un compte « Google scholar »

& Sélectionnez ’article dont vous étes I’auteur ou toute autre article pour commencer.

€ - (€ # scholargooglefi/citations?view_op=new_articles&hl=fr&imq=Brahim+HAMEK# B o

= (Google Scholar o
g Prof = = Articles - 10 152

a Articles

e Paramétres Brahim HAMEK Q

Sélectionnez les groupes darticles dont vous &tes lauteur.

¥ Brahim Hamek 1D ARTICLES

Introduction & realisation dun dictionnaire amazigh-amazigh & base kabyle
B Hamek - 2012

Prénoms kabyles: &tat des lisux
B Hamek - Les Cahiers du Sladd, 2015

- Cochez les cases selon votre choix.

[ ' L X _

€ - C @ scholargoogledfi/citations?hl=fr&imq=Brahim+HAMEKRwiew_op=new_updates & e

= (Google Scholar (o)
VI Mises & jour darticles

’ Google Scholar trouve automatiquement vos nouveausx articles et les modifications apportées
o Atcles aux arficles existants

e Paramétres (8 Appliguer automatiquement les mises & jour

W'envoyer les mises & jour par e-mail pour que je les examine

Visibilité du profil

Les profils publics permattent & vos pairs de consulter vos travaux et de suivre laur évolution
Vous disposerez également dune liste de lecture personnalisée

¥ Rendre mon profil public

0K

& Complétez I’introduction des différentes informations.
& Appuyez sur « + » pour ajouter vos productions.

22
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1.2. Création d’un compte « Google scholar »

[ e _

&« > C 8 scholar.geogle.fr/citations?view_op=list_werks&thl=fr@user=A3B64a8AAAA]

= Google Scholar

dh Ajouter I affiliation M Ajoutez des domaines d'intérét *l'va Ajouter une photo
Aidez vos collégues a vous trouver. Aidez vos collégues 4 vous trouver. Complétez votre profil
AJOUTER AJOUTER AJOUTER

Brahim HAMEK # Citée par
Affiliation inconnue Toutes Depuis 2017
Adresse e-mail validée de univ-bejaia.dz
Citations 10 9
indice h 2 2
indice i10 0 0
TITRE : CITEEPAR  ANNEE 4
Introduc  Ajouter des groupes aire amazigh-amazigh a base kabyle ] 2012
B Hamek| darticles
Universitg Ajouter des articles 2
Prénom!  Ajouter un article 2 2015
B Hamek — manuellement
Les Cahie
. 2015 2016 2017 2018 2019 2020
Chaix el Configurer les mises & azigh 1 2009
Jour darticles
B Hamek
Insaniyat/ === revoe-mgenenmevammopuiogie et de sciences sociales .
- . . Coauteurs MODIFIER
Dictionnaires kabyle-francais: apprentissage et lemmatisation 1
B Hamek

& Appuyez sur le titre pour le supprimer s’il y a erreur.

l # Brahim HAMEK - Google Scholar X

& > C @ scholargooglefr/citations?view_op=list_works8thl=fr8user=A3B64aBAAAA)

= Google Scholar

& Ajouter I'affiliation M Ajoutez des domaines d'intérét *ia Ajouter une photo
Aidez vos collégues a vous trouver. Aidez vos collégues a vous trouver. Complétez votre profil
AJOUTER AJOUTER AJOUTER
Brahim HAMEK # Citée par
Affiliation inconnue Toutes Depuis 2017
Adresse e-mail validée de univ-bejaia dz
Citations. 10 9
indice h 2 2
indice i10 0 0
- W SUPPRIMER ¥ EXPORTER 4
¥ Introduction & realisation d'un dictionnaire amazigh-amazigh & base kabyle 8 2012
B Hamek
Université Mouloud Mammeri 2
Prénoms kabyles: état des lieux 2 2015
B Hamek
Les Cahiers du Sladd 6 (2), 153-178
2015 2016 2017 2016 2019 2020 O
Choix et enseignement du lexiqgue amazigh 1 2009
B Hamek
Insaniyat/=ts.. Revue algérienne d'anthropologie et de sciences sociales ..
- . . Coauteurs MODIFIER
Dictionnaires kabyle-francais: apprentissage et lemmatisation 1
B Hamek
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1.3. Plateforme « ASJP »
1.3.1. Création d’un compte « ASJP »
Inscription - ASJP - CERIST

https://www.asjp.cerist.dz » siﬁnuﬁ

€ > G & googlecom/search?g=créer+un+compte +aspauthuser=1&isource=hp&tei=2IQIYsPFCIOAWT-Solg&ifisig= AHIKTSAAAAAAYIIEKKOPVBTIX-12LZAaX... 12 % | (@)

Go g|e créer un compte asjp X L Q & o

Q Tous [ Vidéos @ Actualitts (& Images @ Maps i Plus Outils

Environ 11 200 résultats (0,48 secondes)

https:/iwww.asjp.cerist.dz » signup =
Inscription - ASJP - CERIST

English. Francais, =. Confirmez que vous n'étes pas une machine. capicha. Entrez les
caractéres affichés. Créer un compte .

Recherches associées

asjp plateforme  asjp connection
mesrs asjp asjp droit
inscription cerist  asjp batna

https:iiwww.asjp.cerist.dz » login
Connexion - ASJP - CERIST

Mot de passe Oublié? Inscription Se connecter. x. Mot de passe Qublié? Entrez votre adresse
e-mail ci-dessous pour réinitialiser votre mot de passe. Annuler

https:/iwww.asjp.cerist.dz = Traduire cette page

ASJP - CERIST
Algerian Scientific Journals Platiorm developed by CERIST Batna.
Termes manquants : eréer | Doit inclure : créer

H £ Taper ici pour rechercher

- Introduisez votre courriel et votre mot de passe et remplissez les autres informations
demandées.

& - C @ asjpceristdz/signup = 1 e
- -

ASJ P Accueil  Revues  Intégration~  Connexion  Frangais ~

Mgt Scefc

Chercher 175 480 articles dans 726 revues

Recherche par mots clés, mots de titre, mots de résumé.. Q

Recherche Avancée

INSCRIPTION

Nom / Prénom

Nom Prénom

Email

example@example.com

Qui sera utilisé en tant que nom d'utilisateur.

Créez un mot de passe

Confirmez votre mot de passe

H L Taper ici pour rechercher

- Appuyez sur « Créer un compte ».



Inscription%20-%20ASJP%20-%20CERISThttps:/www.asjp.cerist.dz ›%20signup
Inscription%20-%20ASJP%20-%20CERISThttps:/www.asjp.cerist.dz ›%20signup

1.3. Plateforme « ASJP »

& = C @ asjpceristdz/signup & T e

Créez un mot de passe

®

Confirmez votre mot de passe
Profile

Etudiant ~
Domaine d'intérét
Pays

ALGERIE v
Langue de communication préférée

Francais A4

Confirmez que vous n'étes pas une machine

Enirez les caracieres affichés

Créer un compte n

H KL Taper ici pour rechercher

& Une fois votre compte cré¢, pour y accéder :

- saisissez ’URL « asjp.cerist.dz »,

- appuyez sur 1I’onglet « Connexion »,

- introduisez votre nom utilisateur et votre mot de passe et appuyez sur « Se connecter ».

[ 87 Algerian Scientific Journal Platfor X

& -5 C @ asjpceristdz/en/login L - g e
AsJ P Accueil  Revues  Intégration~  Connexion  Frangais v

Agotan Scetfc

Chercher 175 480 articles dans 726 revues

Recherche par mols clés, mois de litre, mots de résume.. Q

Recherche Avancée

CONNEXION

hamekbr@yahoo.ir

Inscriptior Mot de passe Qublié?

Domaines Couverts

SE CONNECTER

= Appuyez sur « Revue » pour afficher les différentes revues.
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1.3. Plateforme « ASJP »

< > C 8 asjp.cerist.dz = ° H
ASJ P Accueil Revues Intégration ~ Connexion Frangais v
[re—r—

Chercher 175 485 articles dans 726 revues

Recherche par mots clés, mots de titre, mots de résumé.. Q

Recherche Avancée

- 3 2 P
( a3 padf o e pr
term and its relation to facilitating
-Abd:

e sl e

e Rt

ASJP est une plateforme d'édition électronique des revues scientifiques Algériennes développée et gérée par Revues récemment ajoutées
le CERIST. Le CERIST n'est pas responsable de la qualité des contenus mis en ligne sur ASJP. Pour tout

E L Taper ici pour rechercher

& Les revues sont classées par ordre alphabétique (tout domaine confondu).

& Les différentes revues sont classées par catégories : A, B, C et les NC (non-classé) : le
doctorant pour soutenir son doctorat doit publier un article en relation direct au théme et au
contenu de sa thése et doit étre dans une revue de catégorie A, B ou C (la catégorie « C » suffit
pour le domaine des sciences humaine et sociale. Un article publié dans une revue donnée ne
peut pas étre publi¢ dans une autre. Veillez a I’introduction des références bibliographiques
apres que votre article soit accepté.

& Pour voir les caractéristiﬂues d’une revue aiiuiez sur son hom iexemile : Iles d Imesli i
[ 48 Algerian Scientific Journal Platfor X

&« 5 C @ asjp.cerist.dz/Revues = W o H
AsJ P Accueil Revues Intégration - Connexion Frangais ~
AR St

Chercher 175 485 articles dans 726 revues

Recherche par mots clés, mots de titre, mots de résumé. Q

Recherche Avancée

AC DF GI JL M-O PR sU VX YZ D ) )
g o ] s boe o3 - e i LLUELE] 29 Domaines sélectionnés ~
Classe de la revue

A-C

2 > Academia Mots du Titre
2 » Alnica and ine West Mots dans le Titre d'une revue
g » Agriculture
(&) » AGROBIOLOGIA |SSN/EISSN
3 > AlAthar Y dae
% > AL-Lisaniyyat ISSN/EISSN
E > AL-MUTARGIM s el
8 > Aleph Acronyme de |a revue
> Algerian Journal of Arid Environment “AJAE
> Algerian Journal of Biosciences Acronyme de la revue
> Algerian Journal of Engineering and Technology
> Algerian Joumal of Engineering Research
> algerian journal of environmental science and technology

Alnarian_laurnalaf Haalth Sriancas

H L Taper ici pour rechercher

# Revue « Iles d Imesli », catégorie « C », périodicité annuelle, etc.
< Lisez la « Description » de la Revue : Darticle doit étre conforme aux objectifs de la revue.
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1.3. Plateforme « ASJP »

& Avant de soumettre un article, veuillez télécharger les fichiers « Instructions aux auteurs »
et le « Guide pour les auteurs ».

88 les d Imesli | ASIP x

& -2 C @ asjp.ceristdz/en/PresentationRevue/397 2w e i

lles d Imesli

EISSN: 2602-6449 Année de création: 2009

Périodicité: Annuelle Pays: Algérie

Taux d'acceptation: 66% Institution: Université Mouloud Maameri de Tizi Quzou
Temps moyen de réponse: 338 Jours Facteur d'impact ASJP: 0.0317

Temps moyen de publication aprés acceptation: 234 Jours c

Rechercher dans cette Revue: 'lles d Imes| Q

Description

Comite ditorial

g The journal lles d Imesli is an international journal, published online one December each year (annually), with cpen access to an
5] . . " " T . " . " Domaines Couvers
=4 international reading committee. Its publication by the Laboratory of Improvement and Teaching of Amazigh Language of the University
g Mouloud Mammeri of Tizi-Ouzou, has as objective to make known the works, how many, made by the researchers of the Amazigh Instructions aux Auteurs
2 domain. The journal is an academic network for researchers in the field to contribute with innovative research in the field of Amazigh Guide pour les Auteurs
g language and culture. The publication of this annual review is devoted to themes related to the field of Amazigh language and culture Indexée par
E (language, literature and civilization). The journal is also open to other studies on | didactic, socio-anthropological and history studies of Appel aux reviewers
=] the Amazigh world. As the writing languages of the articles, the journal supports manuscripts written in French, and English. Moreover, in Soumission d'arficle
o order to accompany the Amazigh language in the new academic fields, the journal included in its style sheet a summary in Tamazight for

S'abonner

each article. The editorial board will be responsible for deing this for non-Berberizing authors. Original scientific preductions and remarks

are welcome at any time of the year The editorial policy of lles d Imesli journal is to respect the rules of ethics and professional - ~a
K o o o K . Appel pour un numéro spécial

standards in the process of publication of papers. Publication in lles d Imesli is FREE, no processing fees and no publication fees lles d

Imesli is licensed under a Creative Commons Attribution-ShareAlike 4.0 International License (https:#/creativecommons . orglicenses/by-

E O Taper ici pour rechercher

1.3.2. La soumission d’un article sur la plateforme « ASJP »
Cas pratique : REVUE ILES D IMESLI
Les documents ci-dessus sont issus de la « REVUE ILES D IMESLI » a travers la plateforme
ASJP a des fins explicatives et comprennent :
- le guide pour les auteurs qui comprend :
- la préparation et la rédaction de I’article,
- la soumission des articles,
- I’évaluation des articles,
- le suivi du statut de 1’article par I’auteur
- Pinsertion des références bibliographiques dans la plateforme ASJP,
- Pengagement des droits d’auteur,
- I’édition des articles,
- les regles déontologiques et politique du plagiat ;
- le diagramme de processus d’évaluation d’un article ;
- la lettre d’engagement ;
- la déclaration d’éthique de la publication qui comprend :
- les responsabilités des auteurs,
- les responsabilités des éditeurs,
- les responsabilités des relecteurs ;
- le template.




1.3. Plateforme « ASJP »

REEVUE ILES D IMESLI
Rewne soentifique infernationale
Specialises dans le Domaine de Langue ef Culture Amazighes

Publisa par -

Laboratoin ' A=mdmgsemsot ot 4 Fosigoement da 12 bangss Anewighs, Universite Mouloud
Mammeri de Teri-Ouzou, Alserie

ISSN: 2170-113X, E-ISSN: 2602-6449, 1 auul|
Guide pour les auteurs

L. Préeparation et la redaction de 'article

L'autar qu soubaite soumettre un article a la revue fes d Imeshi st myite a
consulter au prealable les rubriques «Instructions aux auteurs » o «Guide
pour les autenrss du site dedié a ladite revue sur la plateforme des revues
scientifiques algenienmes

7

L'article doit étre rédigé conformeément a la feville de style [Template)
en format Word, teléchargeable est mise 4 la disposition de 'auteur dans
la rubrique sInstructions aux auteurss sur le site de la revue.

Tout article non conforme a cette feuille de style sera renvoye a son
auteur.

Y Soumission des articles

L' auteur est mvite 3 soumettre son arficle en version Word +1a 1a plateformee de

la revue . asip.censt.dz/en PresentationF evue’397 (appuyer sur la

L S oumission darticle

Par alllewrs, powr envover son article et sunvre son statut, 1 auten domt disposer

d’abord d'un compte sur la plateformes ASTP.

# 51 l'auteur dispose d'un nom dwhlisateor ef d'un mot de passe : allerala

mubrique Connexton

# 51 l'auteur ne dispose pas d'un nom d uhlisatenr o d'vm mot de passe -
aller a la ubnique Tiseriprion
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REVUE ILES D IMESLI
Fevne sosnfifique internationale
Specialises dans le Domaine de Langue ef Culture Amazighes

Publiss par -

Laboratoin & A=srgsent of S Ensmignament ds 1x langze An-arighs, Universite Moo
Mammen de Trz-Chzon, Alzérie

IS5NM: 21T0-113X, E-ISSN: 2602-6449.
3. Evaluation des articles :

L'evaliztion des articles doit passer par devx phases d’évaluation

3.1. Premiere phase : "article sounns est exarmne an préalable par le conmte
de lechowe da la revoe A 1'issue de la pré-évaluatiom, qun se base swr la
confornuté avec 1a femlle de style et le cadrage du texte avec le domame de la
revue, le comate prend la décimon de statner s les arficles avant de les
soumettre e redacteurs associes. 51 la decision est négative, larticle sera
rejete et I"auteur est mforme sur 1a rarson da rejet.

Aprés avorr pris en charge les réserves fornmaless, lautewr peut soumetire 3
nmIvesn son teste.

3.1, Seconde phase : 2 Iarbcle est accepte dans la premmere phase pour
l'évaluation, 1l sera envoyve a l'éditenr associe specialiste, qu le soumettra 3
mhnahmmﬂmmmmmeam Les evaluateurs
seront chargés d'evaluer le texte conformément a la pnlle dévalmation
dispomble sur 1a plateformee ASTP.

A I'issne de cette deusoiéme phass

¥ larticle sera publié si les dewx évaluations sont positives ;

¥ larticle ne sera pas publié si les dewsx évaluations sont négatives

¥ larticle sera soumis 4 un troisieme évaluateur qui va trancher, si une
evaluation positive et une dewpdéme négative.

4. Suivi du statat de *article par 'antenr

L'auteur peut suvre via son compte sur la plateforme, I'atat de son
article depuis sa sounussion jusqu’a sa publication en en traversant

phusianrs etapes

* Etape 1 : accepte ou rejets ;

* Ftape 2 : un article en atfents ;

# Ftape 3 : envover ['arhﬂeam:ewhutm

. hﬁmuh&cﬁmn&ﬁﬂﬂuhmd'amqﬂulamﬂ.emdelnqetam
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REVUE ILES D IMESLI
Fewne scientifique internationale
Specialisée dans le Domaine de Langue ef Culture Amarighes

Pukbliss par -

Lahoratoin 4 A=erogenssnt of I Foseignament de la binges Anarighs, Tniversité Mouloed
Mampmer de Tix-Cuzow, Alseris

ISEN: 21T0-113% E-ISSN: 2602-6449,

Pour ce faire, il faut appuyer sur Articles puis sur Articles soumis
5. Insertion des réeférences hibliographiques dans la plateforme ASJP

Llastar doat ézalement, avent lz publeation de sem article, saisw
soignesement, ensemble des refévences ibliograpluiques de sen article
conformeément au canevas défini dans 1z plateforme ASTE.

Pour ce faire, i partir de votre compte, dans la colonne références
appuyer sur icone

Un tableau vous affiche, cliquer sur EETTIT gL DU puis sur
P (Article de revus, Artide de conférence, Thése, Chapitre du livre,
Page Web ou Rapport). A lissue de la saisie des données de chague
référence, il faut appuyer sur (RN oy

Four saisir une autre référence, il suffit d'appuyer sur

Alissue de la saisie de I'ensemble des références bibliographiques de
l'mﬁde.ﬂfmtappqrermm

6. Engagement des droits d*antenr

L’ autenr de |'article dott ceder les drouts de propneté mtellectuelle a la revue.
Une lettre d’engagement préparée 3 cef effet 3 sigmer of 3 envover, est
teélechargaable a la rubnaue « Guide pour les auteurs » dans le compte ASTP
de la revue fles d Imesli Toute reproduction darticles publiés dans la revue
lles d Imesli est subordommes a 1" autorisation ecnte de son redacteur en chef’
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REVUE ILES D IMESLI
Fevne scientifique internationale
Specialisee dans le Domaine de Langue ef Culture Amazighes

Publiee par -

Laboratoin &' A=sémageessnt of S Enssigrement ds 1 bnges Amarighs, Universite Mouloud
Mammeri de Teri-Ouzow, Algerie

ISSN: 21T0-113X, E-ISSN: 2602-6449 =

7. Edition des articles

La delrrance de |'attestation d'acceptation de 1"article est subordonnes 2
I"avis favorable :hsapu]:rhtahm. Une fois le mmneﬂlte,l’mtun'th
I"article accepte recevra son papler en version MImerique.

8. Regles deontologigues et politigue du plagiat
Les regles deontologiques dans le champ scientifique et acadenuque est le

prmeipe fondatenr de la revue Hles d Imesli. Cette dermere n'accepte pas
d'arficle emamant d'wn autenr coupable de plazat.
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REVUE ILES D IMESLI
Fenme soientifique infernationale
Specialisée dans ke Domaine de Langne ef Coltors Armarishes

Publide par -

Laboratoin & A=smgsesnt o S Ersignament da |2 lingze Amerighs, Universite Moulowd
Mammeni de Tori-Cuzow, Algerie

I55N: 21T0-113X, E-ISSN: 2602-6449,

Diasramme de Processus d’evaluation d’on article

| | ‘
[ Escodsre de 1 aroicle Famewper Narticls & Fantanr
{Ancmymar) acoompagns des mntifs da
- rajet, la moEfiar slon e
| conditions da peblicatcn y
Larticle est emvopk am [ L'article est envoye su. )
denrifme fvalnatenr premuer évalnsienr
| | .
[ Evalnatien pecitive ] | E'l.l.l]'n.lﬁ.ulp-u-sl.lm“

Eralution B dluatie
Hagative Hamtive

[ Aticle rejets, informer I'anear ]

' A
L aroicle sera eavoyt an
trodsitme Evalustenr poor

L iramcher Tur son sestn fimal y,

La publication de 1'article est accepibie soit -

= L'sroicle est pobli# mane smesdements.
= Lisroicle est sorepté svec réserve - eamoyer les
modificatiens des évalusienrs & 1'aotenr poor les

\ prendre en charge.

33

——
| —
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REEVUE ILES D IMESLI
Femne soentifique mtemationale
Specialisée dans le Domaine de Langoe et Calture Amsrighes

Publide par -

Laboratoin & Ameragseent ot d Fsigoamant de 12 bngne Anerighs, Tniversité Mouloud
Mamemeri de Tizi-Cuzow, Alsere

ISSN: Z1M-113%, E-ISSN: 2602-6449, Y o-cn

Lettre d’engagement]
Je soussiznéle), atteste que :

est une conimbuton ongmale qui répond aux normes aditoriales de la revue
ez d Fmesli et nom publige dams une autre revue.

2. Je pe dispose pas le droit de le republier aillewrs, totzlement ou
partiellement.

Y Je donne mon accord pour le transfert des droits de proprieté
intellactuelle & 1a revne.

4. Jassume la responsabilite deontologique ef jundique du conterm de men
article.

NOM et Prénom de I autenr Date Signature

correspondant -

.......................................... cd

.......................................... T AAAS

'La lettre d’enpapement doit étre remplie et emvoyee a cette adresse e-mail :
S —
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EEVUE ILES D IMESLI
Fenmie soientifique intermationale
Spacialisss dans ke Damaine do Langne ef Colture Amazighes

Puklics par -

Laboratnir & A=sdragsecnt of S Emmsignament s 1 binges Arrighs, Tniversité Moulosd
Mammeni de Tizi-Cuzow, Alsere

I55N: 21T)-113X E-ISSN: lﬂ.'!!-ﬁl-ﬂl',

Deéclaration d’éthique de la publication

La revue flex  fmesli s"engage a maintenir les normes éthiques durant tout le
processus de 'édition des arficles. Les déclaratons éthiques actuelles sont
basées swr les dwectives des meillenres prafiques de COPE pour les editeurs
en chef Dans l'objectif d'assurer unme revue de gualité, ces normes
acadérmiques sont pmses en geuvte sows la responsabilité des autenrs, des
editeurs at des évaluatars.

1. Responzabilités des auteurs :

Les autewrs dorvent souwmettre des textes origmawc en crtant les 1dees
empruntaes 3 ' autres sowrces conformément 3 la femlls de style de 1z revus.

Les amteurs doivent savor que le plagat est mmtolerable dans la revoe fles
Tenesli. A cef effet, toute tentative de plagiat averés entraine systématiquement le
rejet du papler sounms.

Les auteurs doment 5" assurer qu’avant de soumettre leur texte 1l n'est sounms
pour évalmation dans yme autre revee mi daja publie. Ce prmeipe contraire 3
I"éthique est madnm==ibla.

Les auteurs sont temos de collaborer au processus d'eévaliztiom par les
éﬁhut?lrsetdimnsfsiprmdremmmdiﬁﬁaﬂﬁmmd
sugmestions.

Lors de la rédaction collective d'un article, tous les autenrs somt tenus de
contribuer 3 son elaboration

Les autenss somt tenns da dmalzuer e de mentionner les sowtiens fimanciers dans
le cas on la recherche en a bénsficié

Lorsqu'un autenr identifie des emewrs dans son texde, 11 est temn d'informer
I"editenr en chef pour les refirer on comger.
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REVUE ILES D IMESLI
Femme scientifique intemationals
Specialisés dans le Domaine de Langue ef Culture Az ghes

Pullige par -

Laboratoin & A=siragseset ot S Fosigoament de a bnges Amewighs, Universite Moulowd
Mammeni de Trdi-Ouzown, Alzerie

ISSN: X170-113X E-ISSN: m—ﬁ-ﬁlﬂ,
L  Responsabilités des editenrs :

L’ editeur en chef ot 1" ensemble du comuate editorial de la reviee Jles o Jmesli sont
tenos d'assurer le processus d'evaluabon en double ancoymee.  Ancoume
information ne sera divulguée par rapport au texte sounss. Les remarquas et les

Euggﬁhnnshma]lumm envoveess ef conmmmiguess par 1 éditeur en
chef 3 1" autenr

Les editenns dodvent se linfer 3 évaluer les mamusents sur la base de lewr
merite academuque (partnence de thématique trazes, :ngmahte politique
editoriale de la revue of normes rédactionmellss) indepandarvment das conflits
d’interet concarnant 1" acceptation on le rejet du papier.

L'editer en chef vaille sur le processus d'évaluation des arficles. Chaque texte
ast evalug par dew: évabuateurs differents. Lavis d'm troisiéme évahoateur ast
demandé en cas de bescin. Aimnsi les éditerns décident d’accepter ou de refuser
la texcta.

concamant wm arficle pubhe Toute anomalis averés confraire a l'etheque doit
efre trartée meéme 51 apres la publication de 1" artcle.

Dians le cas on les editenrs prennent 1a décision de rejeter un papler, ce dermer ne
doit pas ére ufihsé a d"autres fins sans le consentement éctif exprés de 1" auteur,
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REVUE ILES D IMESLI
Fevme srient fique intematonale
Specializés dans le Domsine de Lanzue ef Culiure Amazighes

Publics par -

Laboratoin & A=kmopsesat of S Emigrament de 1= langas Anerighs, Université Moulowd
Mammer de Tig-Ouzmy, Alserie

ISSN: 21T0-113% E-ISSN: zmmn,
1 Eesponsabilités des relectenrs

Avver lewr expartizs, les evaluatenrs de la revoe Mes d Imezli aident les aditeurs &

Tout memusent remn powr examen doit ére tamé comme uwn document
confidentiel.

Le= mamiscnifs repus pouwr examen restent confidentiels. [l ne seront mi
présemtés m discutés aves daufres parsommes. Les expertises doivent étre
affactues; de pamere chjective conformement aux hpnes édttonales de la
revie.

Tout evaluatenr sélechommé gu ne paxt pas lore le texte pour des questions de
compétence ou de dispooubilite doit informer 'dditewr &t se retiver du processus
de révision

Tout evaloatenr dont mftemer 1" éditenr 5’1l constate des 1dees dum teste soumns
ou déja publiss aillewrs dans un article

L'évahiateur est tenn de reconmander a 'auteur toute cuvre pertinents qui
n’'est pas citée dans le texts.
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BEVUE ILES D IMESLI, VOLTUME 3050, MR (M0, PP. 300300

Titre en francaiz (Timez New Foman 13 pt, graz, centré)
Title in English (Time: New Roman 13 pt, gras, centrs)

Prévom et Nom du premisy autewr’, Prénom et Nom du deuxidme
autew” (Time New Rowman 12, italigus)

'Etablizzement d"afliation, pay:, Adresse e-mail (Time New Foman 100)

* Erabliszement d"affiliation, pay:, Adresse e-mail (Time New Faomzn 10)

Article information
Hiztory of the article- Hiztorigque de I"arcicle
Received: day month'year | Revised - daymonthiyear | Accepted @ day/mentlveas
Abztarce [Time New Feman ®, Graz, Ezpacement Avant et Apréz 1lpe, Imcerlipne

Simple)
150 words {Time Mew Boman 9, Espaement Sovand e Aprés Dpt, Interligne Exsctement L)

Eeywords: 0% pwos ( Time Mew Boman %)
Fézomé en francaic (Time New Fomam ¥, Graz, Espacement Avane ef Aprés 11pt,
Inserlizne Simple)

150 neos (Time Mew Boman %, Espocemet Avant <2 Apees Op, Interligee Exactensest L),

Modz cléx - 035 words {Time New Boman 9§

Féznm#é en tamaziyt aoblizeteire pour bex antenrs berbérizantoe (Time New Koman 8,
Gras, Expacement Avant et Apres 12pe, Interlizne Simple)

150 neos (Time Mew Boman %, Espocemet Avant <2 Apees Op, Interligee Exactensest L),

Motz cléz - 05 words {Time New Boman 95

Autenr comespendant © Prenom et Mom, adresse E-mail, (Time Hew Roman 100

ISSN: 2170-113%, E-I55N: 2602-6440, | =) EXETu| .
Pablizshed by: Mouloud Bammen University of Tiz-Ouzou, Algeria F
: o
([ 35 )
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Titre de 1"article (Tims new Foman 10)
Introduction {Times New Roman 11, Graz, Ezpacement Avant et
Aprés 12 pt, Interligne Simple)

Texte' (Texte Times Mew Foman 11, Espzcement Avant et Apras Opt,
Iuterlisne Exactemeant 11

Texte” {Texte Times Mew Foman 11, Espacement Avant et Apres Opt,
Interlisne Exactemant 11

Titre niveau 1 {Times New Roman 12, Graz, Ezpacement Avant et

Aprés 12 pt, Interligne Simple)

Texte' (Texte Times Mew Foman 11, Espacement Avant et Apras Opt,
Inierlisne Exactemant 11

Texte? (Texte Times New Foman 11, Espacement Avant et Apres Opt,
Interlisne Exactemant 11

1.1. Titre niveau 2 {Times New Roman 11, Gras, Espacement Avant et
Aprez 12, Interlizne Simple)

Texte’ (Texte Times Mew Foman 11, Espascement Avant et Apras Opt,
Inierlisne Exactemant 11

Texte” (Texte Times New Foman 11, Espacement Avant et Apres Opt,
Iuterlisne Exactemeant 11

1.1.1. Titre de nivean 3 (Time: New Roman 11, Gras, Ezpacement Avant
et Apres 12, Imterliene Simple)

Texte' (Texte Times Mew Foman 11, Espscement Avant et Apras Opt,
Inierlisne Exactemant 11

Texte” {Texte Times Mew Forman 11, Espacemant Avant et Apres Opt,
Iuterlisne Exactemeant 11

ale de bas de page. Times Mew Boman 09,
ate de has de page Timnes Mew Boman 049,

ale de bas de page. Times Mew Boman 04,

s ik

ate de has de page Timnes Mew Boman 049,
ale de bas de page. Times Mew Boman 09,
ate de has de page Timnes Mew Boman 049,

_.
£ &£ E EEEEE

ale de has de page. Times Mew Boman 0.
ate de has de page Timnes Mew Boman 049,
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Prenom &t Wom de 1"auteur', Prenom et Mom de I"aotenr? (T mmes Hew Foman 140)

= Exemples en tamazight dans le texte
- ftaligre (pafice Divicade 10
-« traduction = (Time pew FRomarn 1)
Aru g ecrire =

« Citefions et references

- Ciation (Texte Time: MNew Fomar 10, Espacement Avant et Apres Opt,
[eterlizne Exactement 11

- Bource de la citation : La refarence deit étre directement citée dans le corps
du texte (Wom de I'autenr, amnes | p. 5% 00 pp. X5-5X)

- Beference: Elle deit éue citee dans le corps du texte (Mom de 1'zuteus,
ARmES].

= Tableaux et Fizares

-Tableanx - le t2bleaw doit étra centre (Textz Time: New Romar 10, Ezpacement
Avant ot Apres Opt, Interlizme Exactement 117,

Tablean N°X.Titre (Texte Times New Roman 10, Gras, Centre)

Figures - la fisure doit étre centres (Texts Times New Foman 10, Ezpacement
Avant et Apre: Jpt, Interligne Exactement 11)

Figinre S % . Titref Teste Times 5oy Bomiamn A0, firms, Cemiped

-:' L
"
3 I
.} o
F A ] i [ I
)
Uimid e Fame (Feubs Tuiiea Mo B @

L
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Titre de I"article (Time new Foman 10)

Concluzion (Timez New Roman 12, Gras, Ezpacement Avant et

Apres 12 pt, Interligne Simple)

Texte' (Texte Times MNew Foman 11, Espacement Avant et Apres Opt,
Imterligne Exactemant 11},

Texta® (Texte Times New Foman 11, Ezpacement Avant et Apres Opt,
Interlizne Exactement 110

Bibliographie (Times New Roman 11, Gras, Espacement Avant et
Apres 11 pt, Interligne Simple)

Texte {Time: Mew Foman 11, Retrait negatif de 1z premiere ligna 0.5 cm,
Espacement Apras 3 cm).

# Article danz an journal

Mom, Prénom, année, « Titre de I"article = in Nom de la Revue, n°00, Lieq,
Ed. 3 pp. XX~ X0 UEL

# Arficle dans un seminaite

Mom, Prénom, année & Titre de I'article =, Titre du sémingire, Statut’ du
zamingire, date, Lisu pavs.

# Ouvrage )
Nom, Prenormn, annea, Titre g [owvrggs, Lisa, Ed.

*  Sites wab _ ) ]
Nom, Prenom, annse, Tire du fichier, zite web detzille, date da consultation
{jj/mumza23].

Annexe (Timez New Roman 121, Gras, Ezpacement Avant et Apres

12 pt, Interlizne Simple)

Papier - 17-24
Marge: :
- Hamt-Bas - 2em ;

- Droite-(zaucha - 2.5 em.

' Wote de has de page. limes Mew Eoman oel,
“ Waote de has de page Tines Mew Boman 4.
" Mational ou insemational
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1.4. Compte academia.edu

1.4. Compte « academia.edu »
Academia permet de recevoir et de partager différents articles scientifiques. Pour se connecter
a « academia.edu » : il faut au préalable créer un compte Gmail et s’inscrire sur la plateforme.

BY o msmeman _

&« > C @ academia.edu = W e H

»~ Se connecter 3 academia.edu avec X

ACADEMIA = Google

Brahim HAMEK
brahim.hamek@univ-bejaia.dz

Share your
Registered Users 176m+  pour créer votre compte, Google partagera votre

L]
WO rk w Ith nom, votre adresse e-mail et votre photo de profil
avec academia.edu. Consuliez les Régles de
confidentialité et les Conditions d'utilisation de

co I I ea g u eS B Uploaded Papers 28m+ 'application academia.edu
and the world B v

A f 1 - 244
E O Taper ici pour rechercher i = | 1 04/03/2022 B
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1.5. Recherches documentaires
Sites de téléchargement de livre pdf gratuit.
https://www.universite/dz.com/2019/10/11-moteur-recherche-legal.html

Téléchargement des ouvrages de tamazight via le site :
www.freemorocco.com

Vous pouvez télécharger des articles de revues algériennes sur : https://www.asjp.cerist.dz
ou directement https://www.freemorocco.com/tamkardit-library/tamkardit_1.html

Vous pouvez accéder et télécharger des mémoires de Master et des théses en accédant aux
différents portails des universités étrangeres et algériennes
- Google : these en ligne

Portail de téléchargement réservé a tamazight:
http://www.ayamun.com/Telechargement.htm

Sites favoris édités par Ayamun
kabyleuniversel.com/2012/04/20/menad-le-virtuose-oublie/
www.idlesmagazine.com/

Juifs et Berbéres en Afrique du Nord avec Ali Mecili :
https://www.voutube.com/watch?v=ZdeWMo6KOoU

Une femme berbére du Maroc défend avec rage l'identité Amazigh :
https://www.youtube.com/watch?v=wOJXjNK4A98
https://www.facebook.com/litterature.amazigh

L’histoire des Berbéres, par Bernard Lugan :
http://l.facebook.com/lI/QAQGHUfJLAQEzTPpnO3mDhMEDHE80O5-xI-2-
TOrD6U4B50ZA/www.youtube.com/attribution_link?a=KT6c¢2jaG7pc&u=%252Fwatch%25
3Fv%253DXF93ZgFEKwc%2526feature%253Dshare

La premiére vidéo des amazighs de 1'Atlas blidéen, de Médéa jusqu'a la mer :
https://www.youtube.com/watch?v=NSTzPGdADIg
http://merzouk-ouchene.e-monsite.com/
https://www.facebook.com/lesNumides/photos/a.467670986586729.102736.466903146663
513/859204284100062/?tvpe=1:

Club du livre amaziy : Facebook

Fondation Tiregwa

leseditionsachab.wordpress.com

www.akufi.org

www. apulee.com

www.acaoh.ca

http://www.algerie-ancienne.com
/http://www.ayamun.com/Prenoms-algeriens-authentiques
www.telquelonline.com

The Project Gutenberg Ebook

tamazight-tura.com

Le cap, Revue bimensuelle

http://books.google.fr/books

www. apulee.com

www.ayla inu.com

Dictionnaire frangais berbére de Brosselard :



https://www.universite/dz.com/2019/10/11-moteur-recherche-legal.html?
http://www.freemorocco.com/
https://www.asjp.cerist.dz/
https://www.freemorocco.com/tamkardit-library/tamkardit_1.html
http://www.ayamun.com/Telechargement.htm
http://kabyleuniversel.com/2012/04/20/menad-le-virtuose-oublie/
http://www.idlesmagazine.com/
https://www.youtube.com/watch?v=ZdeWMo6KOoU
https://www.youtube.com/watch?v=wOJXjNK4A98
https://www.facebook.com/litterature.amazigh
http://l.facebook.com/l/QAQGHUfjLAQEzTPpnO3mDhMEDH8O5-xI-2-TOrD6U4B50ZA/www.youtube.com/attribution_link?a=KT6c2jaG7pc&u=%252Fwatch%253Fv%253DXF93ZgFEKwc%2526feature%253Dshare
http://l.facebook.com/l/QAQGHUfjLAQEzTPpnO3mDhMEDH8O5-xI-2-TOrD6U4B50ZA/www.youtube.com/attribution_link?a=KT6c2jaG7pc&u=%252Fwatch%253Fv%253DXF93ZgFEKwc%2526feature%253Dshare
http://l.facebook.com/l/QAQGHUfjLAQEzTPpnO3mDhMEDH8O5-xI-2-TOrD6U4B50ZA/www.youtube.com/attribution_link?a=KT6c2jaG7pc&u=%252Fwatch%253Fv%253DXF93ZgFEKwc%2526feature%253Dshare
https://www.youtube.com/watch?v=NSTzPGdADIg
http://merzouk-ouchene.e-monsite.com/
https://www.facebook.com/lesNumides/photos/a.467670986586729.102736.466903146663513/859204284100062/?type=1
https://www.facebook.com/lesNumides/photos/a.467670986586729.102736.466903146663513/859204284100062/?type=1
http://www.tiregwa.com/
http://www.ayamun.com/leseditionsachab.wordpress.com
http://www.akufi.org/
http://www.appulee.com/
http://www.appulee.com/
http://www.acaoh.ca/
http://www.algerie-ancienne.com/
http://www.algerie-ancienne.com/
http://www.ayamun.com/Prenoms-algeriens-authentiques
http://www.telquelonline.com/
http://www.gutenberg.net/
http://www.tamazight-tura.com/
http://www.lecap-dz.info/
http://books.google.fr/books?pg=PP8&id=tRoJAAAAQAAJ#PA37,M1
http://www.appulee.com/
http://www.appulee.com/

1.5. Recherches documentaires

http://books.google.fr/books?pg=PP8&id=tRoJAAAAQAAJ#PA37.MI
http://www.tlfg.ulaval.ca/AXL/Langues/2vital _mortdeslangues.htm
http://www.tlfg.ulaval.ca/AXL/Langues/2vital expansion.htm
Berbermedia.com

imyura.net

Inalco.fr

Bgayet.net

Kabyle.com

Tamazgha.fr

planet-dz.com

tasekla.com

tifinagh.com

association culturelle amazigh de Saint-Denis

idlisenl

tamurgbaylit

attoumi2007

https://www.openedition.org/

https://www.openedition.org/32358

Revues en acces libre

CLEO : Mutualisation des collections de Persée et de Revues.org (environ 20 revues
communes). Persée a numérisé la partie patrimoniale, sur la longue durée, et Revues.org diffuse
les numéros récents. Les lecteurs peuvent ainsi, sans changer d’interface, feuilleter les
sommaires de tous les numéros d’une revue, quel que soit le portail d’entrée. La consultation
du texte intégral, en revanche, s’effectue via le portail d’origine du document.

Directory of Open Access Journals (Lund University, Suede) : 2550 revues

Google Scholar : site spécialisé sur la recherche de documents scientifiques et universitaires :
articles, théses, livres, abstracts, rapports techniques, citations, etc. Tous ses documents sont
issus de laboratoires de recherche, écoles et universités.

HighBeam research: "you can search more than 80 million articles from the archives of over
6,500 newspapers, magazines, journals, and other publications".

Internet Archive (USA): Like a paper library, we provide free access to researchers, historians,
scholars, and the general public. Archive includes texts, audio, moving images, and software as
well as archived web pages in our collections.

Mir@bel: Mutualisation d'informations sur les revues (essentiellement SHS) et leurs accés dans
les bases en ligne. Réservoir d'informations qui, pour chaque revue recensée, indique ou trouver
en ligne le texte intégral des articles, les sommaires des numéros, les résumés des articles et les
références bibliographiques [info du 17/06/2009].

Persée : revues scientifiques en sciences humaines et sociales : les collections sont en accés
libre et gratuit dans le respect d’une barriére mobile déterminée par chacune des revues avec
son éditeur ou son diffuseur afin de garantir la commercialisation de la production courante.
Cette barricre s’établit en régle générale autour de trois a cing ans pendant lesquels la diffusion



http://books.google.fr/books?pg=PP8&id=tRoJAAAAQAAJ#PA37,M1
http://www.tlfq.ulaval.ca/AXL/Langues/2vital_mortdeslangues.htm
http://www.tlfq.ulaval.ca/AXL/Langues/2vital_expansion.htm
http://www.berbermedia.com/
http://www.imyura.net/
http://www.inalco.fr/
http://www.bgayet.net/
http://www.kabyle.com/
http://www.tamazgha.fr/
http://www.ifrance.com/tiwizi
http://www.ifrance.com/tiwizi
http://www.planet-dz.com/
http://www.tasekla.com/
http://www.tifinagh.com/
http://www.acamazir-saint-denis.net/index.php
http://fr.360.yahoo.com/idlisen1
http://membres.lycos.fr/tamurqbaylit
http://attoumi2007.ifrance.com/index.htm
https://www.openedition.org/
http://leo.hypotheses.org/
http://www.doaj.org/
http://scholar.google.com/
http://www.highbeam.com/
http://www.archive.org/
http://www.archive.org/details/texts
http://www.reseau-mirabel.info/
http://www.persee.fr/beta

1.5. Recherches documentaires

de la revue demeure payante. Voir aussi le site CLEO de mutualisation des collections de Persée
et de Revues.org.

Project Euclid (Cornell University Library) : Mathematics and Statistics Resources online :
revues, communications et monographies dont le texte intégral est accessible gratuitement en
totalité ou partiellement selon le support.

Revues.org : publication en ligne du texte intégral de périodiques scientifiques dans le domaine
des sciences humaines et sociales. La publication en ligne de texte intégral en libre accés n’a
lieu qu’a I’échéance du délai de restriction, défini par chaque revue. Voir aussi le site CLEO de
mutualisation des collections de Persée et de Revues.org.



http://leo.hypotheses.org/
http://projecteuclid.org/DPubS?Service=UI&version=1.0&verb=Display&handle=euclid
http://www.revues.org/
http://leo.hypotheses.org/
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1.6. Clavier amazigh

1.6.1. Clavier amazigh sur smartphone

Pour écrire en tamazight sur smartphone, plusieurs claviers existent sur Play Store.

Lancez la recherche « clavier amazigh », par la suite, il suffit d’installer I’un deux selon vos
préférences : Keyber, Tifinagh Keyboard, SwiftKey Keyboard, tamazight (latin)/ tamazight
(tifinagh) ...

Exemple : installation du Clavier SwiftKey Keyboard sur le systéme « Android ».

Play Store : rechercher clavier « SwiftKey Keyboard » = installer - Langues = écrire dans
la barre de recherche « tamazight » pour écrire en « tifinagh » et « kabyle » pour écrire en
« latin ». Pour écrire en latin a I’ouverture du clavier, choisir « kabyle ».

1.6.2. Clavier amazigh sur Windows

Pour écrire en tamazight sur Windows, téléchargez et installez : Tamazight Unicode, Tifinaghe-
IRCAM (simple/ étendue) : pour ce faire : paramétres 2 heure et langue (voix, région et
date) > langue > langues préférées > ajouter une langue > par exemple « Tamazight
Unicode » et « Tifinaghe-IRCAM étendue ».

Té¢lécharger et installer les différentes polices « Unicode amazighe ».

Pour écrire en tamazight, sélectionner « tamazight » dans la barre de langue. Les touches
claviers spécifiques sont les suivantes :
ST CWHY D KE N,
kMt RZY D KT,
SUNYF LI DAY

Sk FUSHY DS Y

Sk My Tty Dty

S« Myt gy D Y Y,

-« Myt ad» 2 «dr;
kMg D UE Y,

-« »+«h» 2> «h»;

-« Mt e D «Cr.

Windows 10 : Panneau de configurations = Préférences linguistiques = choisir « tamazight »
par exemple pour faire apparaitre la date en tamazight.
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2.1. Les principaux constituants de I’ordinateur

Les PC de bureau, desktop, tours ou ordinateurs portables sont tous composés :
-d’un écran ;

- d’un clavier ;

- d’une souris ou d’un trackpad (pavé tactile) pour les portables ;

- d’une unité centrale, cceur et cerveau de 1'ordinateur.

Image des principaux composants d’un ordinateur :

1. L'unite centrale
2. les périphérigues

Unité centrale Lecteur de CD-ROM

Moniteur |

Lecteur de Haut-parlenrs |
disquettes
5 I Imprimante I
Numériseur . L :

Manette de jeux

.-"l 5 | E G
Clavier

Souris

(https://www.google.com/search?q=Quels+sont+les+composants+d%27un+ordinateur&tbm=isch&s
ource=iu&ictx=1&vet=1&fir=LrA40AMVLEA4RM%252CUgDjPoGfnnavdM%252C %253Be6nM4hQh5z
XFVM%252C9T8h54Ta02pgaM%252C &usg=Al4 -
kSG2gQhjs8eL8CbmJsKKWPudJxJ8w&sa=X&ved=2ahUKEwimvqvgg7T3AhWvhvOHHZ7XBjgQ h16BAg
YEAE&biw=1280&bih=689&dpr=1#imgrc=AUFLROSWBEQOr9M)

2.1.1. L'écran de l'ordinateur

L'écran est la partie de 1'ordinateur destinée a afficher du contenu. C'est une partie de I'interface
homme-machine. C'est grace a lui que l'utilisateur peut interagir avec 1'ordinateur. Quand vous
tapez sur le clavier et que vous utilisez la souris, cela se répercute a 1'écran et les données
s'affichent.

L'écran peut varier en taille. Celle-ci est alors calculée en pouces sur la diagonale. Pour un
ordinateur portable, il est possible d'en posséder un trés compact : 10 pouces. Les ordinateurs
fixes commencent a partir de 15 pouces et peuvent atteindre 27 pouces, voire plus si l'utilisateur
décide d'opter pour un écran TV.

SD : 720 x 576 pixels est la définition standard proposée par les DVD. Les résolutions varient,
pour un écran de 24 pouces par exemple, la résolution est de 1920 pixels x 1080. 720p / HD :
1280 x 720 pixels est le format intermédiaire. 1080p / Full HD : 1920 x 1080 pixels. Modeles
de TV Full HD, Ultra HD 4K : 3840 x 2160 pixels. Modeles de TV 4K, Ultra HD 8K : 7680 x
4320 pixels. Les écrans se branchent en VGA, en DVI ou en HDMI. (Luc De Mey,
http://www.courstechinfo.be/Hard/Ecran.html)



https://www.google.com/search?q=Quels+sont+les+composants+d%27un+ordinateur&tbm=isch&source=iu&ictx=1&vet=1&fir=LrA4oAMVLEA4RM%252CUqDjPoGfnnavdM%252C_%253Be6nM4hQh5zxFVM%252C9T8h54TaO2pqaM%252C_&usg=AI4_-kSG2gQhjs8eL8CbmJsKKWPudJxJ8w&sa=X&ved=2ahUKEwimvqvgg7T3AhWvhv0HHZ7XBjgQ_h16BAgYEAE&biw=1280&bih=689&dpr=1#imgrc=AUFLROSwBEOr9M
https://www.google.com/search?q=Quels+sont+les+composants+d%27un+ordinateur&tbm=isch&source=iu&ictx=1&vet=1&fir=LrA4oAMVLEA4RM%252CUqDjPoGfnnavdM%252C_%253Be6nM4hQh5zxFVM%252C9T8h54TaO2pqaM%252C_&usg=AI4_-kSG2gQhjs8eL8CbmJsKKWPudJxJ8w&sa=X&ved=2ahUKEwimvqvgg7T3AhWvhv0HHZ7XBjgQ_h16BAgYEAE&biw=1280&bih=689&dpr=1#imgrc=AUFLROSwBEOr9M
https://www.google.com/search?q=Quels+sont+les+composants+d%27un+ordinateur&tbm=isch&source=iu&ictx=1&vet=1&fir=LrA4oAMVLEA4RM%252CUqDjPoGfnnavdM%252C_%253Be6nM4hQh5zxFVM%252C9T8h54TaO2pqaM%252C_&usg=AI4_-kSG2gQhjs8eL8CbmJsKKWPudJxJ8w&sa=X&ved=2ahUKEwimvqvgg7T3AhWvhv0HHZ7XBjgQ_h16BAgYEAE&biw=1280&bih=689&dpr=1#imgrc=AUFLROSwBEOr9M
https://www.google.com/search?q=Quels+sont+les+composants+d%27un+ordinateur&tbm=isch&source=iu&ictx=1&vet=1&fir=LrA4oAMVLEA4RM%252CUqDjPoGfnnavdM%252C_%253Be6nM4hQh5zxFVM%252C9T8h54TaO2pqaM%252C_&usg=AI4_-kSG2gQhjs8eL8CbmJsKKWPudJxJ8w&sa=X&ved=2ahUKEwimvqvgg7T3AhWvhv0HHZ7XBjgQ_h16BAgYEAE&biw=1280&bih=689&dpr=1#imgrc=AUFLROSwBEOr9M
https://www.google.com/search?q=Quels+sont+les+composants+d%27un+ordinateur&tbm=isch&source=iu&ictx=1&vet=1&fir=LrA4oAMVLEA4RM%252CUqDjPoGfnnavdM%252C_%253Be6nM4hQh5zxFVM%252C9T8h54TaO2pqaM%252C_&usg=AI4_-kSG2gQhjs8eL8CbmJsKKWPudJxJ8w&sa=X&ved=2ahUKEwimvqvgg7T3AhWvhv0HHZ7XBjgQ_h16BAgYEAE&biw=1280&bih=689&dpr=1#imgrc=AUFLROSwBEOr9M
http://www.courstechinfo.be/Hard/Ecran.html
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Procédure a suivre pour le réglage des paramétres

d’affichage :

& (Clic droit sur le burcau —-> Paramétres

d’affichage :

< Une boite de dialogue s’ouvre
et permet de régler la résolution
de [ID’écran, mais aussi la
luminosité, etc. Dans ce portable
la  résolution de [I’écran
recommandé est de « 1280 x
800 »,

2.1.2. Le clavier de I'ordinateur

Affichage p
Trier par p
Actualiser

Coller

Coller le raccourci

Propriétés graphiques...

Options graphiques p
MNouwwveau )

=1 Paramétres d'affichage
&2 Personnaliser

Affichage

Luminosité et couleur

Modifier la luminosité de votre écran intéegreé

Eclairage nocturne

(® ) Désactive

Windows HD Color

Obtenez une image plus eclatante, plus vive dans les applications,
les jeux et les vidéos HDR et WCG sur I'écran sélectionné ci-dessus.
dows HD Color

Mise a I'échelle et disposition

Modifier la taille du texte, des applications et d'autres €léments

100%% (recommandeé) ~
Paramétres avancés de mise a I'echelle

Resolution de I'écran

1280 > 800 (recommand&) ~

COrientation de I'affichage

Le clavier de I’ordinateur est I’'un des composants externes de 1’ordinateur qui permet d'écrire
du texte et de communiquer avec lui. Les claviers possédent généralement une centaine de
touches : lettres de 'alphabet, chiffres, accents et touches spéciales. Un caractére peut étre écrit
avec une touche ou bien avec une combinaison de touches. Il existe plusieurs types de clavier :
avec ou sans fil, avec ou sans pavé numérique ou avec des fonctions supplémentaires.

Les claviers varient en 1

. 2 &
fonction de la langue :
pour tamazight et le
francgais (France), nous |@ i

Maj
utilisons B J-_.
principalement le T <
clavier AZERTY. Cirl

3 4 5 ] T B ] 0 * + Suppr
== i gl el wlle alla @y gf[= 3| e
Z E R T ||¥Y u 1 o |P E -

. " s o | Enes
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. ~ [ # % A (& |[*

Aux Etats-Unis et dans la - | ?: 3 : 5 7 g 5 .]]'l T lle || eepme
plupart des autres pays du = @ W E R T Y (U I (0 P [ '} |
globe, ils utilisent le clavier = L1 Ay
QWERTY. cps |A ||& |D |F |G |[H |[J ||K |[|L " e

o &, AR AR |2, B o

Choix du clavier QWERTY et AZERTY et tout autre clavier (arabe par exemple) : une fois les
choix faits, on peut basculer entre les différents claviers.

® Panneau de configuration > | & rgion X
Horloge et région ou Région -
Préférences linguistiques —> Langue | Fomats Administraion
(I’acces a « Langue » peut se faire aussi
par I'intermédiaire de « Parametres »).

e , Francais (France) v
’,f; Horloge et région :

A Modifier les formats de date, d'heure ou de nombre

Format:

Préférences linguistigues
f_@ F'\.égiﬂ'"l Formats de date et d'heure
Date courte: MM/ zaaa v

Langues préférées

> Langues préférées : Les applications et les sites web s'affichent dans la premiére langue

Ajout 1 de la liste qu'ils prennent en charge. 5électionnez une langue, puis
« Ajouter une al:lgue par sélectionnez Options pour configurer des claviers et d'autres
défaut » permet d’ajouter une  fonctionnalités.

langue et le type de clavier
qu’elle utilise. Par exemple
« Anglais » permet d’ajouter le

+ Ajouter une langue par défaut

. &®_  Frangais (France) gl e =
claV1er QWERTY, A$ Langue d'application par défaut; Langue d'entrée par déf...
« Fran(;ais (France) » permet Langue d’affichage de Windows

d’ajouter le clavier AZERTY.

. $ toCaREDE
Les commandes a gauche A

permett(?nt aussi la = (olyll) sl -
reconnaissance VOC&IC, A Module linguistique disponible
I’écriture manuscrite, etc.
Choisir la méthode d'entrée a toujours utiliser par défaut
) ) Frangais (France) FSd @@=

Une fois le choix de la langue est A$ Langue d'application par défaut; Langue d'entrée par déf...
fait, ici « Frangais (France) », un Langue d'affichage de Windows
clic permet de faire apparaitre
« Options ». : :

p T N Options Supprimer
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Claviers

@& Sous « Clavier » sont affichés les claviers

activés correspondant aux langues utilisées.

« Ajouter un clavier » permet d’ajouter un clavier

qui correspond a une langue donnée.

traditionnel
pouvez

Exemple  « Frangais
QWERTY ». Vous

s’ils ne sont pas activés auparavant.

Sous « Préférences linguistiques » puis
« Choisir la langue d’entrée a toujours
utiliser par défaut » permet d’afficher la
barre de langue en cochant « Utiliser la
barre de langue du Bureau lorsqu’elle
est disponible », « Options de la barre
de langue » et « Touches de raccourci
de langue d’entrée » permet d’ouvrir la
boite de dialogue « Service de texte et
de langues ».

« Ancrée dans la Barre des taches »
permet d’afficher la « Barre de langue »
dans la Barre des taches,

06:30

FRE A 20/04/2022

ou flottante sur le Bureau en cochant
« Flottante sur le Bureau» ou de la
masquer en cochant « Masquée ».

aussi
« Tamazight Unicode » ou « Tifinaghe-IRCAM »

Ajouter un clavier

Tamazight Unicode

Tifinaghe-IRCAM (Unicode étendu)

BB R+

Frangais
AFZERTY

) Frangais (Suisse)
f
(Canada) OWWERTZ
choisir M Francai it
cais traditionnel (Canada)
OWERTY

Ajouter un clavier

] Région X
Fomats  Administration

Format:

Francais (France) v

Formats de date et d'heure

Date courte: 'MW/ aaaa v

Utiliser la barre de langue du Bureau lorsqu’elle est disponible

= Services de texte et de langues X

Bame de langue  Paramétres de touches avancés

Bame de langue

() Flottante sur le Bureau

(®) Ancrée dans |a Bame des tiches
(") Masquée
[]Rendre la Bame de langue transparente lorsqu'elle est inactive

[] Afficher des icénes supplémentaires dans la Bame des tiches

Afficher des étiquettes de texte surla Bame de langue

(
| S

'



2.1. Les principaux constituants de I’ordinateur

. w4 Moedifier la séquence de touches >
« Modifier » sous « Paramétres
touch ncés » permet L

d’e O.IlC €S avances pe © Changer |a langue dentrée Changer la disposition du davier
d’attribuer des raccourcis pour On o O

on assignée Mon assignée
basculer entre les langues et les ¢ ?
différents  claviers  avec ~ @CHl+Ma Octrl +Maj

1 111 () alt gauche + Maj (®) alt gauche + Maj
« Changer la disposition du
clavier ». « Changer la langue (O accentgrave () () Accent grave ()
d’entrée » permet de basculer Annuler
d’une langue a une autre.
Propriétés de: Clavier >
Witesse  Matérel
Répétition des caractéres

i Délai avant répétition :

F2 YT ' iCourt
Propriétés du clavier : 5
- )

Panneau de configuration - Fréquence de répéition
Clavier : permet d’ouvrir cette L e g e
boite de dialogue pour régler le
délai avant la répétitiOIl des Cliquez ici et maintensz une touche enfoncée pour tester la fréquence de
caractéres, la fréquence de repetiton
répétition des caractéres et la
frequence de ChgnOtement du Fréquence de clignotement du curseur
curseur.
Aucune ' Rapide
Annuler Appliquer

& Pour afficher le clavier tactile : clic droit sur
la barre de tache et activer « Afficher le bouton
clavier tactile ».

Barres d'outils

Rechercher

Actualités et champs d'intérét

* Afficher le bouton Applications actives

Afficher les contacts sur la barre des tiches

Afficher le bouton Espace de travail Windows Ink

“ Afficher le bouton clavier tactile

3
8 ) 9 0 ° )t @
T Xy |8 B« B¢ [Hx suppr
K v ] = C %y Entrée
N P R R 2 Mai
Alt Ctrl < N~ > FRA

= 0 B
e 2 1 & 2 F4 3w 4 ., 5 ( 6 _ 7 P
W . X s Y0 ft s [T
verms gz Y@ A X X “0 *I
Maj - U ~X X C X Y EBe ¥ | ?
Fn @ cl ] Alt
[ )
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2.1.3. La souris de l'ordinateur

La souris permet de déplacer le curseur (la fléche) sur 1'écran. Elle pointe des éléments a I'écran

et les sélectionne en cliquant par exemple. Les souris sont munies d'un
capteur de déplacement, le plus souvent optique ou laser, les anciennes

souris appelées souris mécaniques sont a boule ! I est possible d'avoir une
souris avec ou sans fil (dans ce cas, il faut brancher un récepteur sans fil
sur un port USB de I'ordinateur et la recharger de temps en temps).

La souris posséde deux boutons pour effectuer un clic, un double clic ou
un triple clic avec le bouton droit ou le bouton gauche et une molette
pour descendre sur la page internet ou de traitement de texte.

Sur les ordinateurs portables, la souris n'est pas obligatoire : il y a le
trackpad ou pavé tactile disposé sous le clavier qui remplit ce rdle.

« Panneau de
configuration » >
« Souris » permet
d’ouvrir la boite de
dialogue « Propriétés
de Souris » et offre la
possibilité :

- d’inverser le bouton
principal et secondaire,
d’indiquer la vitesse du
double clic, d’activer
le verrouillage du clic
avec I’onglet
« Boutons » ;

- de choisir un modéle
de pointeurs avec
« Pointeurs » ;

= Propriétés de: Souris

Boutons | Pointeurs  Options du pointeur  Sélecteur rotatif =~ Matériel

Conrfiguration des boutons
[ Inverser le bouton principal et secondaire
Activez cette case & cocher pour permuter le bouton droit de

la souris avec le bouton gauche pour les fonctions principales
telles que la sélection et le glisser-déplacer.

Witesse du double-clic

Double-cliqguez sur le dossier pour tester wotre paramétre. Si le
dossier ne s'ouvre pas, selectionnez une valeur plus faible.

Lente '

Wemouillage du clic

Witesse Rapide

[ Activer le vermouillage du clic Parametres. ..

Vous pemmet de sélectionner ou de déplacer un élément sans maintenir le bouton

de la sourig enfoncé. Pour activer ce mode, appuyez rapidement sur le bouton de
la sours. Pour le désactiver, cliguez & nouveau sur le bouton de la souris.

Annuler
== Propriétés de: Souris
Boutons Pointeurs  Options du pointeur  Sélecteur rotatif  Matériel
Modele
(Aucun) o

Enregistrer sous... Supprimer

Personnaliser :

-~
Selection nomale k

Pide & la sélection %?
Traitement en amiéreplan en cours %g
Occupé
Précision de la sélection —I— o
[ Activer I'ombre du pointeur Par defaut e
Annuier

Appliquer

Appliquer




- de sélectionner la
vitesse du pointeur, de
masquer le pointeur
pendant la frappe, etc.
avec « Options du
pointeur » ;

- de régler le
défilement horizontal
et vertical avec la
souris sous « Sélecteur
rotatif ».

Tourner la roulette de
la souris d’un cran
permet de  défiler
verticalement les
lignes selon le nombre
défini, ici par bloc de
trois lignes ou faire un
défilement écran par
écran. En inclinant la
roulette de la souris
vers la droite ou la
gauche, on peut défiler
les caractéres selon le
nombre défini, ici trois
caracteres.
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== Propriétés de: Souris

Boutons Poirteurs  Options du pointeur  Sélecteur rotatif = Matériel

Mouvement du pointeur

h Sélectionnez la vitesse du pointeur :

Lente '

[] Améliarer la précision du pointeur

Rapide

Ancrage

| [[] Placer autamatiquement le pointeur sur le bouton par défaut dans les
boites de dialogue

Visibilite
$ [ Afficher les traces de la souris

5.

Masquer le pointeur pendant la frappe

I} [C] Mantrer I'emplacement du painteur lorsgue j'appuie surla touche CTRL

Annuler fppliquer
== Propriétés de: Souris >
Boutons  Pointeurs  Options du pointeur  Sélecteur rotatif  Mateériel
Défilement vertical
= Toumer la roulette de la souris d'un cran pour faire défiler
(®) Par bloc de plusieurs lignes
[ 2 E
i) Ecran par écran
Défilement horzontal
..- Incliner la roulette de la souris vers la droite ou la gauche pour faire
défiler du nombre de caractéres suivant :
[ 2 E
Annuler Appliquer
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2.1.4. L'unité centrale de I'ordinateur

C'est le boitier qui contient tout le matériel électronique indispensable au fonctionnement de
l'ordinateur. Le clavier, la souris et I'écran y sont reliés. C'est, par exemple, dans l'unité centrale

que 1'on insére un disque/CD-Rom/ un DVD.

Aujourd'hui, certains ordinateurs ne disposent plus d'une unité centrale a proprement parler.
Tout est regroupé derricre 1'écran comme c'est le cas pour les iMac ou sous le clavier pour les

autres ordinateurs portables.
2.1.5. Les autres types de périphériques

(Photos : https://kamertic.blog4ever.com/faqg-architecture)

Les principaux types de
périphériques sont :

- les périphériques
d'entrée (clavier, souris, appareil
photos, webcam, scanner,
microphone) ;

- les périphériques de
sortie (écran, haut-parleurs,
imprimante) ;

- les périphériques d'entrée-
sortie (cl¢ USB, carte mémoire,
modem, disque dur externe,
CD/DVD) ;

'



2.2. Les composants internes
de I'unité centrale
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2.2. Les composants internes de I'unité centrale

Vu de I’intérieur, I’ordinateur comprend différents produits €électroniques qui sont nécessaires
a son fonctionnement. Les composants internes a 1’unité centrale sont :

- le processeur (processeur Intel, processeur AMD, processeur Intel Core, microprocesseur...) ;
- le disque dur interne (exemple : le disque dur SSD, HDD) ;

- la carte mére (carte mere Asus, carte mere Intel, carte mére Socket ou carte mére MSI ...) ;

- le bloc d'alimentation ;

- la mémoire RAM, la mémoire ROM ;

- la carte graphique, la carte son, la carte wifi et la carte réseau ;

- le lecteur de carte mémoire et USB ;

- la sortie HDMI :

- le bus, etc.

Les images qui suivent sont issues du site :
(https://www.google.com/search?q=imagestdestconstituantstinterne+d%?27untordinateur&t
bm=isch&ved=2ahUKEwivq bN37T3AhWtE2MBHaCeB2gQ2-

cCegQIABAA &og=images+des+constituantstinterne+d%27un+ordinateur&gs _lcp=CgNpb
WcQAzoFCAAQgAQ6BAgAEB46BggAEAgQHjoECAAQGFDICV]ShQJgiowCaANwAHg
AgAHoBYgBsqEBkgENMI00LjIzLjEzLjcuMpgBAKABAaoBC2d3cyl3aXotaWInwAEB&
sclient=img&ei=hHppYq ZM62njLsPol.2ewAY &bih=689&biw=1280)

2.2.1. Le processeur ou le microprocesseur de I'ordinateur

Le processeur ou CPU (Central Processing Unit) est le cerveau de 1'ordinateur. Il organise les
¢changes de données entre les composants (mémoire RAM, disque dur, carte graphique...).

Ces principales taches sont :

- lire les données en mémoire ;

- traiter les données ;

- écrire des données en mémoire.

Le processeur accomplit les calculs, traite les informations permettant a 1'utilisateur d'interagir
avec l'ordinateur et affiche le systeme a l'écran. Aujourd'hui, un processeur peut atteindre plus
de 3 Ghz et certains ordinateurs sont équipés de plusieurs processeurs. La puissance de calcul
et la rapidité de traitement se trouvent multipliés par le nombre de coeurs présents sur la puce.
Ainsi, plus un processeur comporte de coeurs, plus il est puissant et multitaches. Les ceeurs sont
capables de traiter des milliards d'informations par seconde et d'accomplir des calculs immenses
permettant a la science et la médecine de progresser plus rapidement. La puissance informatique
réside dans le processeur choisi. Le processeur CPU est composé d'une carte de base qui mesure
entre 4 et 5 cm de c6té et de quelques millimetres d'épaisseur. Il se branche sur la carte mére de
l'ordinateur par le biais du socket. (Anthony, mis a jour le 07/02/2014,
https://www.vulgarisation-informatique.com/processeur.php)



https://www.google.com/search?q=images+des+constituants+interne+d%27un+ordinateur&tbm=isch&ved=2ahUKEwivq_bN37T3AhWtE2MBHaCeB2gQ2-cCegQIABAA&oq=images+des+constituants+interne+d%27un+ordinateur&gs_lcp=CgNpbWcQAzoFCAAQgAQ6BAgAEB46BggAEAgQHjoECAAQGFDICVjShQJgiowCaANwAHgAgAHoBYgBsqEBkgENMi00LjIzLjEzLjcuMpgBAKABAaoBC2d3cy13aXotaW1nwAEB&sclient=img&ei=hHppYq_ZM62njLsPoL2ewAY&bih=689&biw=1280
https://www.google.com/search?q=images+des+constituants+interne+d%27un+ordinateur&tbm=isch&ved=2ahUKEwivq_bN37T3AhWtE2MBHaCeB2gQ2-cCegQIABAA&oq=images+des+constituants+interne+d%27un+ordinateur&gs_lcp=CgNpbWcQAzoFCAAQgAQ6BAgAEB46BggAEAgQHjoECAAQGFDICVjShQJgiowCaANwAHgAgAHoBYgBsqEBkgENMi00LjIzLjEzLjcuMpgBAKABAaoBC2d3cy13aXotaW1nwAEB&sclient=img&ei=hHppYq_ZM62njLsPoL2ewAY&bih=689&biw=1280
https://www.google.com/search?q=images+des+constituants+interne+d%27un+ordinateur&tbm=isch&ved=2ahUKEwivq_bN37T3AhWtE2MBHaCeB2gQ2-cCegQIABAA&oq=images+des+constituants+interne+d%27un+ordinateur&gs_lcp=CgNpbWcQAzoFCAAQgAQ6BAgAEB46BggAEAgQHjoECAAQGFDICVjShQJgiowCaANwAHgAgAHoBYgBsqEBkgENMi00LjIzLjEzLjcuMpgBAKABAaoBC2d3cy13aXotaW1nwAEB&sclient=img&ei=hHppYq_ZM62njLsPoL2ewAY&bih=689&biw=1280
https://www.google.com/search?q=images+des+constituants+interne+d%27un+ordinateur&tbm=isch&ved=2ahUKEwivq_bN37T3AhWtE2MBHaCeB2gQ2-cCegQIABAA&oq=images+des+constituants+interne+d%27un+ordinateur&gs_lcp=CgNpbWcQAzoFCAAQgAQ6BAgAEB46BggAEAgQHjoECAAQGFDICVjShQJgiowCaANwAHgAgAHoBYgBsqEBkgENMi00LjIzLjEzLjcuMpgBAKABAaoBC2d3cy13aXotaW1nwAEB&sclient=img&ei=hHppYq_ZM62njLsPoL2ewAY&bih=689&biw=1280
https://www.google.com/search?q=images+des+constituants+interne+d%27un+ordinateur&tbm=isch&ved=2ahUKEwivq_bN37T3AhWtE2MBHaCeB2gQ2-cCegQIABAA&oq=images+des+constituants+interne+d%27un+ordinateur&gs_lcp=CgNpbWcQAzoFCAAQgAQ6BAgAEB46BggAEAgQHjoECAAQGFDICVjShQJgiowCaANwAHgAgAHoBYgBsqEBkgENMi00LjIzLjEzLjcuMpgBAKABAaoBC2d3cy13aXotaW1nwAEB&sclient=img&ei=hHppYq_ZM62njLsPoL2ewAY&bih=689&biw=1280
https://www.google.com/search?q=images+des+constituants+interne+d%27un+ordinateur&tbm=isch&ved=2ahUKEwivq_bN37T3AhWtE2MBHaCeB2gQ2-cCegQIABAA&oq=images+des+constituants+interne+d%27un+ordinateur&gs_lcp=CgNpbWcQAzoFCAAQgAQ6BAgAEB46BggAEAgQHjoECAAQGFDICVjShQJgiowCaANwAHgAgAHoBYgBsqEBkgENMi00LjIzLjEzLjcuMpgBAKABAaoBC2d3cy13aXotaW1nwAEB&sclient=img&ei=hHppYq_ZM62njLsPoL2ewAY&bih=689&biw=1280
https://www.vulgarisation-informatique.com/processeur.php
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2.2.2. Le disque dur de I'ordinateur

sSD HDD ~

Le disque dur interne est le composant servant a conserver les données de maniére permanente.
Son role est de stocker des données informatiques. Le disque dur contient le systéme Windows,
mac OS ou Linux, les programmes installés et les données personnelles de 1'utilisateur. Il stocke
des informations sous forme binaire. Aujourd'hui, ils sont capables de stocker plusieurs Téra
octets de données (soit 1024 Giga octets), ce qui correspond a des centaines de milliers de
photographies, des milliers de films, des millions de documents textes... Un disque dur externe
se connecte tres facilement et trés rapidement grace un cable USB ou méme par Bluetooth dont
I’objectif principale est de conserver les données.

Il existe plusieurs types de disques durs :

- les disques durs classiques, les disques durs mécaniques HDD, contiennent des pieces
mécaniques dont une téte de lecture qui pointe les disques magnétiques pour lire et écrire les
données ;

- les disques durs a mémoire flash, SSD, sans piéce mécanique, lisent les données plus
rapidement et sont plus solides ;

- les disques durs hybrides, SSHD (fusion drive).

(Pillou, Jean-Francois, mis a jour le mardi 20 novembre 2018,
https://www.commentcamarche.net/contents/740-disque-dur-externe-ou- interne)

2.2.3. La carte mére de I'ordinateur
La carte mere, composant de base sur lequel sont fixés tous les autres ¢léments ;
(Desmond, 2 mars 2014, https://megastuces.com/tout-sur-la-carte-mere-dun-ordinateur)

Port PCI-E16x, Ports LISE, ,Portsson - Fortsérie

Port PCI-E 1x .
\ L A

Parts PCI (3)

Port Firewire - [
(interne)

Ports USB ~ (M
(interne)

Ports SATA (4) =

Port IDE (PATA) " Connecteur d'alimentation
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Desmond
https://megastuces.com/tout-sur-la-carte-mere-dun-ordinateur
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C'est le composant principal de 1'unité centrale. Elle centralise et traite les données échangées
a l'intérieur de 'ordinateur a l'aide du processeur fixé dessus. C'est elle qui gére le disque dur,
le clavier, la souris, le réseau, les ports USB... C'est le support sur lequel vient se brancher tous
les autres composants de 1’ordinateur. La carte mére est un circuit imprimé sur lequel est
connecté le chipset (jeu de composants qui assurent le controle de la quasi-totalité de la carte
mere). Les composants du chipset sont directement soudés a la carte mére et c'est lui qui dicte
les particularités des processeurs et des mémoires qui peuvent y étre installés. Depuis 1995, les
cartes meres sont presque toutes au format ATX. (https://www.techno-science.net/glossaire-
definition/Carte-mere.html)

2.2.4. Le bloc d'alimentation de 1'ordinateur

La boite d'alimentation alimente les composants en énergie électrique. En effet 'alimentation de
l'ordinateur se présente sous forme d'un boitier qui transforme et fournit I'énergie nécessaire a la carte
meére, de plus il est relié a certains composants comme le lecteur/graveur de DVD par exemple. La
transformation du courant cause une perte d'énergie sous forme de chaleur. Un systéme de ventilation
est donc également installé dans le coffret et expulse l'air via l'arriére du boitier de 'ordinateur. Une
capacité de 400 watts est généralement suffisante mais certaines alimentations peuvent atteindre 1000
watts !

2.2.5. La mémoire vive RAM de l'ordinateur

La mémoire vive (RAM : Random Access Memory) permet de stocker de maniére temporaire
les données en cours de traitement. La mémoire de type RAM est utilisée par le processeur. Il
y place les données le temps de les traiter. Les barrettes de mémoire sont généralement de 2
Go, de 4 Go, etc. et sont choisies en fonction du processeur, de la capacité de la carte mére et
de I'utilisation que 1'on fait de son ordinateur. La particularité de cette mémoire vient de sa
rapidité et de I’aspect temporaire des données, les données sont perdues une fois I'ordinateur
éteint.

Les types de RAM sont :

- DDR-SDRAM (Double Data Rate-Synchronous DRAM, mémoire vive dynamique synchrone
a double débit de données) ;

- SDRAM (Synchronous Dynamic RAM, mémoire vive dynamique synchrone) ;

- RDRAM (Rambus Direct RAM, mémoire vive dynamique Rambus)...
(https://www.dell.com>kbdoc>fr-ca)
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2.2.6. La carte graphique de l'ordinateur

La carte graphique permet l'affichage de graphismes 2D ou 3D sur l'écran d'un PC. La
production et la qualité de I'image dépendent de sa mémoire, de sa fréquence, de la connectique
et des caractéristiques de 1'écran, notamment la résolution HD, Full HD ou 4K. Pour le jeu, une
bonne carte graphique est importante. Si vous jouez sur des jeux exigeants en matiére de calculs
et de restitution d'image, une carte pour PC portable de type GeForce GTX ou GeForce RTX
est indispensable.

(Luc De Mey, https://www.courstechinfo.be/Hard/CarteGraphique.pdf)

2.2.7. La carte son

La carte son appel¢ aussi carte audio est une extension de 1'ordinateur. Elle est indispensable
pour créer des sons. La carte son permet de générer des sons a l'aide de générateurs de sons
programmables puis de les envoyer vers les sorties comme les casques ou les haut-parleurs.
C'est un périphérique qui s'installe sur la carte mere en générale via différents types de bus.

2.2.8. La carte réseau

Une carte réseau est un dispositif qui permet a l'ordinateur de communiquer de maniére
standardisée (TCP/IP) avec d'autres matériels. Il existe plusieurs types :

- la carte réseau interne filaire enfichable sur la carte mére si 1’ordinateur dispose d'un port
Ethernet ;

- la carte réseau interne Wifi ;



https://www.courstechinfo.be/Hard/CarteGraphique.pdf
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- la carte réseau externe, le Dongle USB Wifi ;

- la carte réseau externe filaire.

Aujourd'hui, tous les ordinateurs disposent d'une carte réseau intégrée, directement soudée a la
carte mere et permettant a l'ordinateur de se connecter au réseau Wifi. Il est cependant plus rare
que les ordinateurs portables (surtout les Mac) disposent d'une carte réseau interne filaire (port
Ethernet).

(Simon, 6 novembre 2019, https://le-routeur-wifi.com/carte-reseau/)

2.2.9. Le radiateur et le ventilateur du processeur (ventirad)

Le systeme de refroidissement appelé ventirad désigne I’accouplement entre le radiateur et le
ventilateur. Le ventirad est compos¢ d'une partiec en aluminium avec des ailettes (c'est le
radiateur) et d'un ou plusieurs ventilateurs destinés a refroidir le radiateur. Le radiateur capte
toute la chaleur émise par les composants sur lequel il est posé, généralement le processeur
et/ou la carte graphique. Un ventirad puissant permet a 1’ordinateur de continuer a fonctionner
correctement sans surchauffe principalement lorsqu’il est utilisé pour jouer.

2.2.10. Le lecteur de carte mémoire et USB

Le lecteur de carte mémoire est une fente située sur I'avant de I’unité centrale mais aussi sur les
cotés dans le cas de I’ordinateur portable. Ce lecteur permet de lire n'importe quelle carte
mémoire (notamment celles des appareils photos ou des smartphones) avec un adaptateur de la
taille du lecteur.

Les ports USB de I’ordinateur se situent sur 1'avant ou l'arriere de 1’unité centrale mais aussi sur
les cotés dans le cas de I’ordinateur portable. Ils permettent de lire une clé USB, de brancher
un smartphone pour le recharger ou de connecter une souris filaire ou un clavier, etc.

2.2.11. La sortie HDMI

De nos jours, sur la plupart des ordinateurs portables, on peut trouver une sortic HDMI. Cela
permet de connecter I’appareil a un autre périphérique comme un écran de télévision pour
profiter d'un film sur un plus grand écran ou pour diffuser une présentation. Il suffit de connecter
'ordinateur a la télévision sur une sortic HDMI, a 1'aide d'un cable HDMI.
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2.2.12. Les périphériques de l'ordinateur

La caméra est généralement intégrée a 1'écran. Cependant, il est possible d'ajouter de nombreux
périphériques a 'ordinateur, tels :

- Pimprimante et le scanner : connexion filaire ou Bluetooth ;

- la webcam (souvent intégrée a I'écran sinon par connexion USB ou Bluetooth) ;

- une connexion internet par cable Ethernet ou en Wifi ;

- des clés USB (Universal Serial Bus) ;

- une manette de jeux...

2.2.13. Les bus

Les bus, systtme de communication entre les composants d’un ordinateur, permettent de
connecter et de transporter des informations entre les différentes parties fonctionnelles d’un
ordinateur, par exemple entre le microprocesseur et la mémoire centrale. Il est constitué d’un
ensemble de fils appelé nappe ou de pistes sur un circuit intégré. Le nombre de pistes influe sur
la vitesse de transfert des données entre les composants de 1’ordinateur car chacune de ces pistes
permet de véhiculer une information en paralléle. Conséquemment, il y a des processeurs en 32
bits, 64 bits, etc. (un bit est un nombre binaire, une information ¢lémentaire pouvant circuler
sur 'un de ces fils a un moment donn¢). (HAJJI, RIADH, ARCHITECTURE DES
ORDINATEURS, 15 MARS 2018, https://apcpedagogie.com/les-bus-dun-ordinateur/)

2.2.14. La mémoire ROM.

La mémoire morte, aussi appelée ROM (Read Only Memory) ou mémoire non volatile, est une
mémoire qui stocke les instructions de maniere permanente y compris en cas de coupure de
courant. La mémoire morte sert a stocker des informations immuables sur I'ordinateur, comme
les instructions nécessaires au démarrage (BIOS, POST, chargeur d'amorce ou setup CMOS),
le firmware UEFI ou les microprogrammes liés aux périphériques (imprimante, etc.). La
mémoire morte fait partie intégrante de la carte mere, et elle est alimentée de fagon permanente
par une petite batterie.

Sur un téléphone portable ou un smartphone, la ROM n'est autre que le disque dur de stockage
qui intégre le systetme d'exploitation, les applications et les fichiers (musique, photos,
téléchargements...). Sur Android, il est possible d'installer une ROM personnalisée (ROM
Custom), débarrassée des applications préinstallées. (https://www.futura-
sciences.com/tech/definitions/informatique-memoire-morte-573/)
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3.1. Indications sur ’utilisation de Word
3.1.1. Le lancement de Word
Il y a plusieurs méthodes pour lancer Word :

- Double-cliquez sur I’icone de Word ou d’un document Word ;

- Bouton « Démarrer » dans la barre de menu inférieure, sélectionnez le programme « Word »
et cliquez.

Remarque

Pour quitter Word, cliquez sur la croix en haut a droite ou cliquez sur l'onglet « Fichier » et
choisir la commande « Quitter ».

Autre méthode d’ouverture de Word : tapez « Word » dans la barre de recherche inférieure
gauche puis appuyez sur « Word Application ».

Towuik Applications Documents

Meilleur résultat

WWord
Application

Applications

B WordPad

Recdhercher sur le Welb

D word - afficher les résultats Web

Drocuments (3 +)

- L’onglet « Accueil » permet d’ouvrir un nouveau fichier Word vierge, de créer un CV, un
calendrier, etc. sous « Nouveau », un fichier Word créé auparavant sous « Récent ».
- Appuyez sur « Document vierge » pour 1’ouvrir.

En appuyant sur « Autres modéles », une boite de dialogue s’ouvre et permet d’avoir plusieurs
autres modeles de Word, cette boite de dialogue s’ouvre aussi par I’intermédiaire de 1’onglet
« Nouveau ».
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Documentd - Word Comnexion & & 7 - a X
Bonsoir
[<]
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=
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le guide ! -
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Nouveau
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Quvrir D Nom Date de modification
@ HAMEK COURS INFORMATIQUE.docx llyadh
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2 Taper ici pour rechercher

L’onglet « Nouveau » permet d’ouvrir un document Word vierge, des documents Word
prédéfinis et des modeles sur Internet avec une suggestion de recherches (Professionnel, Cartes,
Prospectus, Lettres, Education, Cv et lettres de motivations, Fétes).

Document] - Word Conne
Accueil
MNouveau
Document vierge
B Office Personnel
Ouvrir
Rechercher des modéles en ligne £ |

Recherches suggérées:  Professionnel  Cartes  Prospectus  Llettres  Education  C\V. et letires de motivation  Féte
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-
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L’onglet « Ouvrir » permet d’ouvrir un document créé auparavant sous « Document » ou dans
un emplacement donné (OneDrive, Ce PC).

Document2 - Word
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3.1.2. L’écran de Word
Dans Word 2019, le ruban, la bande horizontale supérieure, donne accés a toutes les
fonctionnalités de Word.

& La premiere ligne comprend :
- au haut a gauche se trouve la barre d’outils d’acces rapide : on peut ajouter une commande
fréquemment utilisée ;

- au milieu : le titre et le nom du logiciel ;
- au haut a droite : connexion a Microsoft, option d’affichage du ruban (masquer le ruban,

afficher les onglets et afficher les onglets et les commandes), réduire, accéder au niveau
inférieur ou fermer Word.

Connexion
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3.1. Quelques indications sur Word

@ La 2°™ ligne correspond respectivement aux onglets : Fichier, Accueil, Insertion, Dessin,
Conception, Mise en page, Références, Publipostage, Révision, Affichage, Aide, Rechercher
des outils adaptés, Partager.

& Les groupes de commandes sous forme de carrés correspondent aux commandes de 1’onglet
mis en surbrillance (sélectionné).

On peut distinguer aussi :

- le bouton réduire le ruban et afficher uniquement les onglets ;

- la régle qui facilite la mise en forme des documents ;

- les barres de défilement verticale et horizontale pour visualiser un document ;

- la barre d’¢état indique la page affichée par rapport au nombre de pages, le nombre de mots, la

correction, la langue utilisée, les macros, 1’accessibilité, le mode d’affichage (lecture, page,

web), le zoom et le pourcentage de zoom ;

- le curseur de la souris ou le pointeur apparait sous forme d’une fleche ou d’une autre forme
h I oF qui se déplace avec le déplacement de la souris. Le curseur de la souris ou le

N7 W pointeur sert a positionner le curseur de saisie clignotant par un clic droit ou

hE € < a sélectionner du texte.

Un clic droit affiche la boite de dialogue ci-dessous qui permet de faire différentes mises en
forme, de faire un commentaire, de chercher les synonymes d’un mot, de traduire un mot...
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Pour développer une commande appuie sur la pointe de la fléche a coté d’elle.
De méme pour appliquer une commande, on doit sélectionner le texte auparavant.

3.1.3. La sélection et le déplacement dans Word

3.1.3.1. Comment s¢lectionner au moyen de la souris ?

= Pour positionner le curseur de saisie a un endroit précis, ramenez le pointeur de la souris par
glissement de la souris plus clic gauche.

& Placez le pointeur de la souris au début du texte a sélectionner, appuyez sur le bouton gauche
et faire glisser le pointeur de la souris jusqu'a la fin du mot du texte a sélectionner.

<= Double clic gauche de la souris pour sélectionner un mot.
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< Triple clic gauche de la souris sur une phrase a sélectionner.

< Un clic gauche pour sélectionner une phrase, double clic pour sélection un paragraphe, triple
clic pour sélectionner tout le texte, pointeur sur la marge le long de la phrase.

< Shift enfoncé et clic gauche de la souris sélectionne la partie entre le curseur de saisie et le
pointeur de la souris.

& Ctrl enfoncé avec les sélections de la souris permettent de faire des sélections a plusieurs
endroits en méme temps.

& Ctrl enfoncé plus clic gauche de la souris sur la marge permet de sélectionner tout le texte.

& Pour annuler une sélection, clic gauche ou bien un clic droit pour lui appliquer une des
commandes ci-dessous (couper, copier ...).

& Couper
Eg Copier
Options de collage :

el

Ajuster les retraits de la liste..,

Pour copier ou couper : il faut auparava Separer la liste caractéres, le mot ou
les mots, la phrase ou le texte concernés
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& Un clic gauche sur une image permet de sélectionner celle-ci et en appuyant sur la commande
qui apparait, on peut lui appliquer les options de disposition. Un clic droit sur une image permet
de lui appliquer les commandes ci-dessous (couper, copier ...).
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& Pour déplacer une sélection, maintenir le clic gauche de la souris enfoncé, déplacer et relacher
a ’endroit voulu.

@ Un clic a I'intérieur du tableau permet d’insérer le curseur. Un double clic permet de
sélectionner le texte a I’intérieur de la cellule. Un clic triple permet de sélection la cellule
entiére. Un clic droit sur tableau permet d’ouvrir la boite de dialogue suivante :
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Un double clic sur la régle horizontale ou verticale permet d’ouvrir la boite de dialogue « Mise
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& Clic et image
Un clic gauche sur I’image permet de la sélectionner, un double clic permet d’afficher 1’onglet
contextuel « Format de I’image » sous « Outils image ».

Un clic droit sur une image permet d’ouvrir cette boite de dialogue.

2, Couper
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Un clic sur la forme permet de la sélectionner, un double clic permet d’afficher I’onglet

contextuel « Format de forme » sous « Outils de dessins ».

Un clic a extérieur de la page permet de sélectionner la ligne. Un double clic permet de
sélectionner le paragraphe. Un triple clic permet de sélectionner tout le document.
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Un double clic au-dessus des onglets permet de passer vers le niveau inférieur ou d’agrandir le
document.

Un clic sur « Facteur de zoom » permet zoom ? e

d’ouvrir la boite de dialogue « Zoom ». .
acteur de zoom

g2

O Largeur de |la page O Plusieurs pages :

=1
() 100% () Largeur du texte
(75% () Toute la page =
Pourcentage: |[116% 5

3.1.3.2. Comment sélectionner au moyen du pavé tactile ?

Le pavé tactile permet de déplacer le curseur pour sé€lectionner ou
activer des ¢léments a 1'écran, appuyez et glissez pour déplacer le
curseur et un clic ou un clic gauche pour le positionner. Double
clic et glisser pour sélectionner du texte. Double clic pour
sélectionner un mot, un triple clic pour sélectionner un paragraphe.
Clic gauche ou droit et déplacement du curseur permet de
sélectionner du texte. Un clic sur la marge permet de sélectionner
une ligne, un double clic permet de sélectionner un paragraphe, un
triple clic permet de sélectionner tout le document. La zone de défilement horizontal du pavé
tactile fait défiler vers la gauche ou la droite. La zone de défilement vertical du pavé tactile
permet d'effectuer un défilement vers le haut ou vers le bas. Le bouton gauche du pavé tactile
fonctionne comme le bouton gauche d'une souris externe. Le bouton droit du pavé tactile
fonctionne comme le bouton droit d'une souris externe.

3.1.3.3. Comment sélectionner au moyen du clavier ?

& Placer le curseur de saisie avant le premier caracteére de la sélection, touche Shift enfoncée,
utiliser les fleches de déplacement (gauche, droit, haut, bas) pour sélectionner le texte voulu.
& Pour sélectionner tout le document, appuyer sur CTRL+A.

& Appuyez sur la touche F8 deux, trois, quatre et cinq reprises pour sélectionner
respectivement un mot, une phrase, un paragraphe, une section puis l'ensemble du document.
Une fois sélectionner les fleches de déplacement ou le clic gauche de la souris permettent
d’étendre ou de réduire la sélectionner

Remarque : pour sortir de ce mode, appuyez sur la touche Esc.

& Pour annuler une sélection, appuyer sur une fleche de déplacement.

Le presse-papiers peut contenir au maximum 24 éléments
copier ou couper, si on ajoute le 25 le premier élément “' 5 .sur 24 - Presse-Papiers
copier ou couper s’efface. Le nombre d’éléments ajoutés & 55— Elément gjoute.

dans le presse-papiers est indiqué au moment du copier ou couper au bas a gauche de Word.

En sélectionnant du texte, une boite de dialogue apparait permettant différentes mises en forme
et commentaires.
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3.1.4. Les raccourcis avec clavier

Les raccourcis clavier les plus utiles pour du traitement de texte :

Ctrl+g : gras ;

Ctrl+i : italique ;

Ctrl+u : souligner ;

Ctrl+Maj + > : augmenter la taille de la police ;

Ctrl+Maj + < : diminuer la taille de la police ;

Ctrl+=: indice ;

Ctrl+Maj++ : exposant ;

Ctrl+8 : affiche les mises en forme ;

Ctrl+Maj+g : aligner a gauche ;

Ctrl+Maj+e : centrer ;

Ctrl+Maj+d : aligner a droite ;

Ctrl+f : rechercher ;

Ctrl+h : ouvre la boite de dialogue « Rechercher et remplacer » ;

Alt+=: insérer une équation ;

Ctrl+y : répéter la frappe ;

Alt+Ctrl+b : insérer une note de bas de page ;

Alt+Maj+x : ajouter le texte sélectionné a I’index ;

Alt+Maj+i : ajouter le texte s€électionné a la table des références ;

Ctrl+c : copier le texte ou un objet ou texte sélectionné ;

Ctrl+x : couper le texte ou 1’objet sélectionné ;

Ctrl+v : coller le texte ou I’objet précédemment copié ou coupé ;

Ctrl+a : effectuer une sélection de tous les éléments d’un document ou fichier ;

Ctrl+n : créer un nouveau document ;

Ctrl+o : ouvrir un document ;

Ctrl+s : enregistrer un document ;

Ctrl+w : fermer un document ;

Ctrl+p : effectuer une impression du document ;

Ctrl + z : annuler la derniére action ;

Ctrl+ Maj + ¢ : reproduire la mise en forme ;

Ctrl+ Maj + v : appliquer la mise en forme ;

Ctrl+ Maj + p : ouvre la boite de dialogue « Police » ;

Ctrl + fleche de direction gauche/ droite : le curseur avance d’un mot au précédent/ suivant ;
Ctrl + fleche de direction haut/ bat : le curseur avance d’un paragraphe au précédent/ suivant ;
Ctrl + shift + fleche de direction gauche/ droite : sélection d’un mot au précédent/ suivant ;
Ctrl + shift + fleche de direction haut/ bat : sélection d’un paragraphe au précédent/ suivant ;
Ctrl + fin : curseur fin du document ;

Ctrl + fleche oblique vers le haut : curseur début du document ;

Shift + fléche de direction gauche/ droite : sélection d’un caractére au précédent/ suivant ;
Shift + fleche de direction haut/ bat : sélection d’une ligne a la suivante/ a la précédente ;
Alt+Ctrl+m : insérer un commentaire dans votre texte ;

Alt+Ctrl+f : insérez une note en bas de page ;

Alt+shift+ fleche de direction haut/ bat : permet de déplacer une sélection ;

Alt + fleche de direction haut/ bat : oblige le curseur a passer d’une ligne a une autre et a circuler
d’une maniere circulaire a ’intérieur de la page ;

Fleche avec trois barres : déplacement page par page vers le haut ou vers le bas ;

F7 : grammaire et orthographe ;
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Maj+F7 : synonyme ;

Alt+Ctrl+f : insérez une note en bas de page ;

AIt+F8 : afficher les macros ;

F1 : aide.

Windows enfoncé et clics sur la fléche de direction gauche/ droite permet 1’affichage du
document a gauche ou a droite ou au haut sur la moitié de I’écran d’une fagon circulaire ;
Windows enfoncé et clics sur la fleche de direction haut/ bas permet a I’affichage du document
de passer du réduit vers la moitié haut de I’écran puis vers la totalité de 1’écran ou inversement ;
Windows enfoncé et clics sur la fleche de direction haut/ bas permet a I’affichage du document
de passer de la moitié de I’écran gauche ou droit au quart.
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3.2. Onglet « Accueil »
Il comprend les commandes du groupe :
3.2.1. Presse-papiers

e Couper

/ |__b| « ——————— Copier
Coller C

oller Reproduire la mise en forme
«—

‘/Ouverture/ fermeture « Presse-papiers »

Presse-papiers

Pour copier ou couper : il faut auparavant sélectionner le caractére ou les caractéres, le mot ou
les mots, la phrase ou le texte concernés.

- « Couper » permet de supprimer la sélection en la placant dans le presse-papiers pour la coller
ailleurs.

- « Copier » permet de placer une copie de la sélection sans la supprimer en la plagant dans le
presse-papiers pour la coller ailleurs.

- « Coller » permet de coller le texte copier ou couper.

- « Reproduire la mise en forme » : sélectionnez un texte ayant la mise en forme voulue, cliquez
sur « Reproduire la mise en forme » puis sélectionnez le contenu pour lequel sera appliqué la
mise en forme. Pour reproduire la mise en forme a plusieurs endroits, il faut un double-clic au
lieu d’un clic sur « Reproduire la mise en forme ».

- En cliquant sur la téte de la fleche de « Coller », on peut avoir les différents collages :
conserver la mise en forme source, fusionner la mise en
forme, coller comme image et conserver uniquement le

= texte.
D |T|r'r'|es MNew Ro '”12 v|
Coller| o G I S - abe X, X°
re  Options de collage : olice
24 = = i
= Lo Lk LA x

Collage spécial...

Definir le collage par défaut...

L e

- Le Presse-papiers s’ouvre en cliquant sur la fléche, en cliquant une autre fois il se ferme.

Presse-papiers M Palice

Presse-papiers RO

Coller tout Effacer tout
Cliquez sur un &lément a coller :

mMaxirmum
Ward
papiers
moment

Presse

BEaeeaes

- « Effacer tout » permet d’effacer tous les éléments présents dans le presse-papiers.
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- «Coller tout» permet de coller tous les éléments

Presse-papiers % présents dans le presse-papiers a I’endroit du curseur.
Collertout | | Effacer tout - En cliquant sur un élément de presse-papier, celui-ci sera

Cliquez sur un élément 3 coller : collé a I’endroit du curseur.

@] Accueil ~ - En survolant un élément de presse-papiers, une fléche

@] Police ‘s Coller apparait, et en cliquant sur la fléche, on peut coller ou

B commandes X Supprimer supprimer 1’élément.

- En appuyant sur la puce devant le presse-papiers, on peut déplacer, redimensionner ou fermer
le presse-papiers.

- I hd . . .
Presse-paplers - On peut fermer aussi le presse-papiers en cliquant sur
Déplacer

Coller te « X M.

. Redimensionner
Cliquez s1
iﬁj Al Eermer
iﬁj Palice

iﬁj commandes

- En cliquant sur « Options », en bas, a gauche du Presse-papiers, on peut avoir les différentes

Afficher le Presse-papiers Office automatiquement options d’affichage du
Afficher le Presse-papiers Office quand Ctrl+C est utilisé deux fois Presse-papiers.
Copier sans afficher le Presse-papiers Office

Afficher I'icdne du Presse-papiers Office dans |a barre des tdches

Afficher |'état prés de la barre des tichess pendant la copie

Options -

—

o
Paoe48sur 109 12181 mots  [%  Francais (Francel % % Accessibi

3.2.2. Police

Taille de police Augmenter la taille de la police Diminuer la taille de
Police \ la police
Souligné

- TmesNewho <177+ -
Italique Effacer toute la mise

. P
Gras \ en forme
B s RSN 2R
Barré Modifier la casse
ly

Indice
Exposant
Effet de texte et
topographie

Police

Couleur de surlignage du texte Couleur de police
Ouverture/ fermeture Police
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- « Police » permet de sélectionner une police sur la liste déroulante (Times New Romain, Arial,

[fmesmewre[=]12  -| A & aa- 2 etc.). Il est nécessaire d’installer les polices Unicode

Polices de théme

tamazight pour les utiliser, telle « Tifinagh IRCAM

Calibri Light (En-tétes) .
Calibri (Corps) Ul’llCOde ».
Times New Roman (En-tétes)
Arial (Corps)
. Polices utilisées récemment
Sirnplified Arabic e ed

i Times New Roman Unicode
! Times New Roman st aaal
Afus 2 Dhicode

Arial
RIGERIAN
Cud

Jgm ozl

FoLHUoO+ O+olrolOA
Tifinaghe-Ircam Lnicode
Toutes les polices

Afus £ Unicode

Agency
Al cin

Aldhahi

HLGERIAN

fB

Andalus

Aparajita

- « Taille de la police » permet de modifier la taille de la police du texte sélectionner allant de

|n= - la taille 08 a 72.

[2x]

=]

=

[ I N TR (S S (I K (X
PN V=

fd 00 O 00 Oh

Si on veut appliquer une taille spécifique, par
exemple taille « 13 » ou une taille supérieure a
« 72 », on doit la taper.

Times Mew Ro < (|13 -

- « Augmenter la taille de la police » permet de passer de la taille afficher a la
taille suivante de la liste déroulante.

- « Diminuer la taille de la police » permet de passer de la taille afficher a la taille
précédente de la liste déroulante.

- « Modifier la casse » permet de mettre un caractere, un mot, un texte sélectionné en Majuscule,

Aa ~

A

minuscules

MAJUSCULES

- - gpen minuscule, de mettre la premiere lettre des mots en majuscule ou

=y 1— y A=y

= I = d’inverser la mise en forme majuscule/minuscule.

Majuscule en début de phrase

Tre Lettre Des Mots En Majuscule

INVERSER A cASSE
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- « Gras » permet de mettre le texte sélectionné en gras.
- « [talique » permet de mettre le texte sélectionné en italique.
- « Souligné » permet de souligner le texte sélectionné avec différents modeles de traits et de

S ]ase x. x s . = . couleurs en ouvrant « couleur de soulignement ».

- « Barré » permet de tracer une ligne en milieu des ¢léments

sélectionnés.
""""""""""""""""" - « mdice » permet de taper les indices, c’est-a-dire les petites

lettres sous la ligne du texte.
- Breosant mermet de taper les exposants, c’est-a-dire les
petites lettres au-dessus de la ligne du texte.

| Aucune |

Autres soulignements...

ﬁ Couleur de soulignement  »

-« Lffec de texte et typographic » permet de modifier les contours, I’ombre, le reflet, 1’éclat,
etc. du texte.

r—
=

A A A A
A A A A
A A

H
N
b
(1]
]
1l
l

L
L A A A
_ N
ﬂ Contour »
;‘}"-\"_-. Ombre 3
& Reflet >
/& Eclat 3
123 Styles de nombres »
ﬁ Ligatures 3
abe Jeux stylistiques »

- « Couleur de surlignage du texte » permet de rendre le texte sélectionné éclatant en le
aly A - |§| = = surlignant d’une couleur.

D Aucune couleur
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- « Couleur de police » permet de modifier la couleur de la police.

W

=
i
hl
Il

Aucun dégradé

En appuyant sur « Dégradé », E]
D Automatique on peut choisir les variations
claires et sombres de la ‘ererensclie

Couleurs du théme

E EEE 1 couleur choisi, ici le rouge. [ ] [ ] [

[
) |

Couleurs standard

HN EEEER
wd  Autres couleurs...
D Dégra[lé 3 [l Plus de dégradés...

- « Effacer toute la mise en forme » permet d’effacer la mise en forme en ne laissant que le texte
brut.

- L’onglet « Police » s’ouvre en cliquant sur la fleche. Il contient I’onglet « Police, style et
attributs » qui reprend les différents ¢léments du groupe « Police » :

Police 7 =

FPolice, style et attributs Paramétres avancés

Caractéres latins

Police : Style de police : Taille :
=Titres C5 st Mormal 12
~ | (1o -~
Italigue 11
Gras e &
Scripts complexes
Police : Style de police : Taille :
+Titres CS L Marmal ~ 12 R

Tout le texte

Couleur de police : Soulignement: Couleur de soulignement :
Automatique S [aucun) e Automatigue o
Effets
|:| Barre |:| Petites majuscules
[] Barré double ] majuscules
[] Exposant [] masgué
[1Indice
Apercu
Sample =3 gl

Police de théme de titre pour le texte de script complexe. Le théme du document actif définit
la police qui sera utilisée.

Définir par défaut Effets de texte... Annuler
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et "onglet « Paramétres avancés » qui nous permet de régler I’échelle, I’espacement entre les
caracteres, la position, etc. qu’on peut définir par défaut en appuyant sur la fenétre « Définir

par défaut ».

Police

FPolice, style et attributs
Espacement des caractéres
Echelle : 100%

Espacement Mormal

-

Position : Mormale

[1 crénage :

Fonctionnalités OpenType
Ligatures : Aucune
Espacement des nombres : FPar défaut

Eormulaires des nombres : Par défaut

Jewux stylistigues : Par déefaut

|:| Litiliser les wariantes contextuelles

Apercu

i}

i}

points et plus

Sample

3

la police qui sera utilisée.

DéEfinir par défaut Effets de texte...

Police de théme de titre powur le texte de script complexe, Le théme du document actif définit

Annuler

En appuyant sur « Effets de texte », on aura les différentes mises en forme des effets de texte :

[

—— L

4 Remplissage du texte

() Aucun remplissage
@ Remplissage uni
) Remplissage dégradé

Couleur

Transparence

4 Contour du texte

(@) Aucun trait
l:::l Trait plein
() Trait dégradé

Mise en forme des effets de texte

Remplissage du texte
uni ou dégradé, les
différentes couleurs,
la transparence ainsi
que le contour du
texte (trait plein ou

? *

dégrad¢).
a2 v
09| Couleurs du théme
| H H N Hnu

Couleurs standard

I . HEENER
vy Autres couleurs...
A
t actif définit
(] .4

86

'



3.2. Onglet « Accueil »

3.2.3. Paragraphe

Numérotation Listes a plusieurs niveaux Augmenter le retrait
Puces Diminuer le retrait Orientation du texte
Aligner a droite de gauche a droite

i— i— - ||:'|
Aligner a gauche = v ER L il Tl T~ —— Afficher tout

\

Orientation du texte

@ de droite a gauche
Bordures
Paragraphe Iy
\
Centrer Trame de fond Ouverture/ ferméture
Justifier Interligne et espacement de paragraphe Paragraphe

- « Puces » permet de choisir les différentes puces. De modifier le niveau de liste en
sélectionnant la puce utilisée puis en appuyant sur « Modifier le niveau de liste ». De définir
une puce a partir d’un « symbole », d’une « images » ou d’une police en appuyant sur « Définir
une puce » et de ’aligner a gauche ou a droite ou de la centrer.

Trier

Définir une nouvelle puce 7 >
L]
E: 5 E: BT Eqﬂ 51 | Puce & utiliser
' - s Symbole... Image... Palice...
Bibliothéque de puces Alignement :
. A gauche -
Apercu
bl 9 9 O N 'y .
o -
& i
LA AR .
v r .
-
[ ]
o
- Annuler

- « Numérotation » permet de créer une liste numérotée. De définir un nouveau format de
numérotation. De modifier le niveau de liste en la sélectionnant.

1ai—__ - | &= 3= IEI M4 él T M Dé&finir un nouveau format de numérotation ? = 1
: Bibliothéque de numérotations Format de la numérotation ;
Style de nombre :
1. 1) : 1
5 5 1,2 3 . ~ Police...
Aucune . ) Format de nombre:
k3 3)
I |
Alignement :
. A a) A gauche ~ 1.
1. B. b} Apercu
. C. c) a.
a. i 1
—
b. ii. D —
C. iii. — 1
T —
a.
Définir un nouveau format de numérotation...
Annuler
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- « Liste a plusieurs niveaux » permet de créer une liste a plusieurs niveaux pour faire un plan.

S == v | 5l W De définir une nouvelle liste a plusieurs

AABBCCDL ]
Tout ~ niveaux.
Liste actuelle
Définir une nouvelle liste & plusieurs niveaux ? x
1.
a. Cliquez sur le niveau a modifier :
" )
2
Bibliothéque de listes 3
1) 1 ‘ 3
¥ - 5 i)
Aucune a} 11 6 (1)
i} 1.1.1. 7 (
3)
3 .
3 U
- Avrticle | Titre 1 1 Titre 1 1
- Section 1.01 T | 1.1 Titre 2 a.
- (a} Titre 1.1.1 Titre 3 I
Format de la numérotation
. Titre 1 Chapitre 1 Titrs . . .
) . P Mise en forme de la numeérotation :
AL Titre 2 Titre 2
1. Tire 3| | Titre 3 |13 Police...

Listes dans les documents actuels

Style de nombre pour ce niveau: Inclure le numéro de niveau a partir de:

123 i i
1. -
1. o Fosition
1. - Alignement des numéros : Agauche | Alignement: e =
Retrait du texte a: 0,63 cm +| | Définir pour tous les niveaux..
Définir une nouvelle liste & plusieurs niveaux...
DéEfinir un nouveau style de liste... Plus > Annuler

De définir un nouveau style de liste a plusieurs niveaux et plusieurs attributs (police, chiffre,
couleur, gras, italique, souligné, etc.

Définir un nouveau style de liste ? s
Propriétés

Mom: Style

Type de style : Liste e

Mise en forme
A partir de: 1 =

Appliguer la mise en forme a: | 1er niveau

~ ~l & I S

e
=] =— = =
= = 1,23, ~| Q [d| = =
1)
a)
i)
(1
Retrait :
Avant: 0 cm
Suspendu: 0,63 cm, Hiérarchisation = Miveau: 1 = Style de numérotation: 1, 2, 3, ... = Commencer a: 1 = Alignement : Gauche =
Alignement : O cm = Retrait: 0,63 cm, Priorité : 100
@ Uniquement dans ce document O Mouveaux documents basés sur ce modéle
Format -~ oK Annuler
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- « Diminuer le retrait » permet de rapprocher le paragraphe de la marge.

- « Augmenter le retrait » permet d’éloigner le paragraphe de la marge.

- « Orientation du texte de gauche a droite » permet d’orienter le texte de gauche a droite pour
les langues qui s’écrivent de gauche a droite, tels tamazight et le frangais.

- « Orientation du texte de droite a gauche » permet d’orienter le texte de droite a gauche pour
les langues qui s’écrivent de droite a gauche, telle I’arabe.

- « Trier » permet d’organiser par ordre alphabétique ou numérique croissant ou décroissant

selon une clé (paragraphe, champs ...) du texte. En appuyant sur « Options », on peut avoir les
options de tri.

Trier le texte ? X o Options detri T X
Tre clé P Séparateurs de champs
Croissant
Paragraphes w | Type: |Texte @_r!msslan
O Déeroissant | () points-irgules
2e dlé () Autres: |-
Croissant . ’
w| Type: |Texte W . Options de tri
Decroissant
Colonnes seulement D Ignorer les signes diacritiques
Je de DBespecterla fasse Ignorer le signe alef lam
v| Type: |Texte v c"i:"ssam [] Langues de droite & gauche d'abord [] ignarer Ie signe kachid
Decroissant
. . Trier selan |z langue
Ligne d'en-tete
() oui ® Non Francais (France) v
Options... Annuler Annuler

- « Aligner a gauche » permet d’aligner le contenu sur la marge de gauche.
- « Centrer » permet de centrer le contenu.

- « Aligner a droite » permet d’aligner le contenu sur la marge de droite.
- « Justifier » permet d’aligner le contenu a gauche et a droite.

= H

lustifier

4
{

Justifier en bas .. . e
- De justifier aussi le contenu en bas, au milieu ou en haut.
Justifier au milieu

lustifier en haut

- « Interligne et espacement de paragraphe » permet de choisir les interlignes entre les lignes et
les paragraphes.

On peut ajouter un espace avant et/ ou apres le paragraphe.




- T Morma

0= &=~

=om = &

Ln

[=]

1,
1,
1,
2,
2,
3,
a

pticns d'interligne...

i
'.ll.
il

(=}
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En appuyant sur « Options d’interligne » on
peut ouvrir le groupe « Paragraphe ».

- « Trame de fond » permet de modifier la couleur de fond d’un tableau, d’une cellule, d’un

paragraphe, etc.
T M

Couleurs du théme En appuyant sur « Autres

B EEEEVEE couleurs », on peut

sélectionner une couleur en
cliquant sur elle, clic sur

I I I I I I I I I I « OK » pour I’appliquer.

Couleurs standard

| § EREER
I:I Aucune couleur

i 5
vy Autres couleurs...

Couleurs

Standard  Personnalisées

Couleurs :

7 >

Annuler

Mouvelle

Actuelle

- « Bordures » permet d’ajouter ou de supprimer les bordures d’une sélection donnée, d’un

TMormal TS tableau.

Bordure inférieure
Bordure supérieure
Bordure gauche
Bordure droite
Aucune bordure

Toutes les bordures

Bordures extérieures
Bordures intérieures

Bordure intérieure horizontale

Bordure intérieure verticale

Il permet aussi :

i= Ligne horizontale - d’ajouter une ligne horizontale ;

[ Dessiner un tableau - de dessiner un tableau ;

[ Afficher le guadrillage - d’afficher le quadrillage.

[ Bordure ettrame... En appuyant sur « Bordure et trame », on peut appliquer :




Bordure et trame

Bordures  Bordure de page  Trame de fond
Type: Style:
I
Aucune
]| Encadrement | | -
[I Qmbre | | o ____._
e v
H =
Louleur:
I
E Personnalisé
e - Largeur:

Bordure et trame

Bordures

Type:

Aucune

Encadrement

Ombre

Personnalisé

il [ | 0] [0

Bordure de page

3pt —— |

Trame de fond

Style:
A
S, 9
Couleur:
Automatique W
Largeur:
pt =
Motif :

Apercu

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

Appliquera:
Paragraphe
Options...
? 4
Apercu

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

Appliquera:

Atout le document v

Options...

Annuler

3.2. Onglet « Accueil »

le type de bordures, le
style du trait, la
couleur, la largeur du
trait.

Un apercu est donné a

droite, on peut
appliquer aussi
directement les
bordures sur le
schéma.

On peut appliquer

aussi les attributs de la
bordure de page en
appuyant
« Bordure de page ».

sur
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L’onglet « Paragraphe » s’ouvre en cliquant sur la fleche.

Il contient ’onglet « Retrait et espacement » qui reprend les différents éléments du groupe
« Paragraphe » et ’onglet « Enchainements » qui nous permet de régler les enchainements de
la pagination, etc. qu’on peut définir par défaut en appuyant sur la fenétre « Définir par défaut ».

Paragraphe

Betrait et espacement
Général
Alignement :

Miveau hiérarchique :

Orientation :
Retrait

Avant le texte

Aprés |e texte :

[ Retraits inversés

Espacement
Avant:

Aprés:

Enchainements

ustitie |\

Corps de texte ¥

() De draite & gauthe

3

Oem

4

3

Oem

4

-

opt =

opt %

Toujours réduit

{® De gauche 3 droite
Spécial:

(aucun) v
Interligne :

Multiple ™

D MNe pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

? X
De:
De
115 5

Faragraphe (puces, rumérotation, listes & pludewrs niveawr, diminuer le retrait, augmenter le refrait,
creritation du tewte du gaudhe 3 draite, onlentation du fedte de drote 3 gaudhe, trier par ardre alphabétioue ou
ruméricue, atficher fes symboles masg

Tabulations... Définir par défaut Annuler
Tabulations ? =
Position : Taguets par défaut :
1,25 cm
A supprimer :
Alignement
(®) Gauche () Centré () Droite
D Décimal I:::l Earre
Points de suite
(®) 1 Aucun 2 [ )= —
Ca__
Définir Effacer Effacer tout

Annuler

92

Paragraphe X

Retrait et espacement

Pagination
Eyiterveuves et orphelines
DEaragraphes solidaires
[ Lignes solidairas
[] saut de page avant
Exceptions de mise en forme
D Supprimer les numéros de ligne
D Ne pas couper les mots
Options de zone de texte
Habillage rapproché :

Aucun K

Apercu

| corttient Fonglet 4 Retrait ¢t espacement » i reprend les difiérents dhéments du groupe « Pollee « et Forglet
a Endralnements v gul nows permet de régler Féchelle, Iespacement entre les caractéres, la poation, eic gl'on
peit e par déibaut

Tabulations... Définir par défaut Annuler

En appuyant sur « Tabulations », on peut
appliquer la longueur de la tabulation et les
différents alignements.

'
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3.2.4. Styles (créer, appliquer et effacer des styles et des mises en forme)

AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbCo AaBbh( AaBbC
TMarmal  T5ans int. Titre 1 Titre 2 Titre 3

- L’onglet « Styles » s’ouvre en
/ cliquant sur la fléche.

Styles

Développement des commandes du groupe « Styles » nous permet d’attribuer un style, de créer
un style, d’effacer la mise en forme
AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbCe AaBb( AaBbC et d’appliquer les différents styles.
THMormal T 5ansint.. Titre 1 Titre 2 Titre 3
En appuyant sur I'un des styles
AQB asebcec asbeen aasbeen: : .
pour un titre ou un sous-titre une
fleche apparait devant lui et nous
4oBbCcDi AaBbCeDe AaBbCcDi AaBbccD: Aspsccor  permet deréduire ou de développer
le contenu du titre, trés efficace
pour atteindre les parties d’un
ALBECCDL AaBbCcd  AaBbCcDe grand ouvrage.

AaBbCeDe

Titre 4 Titre Sous-titre Accentua.. Accentua...

Accentua... Eleve Citation Citation i... Reéférence...

Référence.. Titre duli.. T Paragra...

» Tasnalyal

A4 Créer un style
A# Effacer la mise en forme

4, Appliquer les styles...

!

Styles - >
Citation Ia
Citation intens.1a
REFERENCE LEGERE @ Cochez « Afficher I’apercu » pour afficher les différents
REFEREMCE INTEMSE & styles.
Titre du livre a

paragraphe di T Sélectionne auparavant du texte puis appuyez sur le style

voulu.
Corps de texte 12
wrps de text 12
Corps de texina

En-t&te L=

Lien hypertexte a

~| Afficher 'apergu
Dresactiver les styles liés

== "E-‘fj "3-‘;* Options...
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3.2.5. Edition (rechercher, atteindre, remplacer, sélectionner).

A2 Rechercher -~

E,E'c FRemplacer

[:3: Selectionner ~
Edition

En appuyant sur « Recherche » une boite de navigation s’ouvre et en cliquant sur la téte de la
fleche a droite, on peut définir la maniére et les types de recherches a faire (graphismes,
tableaux, etc.) :

L |-2-|-l-|-é-|

Navigation v o -

—

Rechercher dans un document j ol

Dptions...
Titres Pages Résultats
A2 Recherche avanceée...

ab  Remplacer...
Wous recherchez du texte, des commentaires, des imag

Word peut trouver quasiment n'importe quel type de = Atteindre...
contenu dans votre document. Rechercher :

Utilisez |la zone de recherche pour trouver du texte, ou L_l';' Graphismes

cliquez sur la loupe pour rechercher tout autre €lément ]  Tableaux

JL Equations
ap' Motes de bas de page/notes de fin

[ Commentaires k

On peut définir les options de recherche, en appuyant sur « Options »

Options de recherche ? bt

: [] Rmespecter les kachidés [ Préfixe
] mot entier [] Respecter les signes diacritiques [ suffixe
|:| Utiliser les caractéres génériques |:| Respecter les signes alef hamza |:| Ignorer les marques de poncuation
|:| Recherche phonétique (anglais) |:| Respecter les caractéres de contrdle |:| lgnorer les caractéres d'espacement

|:| Rechercher toutes les formes du mot (anglais)
Tout surligner
Recherche incrémentielle

Définir par défaut Annuler
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pint... Titre 1 Titre 2 Titre 3 = :
5 Rechercher ~ [+ Sélectionner v

=fp  Selectionner tout
£ Rechercher

[3  Sélectionner les objets

£ Recherche avancée... . , . o .
= Sélectionner tout |e texte avec une mise en forme similaire (Aucune donnée)

= Atteindre... E[} Volet 5élection...

Cette boite de dialogue s’ouvre en appuyant sur « Recherche avancée » ci-dessus.

Rechercher et remplacer ? =
Rechercher Remplacer Atteindre Il
Rechercher: | e L
Options : Vers le bas I

i
Plus == Lecture du surlignage - Rechercher dans - Rechercher suivant Annuler

En appuyant sur « Plus », on peut définir les options de recherche, rechercher vers le bas, vers
le haut ou dans tout le texte. On peut définir aussi ou chercher, dans la section actuelle, dans le
document principal, en téte et pied de page ou dans des zones de texte.

Rechercher et remplacer

Rechercher Remplacer  Atteindre

Rechercher: avancée ~
Options : Vers le bas
<< Moins

Lecture du surlignage = Rechercher dans = Rechercher suivant Annuler

Options de recherche Sélection actuelle

Rechercher: |Versle bas |+ Document principal

El Respecter la casse I:l Respecter les kachidés En-tétes et pieds de page

|:| Mot entier |:| Respecter les signes diacritiques Zones de texte dans Document principal
|:| Utiliser les caractéres génériques |:| Respecter les signes alef hamza

|:| Recherche phonétigue [anglais) |:| Respecter les caractéres de contrdle |:| Ignaorer les marques de ponctuation

|:| Rechercher toutes les formes du mot [anglais) |:| Ignorer les caractéres d'espacement

Rechercher

Farmat = Spécial = Sans attributs

Dans « Format » on peut chercher une police, un paragraphe, etc. Dans « Spécial », on peut
chercher les marques de paragraphe, etc.
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Margue de paragraphe

Police... )

- Tabulation
Paragraphe... Tout caractére
Tabulations... TowE ehitire
- Toute |lettre
Langue... Signe

& Caractere de section
CEQFE"' T Caractére de paragraphe
gt:,."lE... Saut de colonne

. Tiret cadratin
SerlgnagE Tiret demi-cadratin

Fgrmat' E Spégal, Appel de note de fin

Champ

Appel de note de bas de page
Graphigque

Saut de ligne manuel

Saut de page manuel

Trait d'union iInsécable
Espace insecable

Trait d'unicn conditiconnel
Saut de section

Espace blanc
- Marque d. a g.
- Marque g. a d.

- Espace inscécable (arabe)

M lw e 1=

- Antiliant sans chasse

Cette boite de dialogue s’ouvre en appuyant sur « Remplacer » qui nous permet de remplacer
un texte par un autre, un a un ou dans toute la section ou le document.

Rechercher et remplacer ? =

EBechercher Remplacer Atteindre

Rechercher: e
Remplacer par: et
Plus = = Remplacer Remplacer towut Rechercher suivant Annuler

Cette boite de dialogue s’ouvre en appuyant sur « Atteindre » qui nous permet d’atteindre une
page donnée, une section, une ligne, etc.

Rechercher et remplacer 7 =

Rechercher Remplacer Atteindre

Atteindre : MNuméro de la page

~
Section

Ligne

Signet

Commentaire

Mote de bas de page b

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

Précédent I Suivant I Fermer




3.2. Onglet « Accueil »

En appuyant sur « Sélectionner », une boite dialogue s’ouvre et nous permet de sélectionner

tout le document, de
sélectionner des objets

[} Sélectionner tout

[} Sélectionner les objets et de sélectionner le
texte ayant une méme
E[\} Volet Sélection... mise en forme.

En appuyant sur « Volet Sélection », une boite de dialogue s’ouvre et nous permet d’afficher
ou de cacher une image, ou bien de la renommer, de

Sélection - w  masquer ou d’afficher toutes les images et les desseins.

Afficher tout Masquer tout

Image 295 o
Image 155

Image 214 ey
Image 213 o
Parenthéses 14 o
Connecteur droit avec fl& o
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3.3. Onglet « Fichier »

3.3. Onglet « Fichier »

Il contient les groupes « Accueil », « Nouveau », « Ouvrir », « Informations », « Enregistrer »,
« Enregistrer sous », « Historique », « Imprimer », « Partager », « Exporter », « Fermer »,
« Compte », « Votre avis » et « Options ».

3.3.1. Accueil

Il permet d’ouvrir un nouveau document Word vierge, un document Word prédéfini ou d’ouvrir
un document récent.

HAMEK COURS INFORMATIQUE E
Bonjour

~  MNouwveau

Mouweau

Crurwerir
Suiver
Ie guide !
Informations -’
Drocument vierge Bienvenue dans Word
Enregistrer
Enregistrer sous
Reécent Epinglé
Imprirmer
D Morm
Partager
@ HAMEEK COURS INFORMATIQUE ET METHODOLOGIE DOC
Exporter B
T @ Tajmilt i Mass Haddadou Mohand Akli syur Hamek.docx
Bureau

3.3.2. Nouveau
Il permet d’ouvrir un document vierge ou prédéfini ou chercher des modeles en ligne.

[= Owunrir

Informations
Enregistrer

Enregistrer sous
Document wierge

lmiprirmer Office Personnel

Partager
Rechercher des modéles en ligne

Ex parter

Recherches suggérées : Professionnel Cartes Prospectus Lettres
Fermer
Aa

Suivez
Cormpte le guide !
o -
O ptions

Bienwvenue damn=s Word Espacerment unigue (wide)




3.3. Onglet « Fichier »

3.3.3. Ouvrir
Il permet d’ouvrir un fichier, un dossier au niveau de 1’ordinateur ou sur un emplacement
Internet, sur OneDrive par exemple.

HAMEK COURS INFORMATIQUE ET METHODOLOGIE DOCTORAT.d

Ouvrir

ﬂ:rjﬁ\ccueil
m @ Récent Documents  Dossiers
Nouveau
D MNarm
‘ OneDrive )
Epinglé

= Epinglez les fichiers de votre choix pour les retr

Informations :;l CePC vous placez le pointeur sur un fichier.

Enregistrer 1.;: Ajouter un emplacement G2 L]

Enregistrer sous @ HAMEK COURS INFORMATIOQ
D:

[~ Parcourir

3.3.4. Informations

Il contient les groupes suivants : « Charger », « Partager », « Copier le chemin d’acces »,
« Ouvrir I’emplacement du fichier », « Protéger le document », « Vérifier ’absence de
problémes », « Gérer le document » et « Propriétés ».

Informations

HAMEK COURS INFORMATIQUE ET METHODOLOGIE DOCTORAT

B Nouveau D:

(o) Accueil

& Ouvrir ‘ 3 Charger ‘ |& Partager ‘ @ Copier le chemin d'accés ‘ Ouvrir 'emplacement du fichier
Protéger le document Propriétés ~
. } Contrdlez les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter a ce Taille
Enregistrer Protéger le document,
document ~ Pages
Enregistrer sous Mots
Temps total d'édition
@ Inspecter le document Titre
Avant de publier ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient les informations Mots-clés
Imprimer Vérifier labsence | sujvantes: .
de problémes ~ e , . . Commentaires
P Propriétés du document, nom de I'auteur, dates associées et données
Part d'image rognées i
. e Dates associées
Données XML personnalisées Derniére modification

Exporter

Annatations Création
Contenu que les personnes présentant un handicap ne pourront pas lire

Fermer Derniére impression

’_b‘ Gérer le document Personnes associées
O\ @Aujourd'hui, 14:45 (récupération automatique}| Auteur

@Aujourd'hui, 14:40 (récupération automatique]|

M2 Buinurd'hii 1235 (rérunératinn antamatinne|

Gérer le
document ~

(
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3.3. Onglet « Fichier »

- « Charger » et « Partager » permettent d’enregistrer le document dans le cloud pour permettre
une collaboration avec d’autres utilisateurs.
Partager R

- « Copier le chemin d’acces » permet de copier le
chemin d’acces a ’endroit de 1’enregistrement du
document, exemple: D:\HAMEK COURS
INFORMATIQUE ET METHODOLOGIE
DOCTORAT.docx

Pour collaborer avec d'autres utilisateurs,
enregistrez une copie de votre fichier dans
un emplacement en ligne et remplacez le
type de fichier par .docx.

Enregistrer dans le cloud . .
- «Ouvrir I'emplacement du fichier » permet

d’ouvrir I’endroit de I’enregistrement du fichier.

aa | @ = | Gérer Disque local (D:)
Accueil Partage Affichage Crutils de lecteur
™ |- Ce PC Disque local (D) »

~ Aujourdhur (1)
2| HAMEK. COURS INFORMATICUE ET METHODO..,

# Acces rapide

I Ce PC
B Bureau

[Z Nacuments

~ Semaine derniére (1)

heures complémentaires 2020 2021

- « Protéger le document » permet d’empécher les modifications, le lecteur aura a choisir de
participer a la modification sous « Toujours ouvrir en lecture seule », de protéger le document
avec un mot de passe sous « Chiffrer avec un mot de passe », de contrdler les types de
modifications a apporter sous « Restreindre la modification », de restreindre I’accés a la
modification, de

copier ou Protéger le document

d’imprimer a é’ Contrélez les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter a ce
: 14 Protéger le document.

certains utlhsa‘teurs 3 £

sous « Restreindre

I’accés », d’ajouter /‘ Toujours guvrir en lecture seule
une signature K ®' Empéchez les modifications accidentelles en demandant aux

L. . L. lecteurs de choisir de participer a la modification,
numérique invisible

. Chiff td les informations
sous « Ajouter une shrerauecmotde passe
. } Cette option vous permet de protéger ce document par mot de
signature passe sociées et données
numerique », de [y Restreindre la modification
marquer le L[| Cette option vous permet de contrdler les types de modifications
document comme que les autres personnes peuvent apporter
étant une Version [ Restreindrelacces ,
. - , . . p ne pourront pas lire
ﬁnale SOus _O Cette option vous permet d'accorder |'accés a des utilisateurs tout *
« Marquer comme en leur &tant la possibilité de modifier, de copier ou d'imprimer,
final ». [Ty Ajouter une signature numérique
_ﬁ Cette option vous permet de garantir I'intégrité du document en
ajoutant une signature numérique invisible
[Ty, Marquer comme final
M Cette option vous permet d'informer les lecteurs qu'il s'agit de la

version finale du document.

(
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3.3. Onglet « Fichier »

- « Vérifier I’absence de problémes »
t d ify 1 , Inspecter le document
perme ¢ venher a presence Awvant de publier ce fichier, n'oubliez pas qu'il

d’informations  privées ou de | Mésifierlabsence | suivantes:

R , de problémes ~ sy .
propriétés masqués dans le document FElL S e S UEhiS W e 3L
sous « Inspecter le document », des &) Inspecter le document
. . . . N . Veérifier la présence d'informations privées ou de
informations difficiles a lire sous propriétés masquées dans le document.

« Vérifier 1’accessibilité », ainsi que P Vérifier I'accessibilité
des fonctionnalités non prises en @ Rechercher les infermations qui risquent d'étre difficiles

(0

. a lire pour les personnes présentant un handicap.
charge par les versions Word
antérieures a celle du document sous
« Vérifier la comptabilité ».

Verifier la compatibilite
Rechercher les fonctionnalités non prises en charge
dans les versions antérieures de Word.

- « Gérer le document » permet de *rj Gerer le document
récupérer des  documents non O\ | Aujourd'hui, 20:30 (récupération automatique)|
enregistrés. Gérer le TS .
i . @Al.unurd hui, 20:25 (récupération automat|quej|
= Auiourd'hui. 20:19 (récupération automaticue)

Récupérer des documents non enregistrés  5n automatigue)

Parcourir les fichiers récents qui n'ent pas b automatiéue}

£te enregistres,

3.3.4. Enregistrer et Enregistrer sous

« Enregistrer » permet d’enregistrer le document.

« Enregistrer sous » permet de donner un nom au document de I’enregistrer sur « OneDrive »
ou sur I’ordinateur en appuyant sur « Parcourir » et choisir 1’endroit (Bureau, Documents,
Disque ...) de le nommer avec « Nom de fichier », de choisir le type d’extension avec « Type »
(Word, PDF ...) et enfin appuyez sur « Enregistrer ».

3.3.5. Imprimer
Il permet d’imprimer le document ou une partie du document.

Tl Enregistrer sous *
E - ‘I: 1 = » CePC > Disquelocal (D) v O /2 Rechercher dans : Disque loc...
. g Organiser = Mouveau dossier == - 0
{n} Accueil ~
[ Bureau A Nom Modifié e Type )
B Nouveau @ Récent @ Documents ad lemdey tamaziyt Dossierd
=] Images adlis yef tumzabt Dossierd
7 Ouvrir . . <
‘ OneDrive J) Musique ALPHABETISATION EN TAMAZIGHT Dossierd
P Objets 30 article asinag hamek 26/12, Dossier d
Informations T Ce PC & Teléchargement: articles Hamek 17712/ Dossier d
';l m Vidéos Asegmek Hamek aswir 1, 2, 3, 2018 HCA 121124 ) 16:56 Dossierd
. : k ummid amaynut aseyti 1771172020 Dossier d
Enregistrer — . i Di local (C: asegme Y
&P Ajouterung % Disquelocal (C) Camera 24/12/20212153  Dossierd
) = Disque local (%) o, ¢ >
Enregistrer sous
B Parcourir Nom de fichier:
Type: |Document Word (*.docx) ~
Imprimer Auteurs:  brahim HAMEK Mots clés:  Ajoutez un mot-clé
PR O Enregistrer la
miniature
Export
pOTEt ~ Masquer les dossiers Outils = Annuler

(
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|_n_[ Accugil
ﬁ Nouveau

FZ Ouvrir

Infarmatians
Enregistrer

Enregistrer sous

Partager

Exporter

Fermer

Compte

Votre avis

Options

Imprimer

O Copies:
Imprimer Choix de
I'imprimante
connectée
Imprimante

<> Canon LBP&OOD/LEPE01E

Hars connexion

Propriétés de l'imprimante

Parametres

“ZD Imprimer toutes les pages

L'ensemble du document

Le nombre de
copie

3.3. Onglet « Fichier »

HAMEK COURS INFORMATIQUE ET METHODOLOGIE DOC

- & Veénfier 'l
de propnétss
Imprimer toutes les document 5o
pagesoula m% :
sélection ou la page difieles 2
active |"aceazsibilite
fonctionnalites
VEmSIon!
Permet d’indiquer les .
pages a imprimer séparer B
par des virgules ou de la
page telle a telle séparée o

par un tirait

S

Ad
Hemx 287 em

@ Dernier paramétre de marge...
Haut: 25 cm bas: 25 em g,

1 page par feuille

Mise en page

Pages: i Impression recto ou
recto-verso .
E Impression recto . o icupie
Imprimer uniguement sur u.., . )
Maniére d’assembler les &

||=Dﬁ Assemblées copies

123 123 123 &8
Orientation de la page m:
D Orientation Partrait portrait ou paysage 1
df ..}

Choix du format de la
page : A4, A2, A3 ...

Choix des marges

Nombre de pages a
imprimer par feuille

Afficher la page active

de 141 ¥




3.3.6. Partager

3.3. Onglet « Fichier »

Il permet d’enregistrer le document dans OneDrive avec « Enregistrer dans le cloud » puis le
partager avec d’autres personnes sous « Partager avec des personnes ».

Le document peut aussi étre envoy¢ par courrier avec « Courrier », le présenter en ligne avec
« Présenter en ligne » ou étre publier sur un blog avec « Publier sur le blog ».

HAMEK COURS INFORMATIQUE ET METHODOLOGIE DOCTORAT.docx - Word Connexion ,'@ ?

Partager

HAMEK COURS INFORMATIQUE
ET METHODOLOGIE DOCTORAT

D:

Partager

Partager avec des personnes

Etape 1: enregistrez votre document dans un emplacement OneDrive,

Etape?_: partagez votre document. Cette opération sera effectuée aprés I'enregistrement de votre document.

:‘\.,. Partager avec des personnes

H

Enregistrer
dans le cloud

0 .
|U_—'| Courrier
.’;3: Présenter en ligne

=

Publier sur le blog

3.3.7. Exporter

Il permet de créer un document PDF/XPS dont le contenu est difficilement modifiable avec
« Créer un document PDF/XPS » ou de créer un document PDF/XPS accessible aux handicapés

avec « Créer PDF/XPS ».

HAMEK COURS INFORMATIQUE ET METHODOLOGIE DOCTORAT.docx - Word Conr

Exporter

I—'ﬁ Créer un document PDF/XPS

=

E} Modifier le type de fichier

Créer un document PDF/XPS

La disposition, la mise en forme, les polices et les images sont conservées
Le contenu peut difficilement étre modifié

Des visionneuses gratuites sont disponibles sur le web

Naous avons des recommandations qui faciliteront la lecture du fichier PDF

a=m ‘ Examiner l'accessibilité
Créer PDF/
XPs

En savoir plus sur la création de PDF accessibles

« Modifier le type de fichier » permet d’enregistrer le document sous différents types de Word
(document Word 2019, Document Word 97-2003, Texte OpenDocument librement exploitable
par des tiers ou Mod¢le utilisable pour d’autres créations) ou d’autres types de textes
modifiables (Texte brut, Format RTF, Page web).

(
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Modifier |e type de fichier

Types de fichiers de documents

Dacument (*.docx)
Utilize le format de document Waord.

Texte OpenDocument [ odt)

o

Autres types de fichiers

Texte brut (*.txt)

Contient uniquement le texte dans votre
document.

€

La page web est stockée dans un seul
fichier,

E’f

L
Enregistrer
sous

Utilise le format de texte OpenDocument.

Page web & fichier unique (*.mht, *.mht...

3.3. Onglet « Fichier »

Dacument Ward 97-2003 (*.daoc)
Utilize le format de document Word
47-2003.

Modéle (*.dotx)

Paint de départ pour les nouveaux
documents

Format RTF (*.rtf)
Conserve les informations de mise en
forme du texte.

Enregistrer sous un autre type de fichier

- « Enregistrer sous un autre type de fichier » ou « Enregistrer sous » ouvre la boite de dialogue
« Enregistrer sous » pour le choix du nom, de I’emplacement et du type du fichier.

“ Enregistrer sous

T - > CePC »

Organiser - Mouveau dossier

I Bureau -

=| Documents

Mom

Images
J& Musique
3 Objets 3D
* Téléchargement:
m Vidéos

e Disque local (C:)

-—

- Disque local (D0} o ¢

Disque local .. _» o

ad lemdey tamaziyt

adlis yef tumzabt

AL PHABETISATION EM TAMAZIGHT
article asinag harmek

articles Hamek

Asegmek Hamek aswir 1, 2, 3, 2018 =
asegmek ummid amaynut aseyti

Camera

[J] e

Choix de I’endroit ou
enregistrer le document

P

Fechercher dans : Disque loc...
== - (7 ]

le Type =
120000001 1.2 Ccesime ol

enregistrer le document ou
créer un nouveau dossier
avec clic droit ou enregistrer
directement le fichier.

Choix du dossier ou

Mom de fichier:

HAMEK COURS INFORMATICZUE ET METHODOLOGIE DOCTORAT. docx \ L

Type:

Auteurs :

PDF (*.pdf)
Masquer les dossi

@

Autres types de fig

Utilise le form
Format RTF (*.rtf)
Texte brut (*.tct)

Drocurnent Word (*.docx)

Document Word (*.docx)

Document Werd prenant en charge les macros (*.docm)
Document Word 97-2002 (*.doc)

Modeéle Word (*.dotx)
Modele Word prenant en charge les macros (*.dotm])
Modéle Word 97-2003 (*.dot)

Document XP5S (F.xps)
Page web a fichier unique (*.mht;*.mhtml)

Texte OpenDg Page web (*.htrm;*.htrml)
Page web, filtrée (*.htm;*.html}

Nommer le fichier

Choix du type de fichier.

Document XML Word (*.cml)

l‘ Texte brut (*.4 Document XML Word 2003 (*.xml)

! Contient uniq
document.,

Document Open XML Strict (*.docx)
Texte OpenDocument (*.odt)

(
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3.4. Onglet « Insertion »

3.4. Onglet « Insertion »
Il comprend les commandes du groupe :

3.4.1. Pages
— Le développement des commandes du groupe « Pages »
= nous permet d’insérer une page de garde, une page de

Fages garde vierge ou bien d’insérer un saut de page.

- « Page de garde » nous permet :

% I__BI'% ..2...1...5..1...2.

Page de Page Sautde Image 295

garde -~ wierge page
Bouiltlm

Image 155

Austin

Lignes latérales

Cwadrillage

Awutres pages de garde sur Office.com *

¥ &

Supprimer la page de garde actuelle

3.4.2. Tableaux
Le développement des commandes du groupe
D « Tableaux » nous permet d’insérer un tableau,
Tableau | de dessiner un tableau, de convertir le texte en

Whisp =]

b
B =
M1
Page de Page Sautde

garde ~ vierge page
Pages

- d’ajouter
différentes pages

- de garde ;

- de supprimer une
page de garde ;

- d’accéder a
d’autres pages de
garde sur
Office.com

Insérer un tableau

I

) tableau, d’insérer une feuille de calcul Excel ou I

Tableaux . fea .
d’insérer des tableaux déja mis en forme.

I
I

I o
I
I
N

B Insérer un tableau...

™ Dessiner un tableau

i

euille de calcul Excel

E
Bl Tableaux rapides k

(
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3.4. Onglet « Insertion »

- « Insérer un tableau » nous permet de choisir le
nombre de colonnes et de lignes, de définir la

largeur de la colonne ou d’ajuster au contenu ou a ~ T3lle dutableau
la fenétre MNombre de colonnes : 5 =

Insérer un tableau ? *

4

4k

Mombre de lignes: 2

Comportement de I'ajustement automatique
@ Largeur de colonne fixe: Auto =
ID Ajuster au contenu

() Ajuster 3 |a fenétre

D Mémaoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

- « Convertir le texte en tableau » nous | Cenvertirletexte en tableau ? >
permet de convertir une sélection de texte | Taille du tableau
en tableau HNombre de colonnes : 1 =

Mombre de lignes : 1 =

Comportement de I'ajustement automatique
@ Largeur de colonne fixe : |Auto =
O Ajuster au contenu
() Ajuster 3 la fenétre

Séparer le texte au niveau des
@ Marques de paragraphe O Points-virgules
() Tabulations () Autres: |-

- « Tableaux rapides » nous permet d’insérer des tableaux prédéfinis.

E Insérer un tableau... Prédéfini E
™ Dessiner un tableau Avec sous-titres 1
Inscripthon dans kes collges locaus, 2005
Collige N [Z du Variation
L_'m Feuille de calcul Excel deuxidme orcle
Frudinnt du premier
[ Tableaux rapides 3 nbversin do chdre e - -
Collége de Formae 223 Ma +9
Avec sous-titres 2
Inscription dans kes colléges ecaus, 2005
Collége Nouveaux étudiants Etudiants du WVarlation
deunitme oycle
Erudiont du premier
cycle
Université du cédre 110 03 =7
Collége de Forme 223 214 +9
Calendrier 1
Décembre
L B X ] v 5 1]
1
w118 12N1R mnte [RE Franraic IFr:



3.4. Onglet « Insertion »

3.4.3. Illustrations

- En appuyant sur [ Formes ~ e
I."@ Formes ~ rlL|:|Eme|r‘c.|f'nr’c PpUYy ., w8 Icones .y

AN « Images », on peut INSErer  |jmages _
B Icdnes I'lGraphique  des images a partir de = D Modéles 3D~ a1«

Images )
. [ Modéles3D ~ 4, Capture~  Dlordinateur ou  d’une

source en ligne.

Insérer une image a partir de

l__lg Cet appareil...

[Nustrations g Images en ligne...

-
—

X
e

Accueil

nQ s*.
Q)

<
Ty
L ol

Batiments

L(((
—

9

- « Formes » nous permet de dessiner une forme et d’insérer des formes prédéfinies (cercle,
Bysmatat | 0t carré, rectangle, etc.)
| Teh
SNOOOA T L= 0 - «lcones » nous permet d’ajouter différentes icones de
IR différents domaines (animaux, batiments, etc.).
NSNS TLLT NG B S— S
Rectangles
Formes de base
OANTLASOO® R Ictnes de recherche Analyse A
D @ A @. V) Q% ':Q:’ @ 3y Accessibilité A m M |m {
(40 ) e
ED@%'&@@‘%’C%P@&Q Analyse ¢ ] .
{}:- @b [ Animaux
Organigrammes
OCrOolacoay)]
Qs O
Etoiles et banniéres Commerce
& TF sk PR E. nj [-_:I [::] Communication ‘
Bulles et légendes GV &) ,.Q.- « N
l::::E A0 AO I;'D Dinosaures
- « Modeles 3D » permet x
d’insérer un modele 3D a |
partir de I’ordinateur ou

Formes récemment utilisées
Traits
[ [ | o Insérer des icgnes ©0e
@Godr Ly o B0 ;
l
Fléches pleines
4;0:.:; d';qu;io;g N ) E
COAN@B X 6 AVAD) | s ® @ E
MR Ao BHEHSE Animaux
DO .00 A AT g7 0 A0 o d Lo @ @
Iy Nouvelle zone de dessin | v
Modles 20 en ligne @ e
en ligne.

e

o
jol
Emoji Chimie Vétements Ameublement
Afficher tout

Anatomie

() Madeles3D ~| a, Capture -

o P

Autocollants Animaux

Insérer un modele 3D a partir de

¢ Cet apparell..

!
I Dina:aures Ava:ar: Célébrations

gel L.
Electronique et gadg Produits Microsoft




3.4. Onglet « Insertion »

Insérer un graphique

Tous les graphigues

5

Recents
Modeles
Histegramme

Courbe

Secteurs |

- « SmartArt » permet de choisir différents modeles de SmartArt (cycle, relation, etc.).

eEENeRE

EIEEFOERE

Barres

Aires

X¥ (nuage de points)
Carte

T

Boursier

Surface

Radar
Compartimentage
Rayons de soleil
Histegramme
Boite & moustaches
Cascade

Entonnoir

Graphique combing

(S

Secteurs

O @ @E D

Thra du graphigue

A

Annuler

Par exemple, représentation des moyennes du 1" trimestre, du 2°™ trimestre et du 3°™ trimestre

sur un graphique « Secteurs ».

Choisir un graphique SmartArt ? X
List
Tous €
29 Processus _EI C]E}jéj ] —
¢ Cycle _
. = E oy e
oF  Hiérarchie - = [=|==] &= &z
. =
B Relation
(ﬁ} Matrice E)Eﬁ GEGE G-e-0-
A Pyramide Eﬁ e
! Liste de blocs simple
Image 4 a- q- — =)= m Permet de représenter des blocs
Fo1 % % % iii d'informations non séquentiels ou
groupés, Agrandit 'espace d'affichage
_ horizontal et vertical pour les formes,
= [E i
0= [le= - |
= &= =

——

110

0K

| ‘ Annuler
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3.4. Onglet « Insertion »

Graphique dans Microsoft Word

1 Moyennes E
2_ ler trim. 16,2
3_ 2e trim. 13,72
4 | 3e trim. 15,4
5 | | =]
[«]
Moyennes a5
=
m lertrimn. = 2Ze trim. = 3 trim.
_ 5: , 5z M es
« Capture » permet d’insérer une capture d’écran ». 4 Capture ~ ¥

3.4.4. Compléments

« Compléments » permet de télécharger des
logiciels en complément du Microsoft Office dans
différentes catégories.

EETéIécharger des compléments RR.:"
&P Mes compléments Wikipédia

Compléments

3.4.5. Média

E@
Vidéos - « Média » permet d’insérer différentes vidéos en ligne.
en ligne

réadia
3.4.6. Liens

| & | Développement du groupe « Liens ». | 62% E IEI.EI
[ =

Liens

-

Lien Signet Renwoi

Liens
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3.4. Onglet « Insertion »

- « Liens » permet d’insérer un lien hypertexte.

Insérer un lien hypertexte ? >
Lier a: Texte a afficher : Info-bulle...
r Py
Fich o Regarder dans : [l Bureau ~| |5 L]
page web
existant(e) socl commun L] Signet...
= Dossier
St syntaxe —
Emplacement = | adlis yef tumzabt - Raccourci LAIEDE (E EER NG
dans ce a1 ALPHABETISATIOM EM TAMAZIGHT - Raccourci
document Pages articles
parcourues | [
M 52 blender
Créer un S 'E Ce PC - Raccourci
document récents |z colloque cnplet hamek
s colloque FLL Bejaia - Raccourci hd
Adresse : | w
Adresse de
courrier
QK Annuler

- « Signet » permet d’ajouter un signet.

Signet

MNMom du signet :
| Ajouter

Supprimer

Atteindre

Trier par: (@) Mom
C:I Emplacemeaent

[ signets masqués

Annuler

3.4.7. Commentaires

-LI-Vj - « Commentaires »
permet d’ajouter des ——— It;:::;“ Loz reirsese

corrections, des
tommentaires  gnpréciations, etc.

Commentaire

£ Répondre ¥ Résoudre

3.4.8. En-téte et pied de page
D En-téte ~
[2] Pied de page ~
[#] Numéro de page ~
En-téte et pied de page
- « En-téte » permet d’accéder aux en-tétes présentes sur Office mais aussi sur Office.com, de

modifier et de supprimer I’en-téte.
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- «Pied de page » permet
d’accéder aux pieds de page
présents sur Office mais aussi
sur Office.com, de modifier et
de supprimer le pied de page.

3.4. Onglet « Insertion »

[ En-téte ~ lpl—| B ~ [ ~ T Equation ~

Builtln
Vide

Vide (3 colonnes)

[Wapes ied] [Taagar k]

[ W2 ied]

iy v st wrvec ]

@ Autres en-tétes sur Office.com
[ Modifier I'en-téte

|_=;'.g Supprimer I'en-téte

[ Pied de page -
Builtln
Vide

[Tapeeici]

€2 Symbole ~

Vide (3 colonnes)

[Topes il [Tapes k]

[Tapaa id]

A bandes

Austin

@ Autres pieds de page sur Office.com
2] Modifier le pied de page
I_:;-q Supprimer le pied de page

(
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3.4. Onglet « Insertion »

- « Numéro de page » permet de numéroter ou de supprimer les pages du document en haut de
la page, en bas de la page, en marges de la page, en position actuelle avec les différents formats

des numéros. | Bl ke =pn ’jE;'t';‘f
B Haut de page *
& Basdepage *
k] Marges de la page *
[#] Position actuelle *

Ehlﬂ Format des numeéros de page...

k2 1 3
B'..; Supprimer les numeéros de page

- « Formats des numéros de page » permet la numérotation des pages a la suite de la section
précédente ou bien a partir d’une page donnée.

Format des numéros de page ? =

5 o

Format de la numérotation : | s e

|:| Inclure le numéro de chapitre

Style de début de chapitre : | Titre 1 e
Séparateur: - (trait d'union) e
Exemples : 1-1, 1-A

Mumérotation des pages

(®) A la suite de la section précédente

e

() A partir de : -

Annuter

3.4.9. Texte

Explorer les composants Ajouter une ligne de

wliickPart signature

Zonedetexte\.ﬁL B - [F* N
ate et heure
A~ Epe—T7

Insérer un objet WordArt /’m'

y e Objer
Ajouter une lettrine Texte

(
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3.4. Onglet « Insertion »

- « Insérer une zone de texte » met en évidence du texte. On peut dessiner une zone de texte ou

utiliser une zone de texte déja définie.

En-téte ~ EE T Equation ~

Pied de page ~ 4q ~ F('}:. €2 Symbole -
Zone de

Numéro de page ~ i /-

Juiltln

Zone de texte simple Citation a bandes Citation Austin

itation avec trait laté...  Citation quadrillage Citation simple
g Autres zones de texte sur Office.com

3] Dessiner une zone de texte

- Avec «Exploré les composants
QuickPart », on peut
propriétés du document, du texte déja
mis en forme, etc.

insérer les

- Avec «Ajouter une ligne de

signature », on peut ajouter une

signature numérique.

B E’ = T Equation ~
Ligne de signature Microsoft Office...

Ajouter des services de signature...

- On peut insérer un objet WordArt.
e AT
A A A
= A A

A A A

) Symbole ~

A
A A
A A

- On peut ajouter une lettrine dans le texte ou dans la marge en choisissant une police, la hauteur

et la distance du texte

ﬂ H’D"\'

« Options
lettrine »

Aucun de dialogue.

A

Dans |e texte

A

Dans la marge

B

Options de lettrine...

- On peut insérer un objet ou un texte d’un fichier.

L1

L

™ Objet..

E Texte d'un fichier...

(
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de
permet
d’ouvrir cette boite

Lettrine ? e

Position

Aucune

W W

Dans le texte Dans la marge

Options
Paolice :
+Titres CS R

Ak

Hautewur (lignes) : 3

Distance du texte: |0

om

Ak

Annuler
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3.4. Onglet « Insertion »

- On peut ajouter la date et ’heure avec une langue définie. 7,

Date et heure

Formats disponibles :

Lo 20 L@@ 2022
20060 2022
20/3/22
2022-03-20
20-Ca3-22
20.3.2022

200G, 22

203,22

L@ 22

Co@-22

20/3/2022 16:56
20/3/2022 16:56:14
456 te AT ot
4:56:14 1 AT ot
16:56

16:56:14

Definir par défaut

? X

Langue:

Amazighe marocain standard ftifinagh, Marog) {54

D Mettre 3 jour automatiquement

3.4.10. Symboles

T Equation ~  « Equation »
Q) Symbole ~ d’accéder a

formules mathématiques.

Symboles

permet 7o | 2 B0

plusieurs Prédéfini
Développement de Taylor

- « Symbole » permet d’accéder aux symboles Heévation dune somme

utilisés récemment.

€2 Symbaole ~
f
- - a
M
a 5 -
. = = * 1
() Autres symboles...

En cliquant sur « Autres symboles », on aura acces
a « Symboles » et aux « caracteres spéciaux ».

nx nln-1)x
(1+x}"=1+1—+%

Formule du bindme

[*]

n

(x+a)= Z (:)x"a""‘

k=0

Formule quadratique

~ ~b+ b —4ac

* 2a

@ Autres équations sur Office.com
U Insérer une nouvelle équation

[ Equatiun manuscrite

(
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- « Symboles » permet d’accéder aux différentes polices et symboles.

Caractéres spéciaux ? >

Caractéres spéciaux

Police : | Times Mew Roman Unicode ~ Sous-ensemble : | Arabe s
5 = £ 4 : i - & [ - = L - ® ~
el Rl B B R R 3| 83| 8| 8| 8| 8|l |E| 85 |S|E |
s L - bl . o o . . a & E) = z
|- .
< . ¢ - . -
ﬁ . R L 3 ¥ YI¥|a|F | W Al 4 LR | e & £ a
] r = -
hJ r
DI dHD[R[r[S|s|T|tWwWwWw/ZzAlaA
S r S b = - = - - o r N et - - _—
alAlalAla|A|la|A|la|A|a|A AlalAlalAjlalAla ,
Caractéres spéciaux récemment utilisés :
— | —| - L N I . I PO B I M|, > s ’ s >
Mom UNICODE : A - —
LETTRE ARABE KIRGHIZE EU Code du caractere : | 06C5 de: | Unicode (hexadécimal) |~
Correction automatigue... Touche de raccourdi... Touche de raccourci : DBCS, Alt+X

- « Caracteres spéciaux » permet le choix de différents caracteres topographiques.

Caractéres spéciaux ? >

Symboles | Caractéres spéciaux:

Caractére : Touche de raccourci :
- Tiret demi-cadratin Ctrl+- [moins du pavé numérique]
- Trait d'union insécable Ctri+8
- Trait d'union conditionnel Ctri+&

Espace cadratin
Espace demi-cadratin
1/4 Espace cadratin
® Espace insécable Ctrl+=Maj+Espace
1= Copyright Alt=Ctrl+C
& Déposé Alt+Ctrl+R
™ Margue A+ Ctrl+T
§ Section
1 Paragraphe
Points de suspension Alt=Ctrl+,
Guillemet anglais simple {ouvrant) AR+ Ctrl+7,7
Guillemet anglais simple (fermant) Ctri+4.4
Guillemets anglais doubles [ouvrants) Ctrl+3.3
Guillemets anglais doubles [fermants) Ctrl=4.3
Séparateur de caractéres liés (asiatique)
Espace insécable [asiatique)
Marque de gauche a droite
Marque de droite a gauche b
Correction automatigue... Touche de raccourci...
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3.4. Onglet « Insertion »

On a acces aussi a la correction automatique et I’attributions de touche de raccourci (voir boite
de dialogue ci-dessus).

Correction automatique : Frangais (France) ? =

Correction automatigue AutoMaths

Afficher les boutons d'options de correction automatique

Supprimer la 22 majuscule d'un mot Exceptions...
|:| Majuscule en début de phrase

|:| MMajuscule en début de cellule

Fajuscules aux jours de la semaine

Carriger 'utilisation accidentelle de la touche VERR. MAJ

Carrection en cours de frappe
Remplager : Par: () Texte brut (@) Texte mis en forme

2] = L

Ajouter Supprimer

Utiliser automatiguement les suggestions du vérificateur d'orthographe

Annuier

- On peut attribuer une touche de raccourci a un caractére donné avec « Nouvelle touche de
raccourci »

Personnaliser le clavier ? =
Specifier une commande

Catéegories : Commandes :

Symboles courants — Tiret demi-cadratin

spécifier une séquernce clavier

Touches actuelles : MNMouvelle touche de raccourci 2
Ctri=- (moins du pavé numériquej
Enregistrer dans : Mormal.dotm e

Drescription

Insére le caractére Tiret demi-cadratin

Attribwer Supprimer Fetablir tout...
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3.5. Onglet « Dessin »

3.5. Onglet « Dessin »

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage R4
L
A KT R
Gomme v v L v v Ajouter un Entrée manuscrite| Maths Zone de
stylo ~ en forme dessin
Outils Stylets Convertir Insérer

L’onglet « Dessin » contient un effaceur, des stylets, un groupe « Convertir » et une « Zone de
dessin ».
- En appuyant sur un stylo ou le surligneur, on peut choisir 1’épaisseur du trait ainsi que les
' ‘ . différentes couleurs.
v v - En appuyant sur « Entrée manuscrite en forme », on peut écrire a la

] Ajouter w . B o .
¥ -~ chrl ) Contréle de saisie mathématique X main une formule

[ Apercu mathématique ou du

. texte.
Epaisseur

— - e(@e @+ o
- On peut insérer une
Couleurs d
e

- - zone
Zone de
- - - - /& S x s
- - - Ecrire Gommer Sélectionner et corriger  Effacer ESsin
Insertion | Annuler Insérer

texte.

- On peut ajouter un crayon, un stylo ou un surligneur.

Effets
- == 14
. - - e D
" £ stylo ~ en fi
" e ﬁ” i & :r p

Y Z = Crayon

o T

r

¥ Autres couleurs... I == Stylo

]E §upprir‘r1er :[:_Jj Surligneur

(
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3.6. Onglet « Conception »

3.6. Onglet « Conception »

3.6.1. Mise en forme du document

Elle nous permet de sélectionner un « theme » a utiliser en appuyant sur « Thémes », les
couleurs, les polices, 1’espacements des
L paragraphes ainsi que les différents effets.

;ﬂ Espacement des paragr:
[@®] Effets ~

A.a Polices
A ] —

[»
¢
(Fn
E
)

= ) DEFinir par défaut

Galerie

Aa j

Intégral lon Organigque Retrospec...

Aa '1 Aa i “f‘f’__ﬂ :ﬁf'.j |

Salle d'ions Secteur A bandes Ardoise

R 0 |22 B (2= ] |22 E

Badge Bande de ... Base Berlin !

Ao ) [ ] AR [0

Cadrage Cadre Circuit Colis [=] ¢

Office

CHfice 2007 - 20100
Muances de gris
Bleu chaud

Bleuw

EBlew Il

Bleu wert

Wert

Wert jaune

Jaune

Jaune crange

COrange

COrange rouge

FRouge crange

Rouge

FRouge wiclet
Wiclet
Wiolet 1l
MAedian =
Papier

Palissade =1

Restaurer le théme 3 partir du modele

% Bechercher des thémes...

iiiiiii%iiiiiiiiiiiiﬂg

|!='E Enregistrer le théme actif...

[

Personnaliser les couleurs...
[ D) Effets ~

)DECE o DéEfinir par défaut JEI.I dESt]fIES [ Ciliaeama Canlane,

prvem — - 4 Office

ce -

T — 4 Pardéfaut

A Calibri Light -
8 calibri

if Espacement des paragraphes ~ ‘_;J Bpacemntds paraglaphs'

1

:

=
P
S
g

Qo
&
@

Office 2007 - 2010
A Cambria
a Calibri

Office

]
=R
Il
[
Pt
=1

Solidesd.. Coinaba..

Aucun espace de paragraphe

Calibri
Calibri =
Calibri

111
<«
1l

Compact

&
&

Arial

Arial
Aa Arial

,_,_;3
=
=

Vemede... Coin lumi.. €. Vemegivié

Rapproché

Corbel
A Corlbel
2 Corbel

Quvert

Candara
Candara
Az

Candara

&)@
Q@

=
=
-

Ombresu.,  Incrustati..

Franklin Gothic Relache

A Franklin Gothic Med
a Framkdin Gothic Book

Century Gothic

Double
Century Gothic - .
Aa Centuny e = Reflet  Ombreex..  Glacé

Espacement personnalisé des paragraphes...

(< 1] [<] [l [« |

Personnaliser les polices...
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3.6. Onglet « Conception »

3.6.2. Arriére-plan de la page
Il nous permet de définir des filigranes, des couleurs et des bordures de pages.

it d hes
e D @ D Bordure et trame ? X
ffets ~
Filigrane| Couleur de Bordures
IEfi défaut v v
A el pa:ERdepane Bordures  Bordure de page  Trame de fond

Avertissements
Type: shle: Aperau Couleur de| Bordures
= ” Cliquez sur le schéma page © | de page
Aucune \—1 ci-dessous ou utilisez les Pag
e (R — boutons pour appliquer les I Couleurs du théme
e bordures
D Encadrement | | -------emmeemeeees . . . . . .
BROUILLON 1 BROUILLON 2 EXEMPLE 1 [I mbre | e
5 - """"
3D =
Bl Couleur: .
Automatique v
s—lu — I . Couleurs standard
e Largeur: l .
- 7l EEC NEEEEE
ppliquerd: f
EXEMPLE 2 = Mot : A toutIe domument » D Aucune couleur
@ Autres filigranes sur Office.com 4 (aucun)
v ; f
[ Filigrane personnalisé.. Options... Autres EDU'EUTE...
B Supprimer lefiligrane

Annuler Effets de remplissage...
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3.7. Onglet « Mise en page »

3.7. Onglet « Mise en page »
Il comprend les commandes du groupe « Mise en page », « Paragraphe » et « Organiser ».
3.7.1. Mise en page

@ @ IE "= Sauts de page ~

. . _ [ Numéros de lignes ~
Marges Orientation Taille Colonnes
- - - - bt Coupure de mots ~

Mise en page l=

- « Marges » permet d’appliquer des marges prédéfinies ou personnalisés.

@ @ IE % )= Sauts de page + ;
N 1 . /4 bl r \
- 41) Numéros delignes ~ | Marges personnalisées » permet d’accéder a une
BRI Orentation Talle: Calonnes _ . boite de dialogue, qui s’ouvre aussi par un double
. . . » bt Coupure de mots :
, . . clic au-dessus de la barre de défilement verticale,
——r  Dernier paramétre personnalisé , . K
Tl Haut: 25cm  Bas: 3cm qu’on peut appliquer pour tout le document ou a
| Gauche:Zdem  Droite: 23cm partir d’un point défini, pour définir avec :
Mot - « Marges », les marges, I’orientation paysage ou
— | Normales .
T 0| Haut: 25cm  Bas:  25cm portrait, le mode d’affichage des pages.
| 1| Gauche:25cm  Droite: 23cm
- Mise en page 7 x
— Etroite; Marges Papier Mise en page
Haut: 127cm Bas:  127cm Marges
Gauche:1,27cm  Droite: 1,27 cm Haut: Z5cm = Bas: 2.5 cm =
— Gauche : 2,5¢cm 5 Droite : 2,5¢cm =
Reliure : Oecm = Position de la reliure @ Gauche ~
Moyennes Orientation
Haut: 234cm Bas: 23om
Gauche:191cm  Drote: 197 cm D [
Portrait Paysage
Pages
I.arges Afficher plusieurs pages: |Mormal =
Haut: 254cm Bas: 23om
Gauche:3,08cm  Droite: 308 cm Apercu
En miroir —
Haut: 254cm Bas:  254cem -
A l'intérieur : 318 cmA l'extérieur: 254 om —
Appliquera: Atout le document |~
rdgrges pEI’ECﬂna“EéEE... Définir par défaut _OK Annuler

- « Papier », le format du papier (A4, A3 ...) et ’alimentation du papier lors de I’impression.

(
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Mise en page

Marges Mise en page

Format du papier:

na e
Largeur: 21 cm 5
Hauteur: (297 cm =

Alimentation papier

Premiére page :

Bac par défaut (Sélection automatigue)
Sélection automatigque

Autres pages :

Bac par défaut (Sélection automatigue)

Sélection automatique

3.7. Onglet « Mise en page »

Apercu

Appliquer a: Atout le document |~

Définir par défaut

Options d'impression...

Annuler

- « Mise en page » permet de définir en quoi consiste le début de la section (Nouvelle page,
continu, etc.), ’En-téte et pieds de pages paires et impaires différentes ou non, si la premiere
page est différente des autres, la hauteur de I’En-téte et le pied de page, 1’alignement vertical
de la page en haut, en bas, justifié¢ ou centré, d’ajouter la numérotation des lignes et les bordures.
Cette boite de dialogue s’ouvre aussi en appuyant sur la fleche du groupe « Mise en page ».

Mise en page

Marges Papier

Section

Début de la section : Mouvelle page

Orientation de la section : De gauche a droite

Supprimer les notes de fin
En-tétes et pieds de page
|:| Paires et impaires différentes
[1 Premiére page différente

En-téte : 1,25 cm

A partir du bord :
Pied de page: |[1,25 cm
Page

Alignement vertical : Haut

Apercu

Appliguer a: Atout le document |~

Définir par défaut

LILARE I 3

126

Mumérotation des lignes...

? >
Bordures...
Annuler
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3.7. Onglet « Mise en page »

- « Orientation » permet de choisir entre I’orientation paysage et portrait.

ﬁ — . -« Taille » permet d’ajouter la taille du papier.
[ ID — = Sauts de page + - « Colonnes » permet de définir le nombre

Orientation| Taille ”j . _ et la forme des colonnes.
[ Numéros de lignes -

e L

_ Taille | Colonnes L
. . .o Coupure de mots == i EES 2D [FEE S
D Portrait £ Numéros de lic
Lettre US (2159x2794mm) ~ Colonnes|
. bt Coupure de m
D 21,39 cmx 2794 cm
Paysage —
A = Un
D 2lemux 297 cm
== Dreusx
Autres tailles de papier...
Trois
== Gauche
== Droite

== Autres colonnes...

« Sauts de page » permet de définir les sauts de page et de colonne, mais aussi les sauts de
section.

"= Sauts de page | Retrait Espaceme

Sauts de page |

Page ]
Marque I'endroit ol se termine une page et ol
commence la page suivante.

Colonne
Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante.

Habillage du texte
Separe le texte qui entoure les cbjets dans des pages
web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte, |

W i

Sauts de section |

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouwvelle
section a la page suivante.

L

) Wl

Continu
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page.

Page paire
Insére un saut de section et démarre la nouwvelle
section sur la page paire suivante.

Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nouwvelle
section sur la page impaire suivante,

i




3.7. Onglet « Mise en page »

- « Numéros de lignes » permet de définir si la numérotation des lignes est continue ou bien

+ Numéros de ignes *

v Aucun

Continy

Eﬁgauche:@

Redémarrer chague page

Redémarter chague section

Supprimer pour e paragraphe actue

Options de numérotation de ligne.

redémarre a chaque page
ou a chaque section.

Mumérotation des lignes 7 >

[ Jiajouter la numératation:

- En appuyant sur A partir de : -
« Options de Distance du texte : =
numérotation de ligne » la Incrément : =
boite de dialogue Mumérotation :

« Ajouter la Chague nouvelle page

numérotation » s’ouvre.

Chaque nouvelle section
Mumérotation continue

T

- « Coupure de mots » permet de faire la coupure des mots a la fin de la ligne s’il y a lieu d’une

facon automatique ou manuelle ou sans coupure par étirement des espaces.

&
bc Coupure de mats *
v hucune
Automaique

Manuelle

Zt\dgitt - En appuyant sur

b Options de coupure de mts.

3.7.2. Paragraphe
- Le groupe « Paragraphe » permet de définir le retrait a gauche et a droite, ainsi que
I’espacement avant et apres.

« Options de
coupures de mots »
on peut définir la
maniere avec
laquelle s’opere la
coupure.

Coupure de mots ? X

[ JiCoupure automatique

Coupure des mots en majuscules

L]

Zone de coupure

4

Limiter le nombre de coupures consécutives a: | Illimité =

Manuellz... Annuler

Retrait Espacement - En appuyant sur la fleche du groupe
= he: |0 ~14= 4 ) —1 « Paragraphe », une boite de dialogue
—= A gauche: |7 em v |+= vant: U pt “ | s’ouvre (voir : Accueil/ Paragraphe).
=% A droite: |0 cm “| 2= Aprés: |0pt .
Paragraphe M~
3.7.3. Organiser
= [ o |: Aligner ~
h D oo
Position Habillage Avancer Reculer Volet | _
- . - v  Silaction k Rotation ~
Organiser
( ]
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- « Position » permet de définir ’emplacement de 1’objet, aligné ou avec habillage du texte, (au

8 1 haut a droite ou a gauche ou au centre, au milieu & droite ou &
L] gauche ou au centre, en bas a gauche ou a droite ou au centre)
Position| Habillage Vo par rapport  la page. 8 Ll 2 a
> v Sélec [
Aligné sur le texte Habillage u.:.|EE
- Sélection ~h Re
] - « Habillage » permet de Aligné sur le texte
définir le mode d’habillage = Encadic
Avec habillage du texte du texte autour de l'objet = adspte
& & i sélectionrilé. Si I’objet doit = Ay travers
étre derriere ou devant le = Hautetbas
texte. Si le texte traverse = Deriereletexte
IE El IE l’objet. F=  Devant le texte
[a] ] fa]

. . . . Autres options de disposition...
H  Autres options de disposition..,

Toujours utiliser cette disposition

- « Avancer » permet d’avancer vers 1’avant 1’objet sélectionner s’il y a superposition d’objet
et de texte.

;_-| D N « Premier plan » permet de mettre 1’objet en premier plan.

- « Texte en dessous » permet a I’objet de cacher le texte.
Avancer Reculer  Volet

= + Selection
1 Avancer
p .

Y, Premier plan

F... Texte en dessous

« Reculer » permet a 1’objet de reculer en arriére par rapport a sa position actuelle.

[ |.=. Aian « Arriere-plan » permet a 1’objet d’étre en arriére par rapport aux
&+ Align

D D D autres éléments.

Reculer| Volet )
v |Sélection k Rotat

- « Texte au-dessus » : Objet derricre le texte, ainsi le texte apparait
sur I’objet.

0 Reculer
O ..
g Armere-plan

D_p Teute au-dessus
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- « Aligner » permet d’aligner les objets les uns par rapport aux autres ou par rapport a la page.

le Aligner ~

Aligner sur la page

¥ Aligner surla marge

Utiliser les repéres d'alignement
Afficher le quadrillage

# Paramétres de la grille...

- « Rotation » permet de faire une rotation a I’objet sélectionné horizontalement, verticalement,

: : vers la gauche ou vers la droite.
k Rotation ~

"k Faire pivoter & droite de 90°
A Faire pivoter & gauche de 90°
= FRetourner verticalement

d.  Retourner honzontalement

B Autres options de rotation...

- « Grouper » permet de grouper deux ou plusieurs images comme €tant une seule image.
- « Dissocier » permet de dissocier les images grouper. L1 Grouper ~

E Grouper

- « Volet Sélection » permet d’afficher ou de cacher un objet.

Sélection - X

Afficher tout Masquer tout | [~ |~

Image 217
Image 206
Image 202
Image 203

Parentheses 140

99999

Connecteur droit avec fléc...

(
| 130

'



3.8. Onglet « Références »



3.8. Onglet « Références »

3.8. Onglet « Références »

Il comprend les commandes du groupe « Table des matieres », « Notes de bas de page »,

« Recherche », « Citations et bibliographie », « Légendes », «Index » et « Table des
références ».

3.8.1. Table des matiéres

% B Ajouter le texte ~

I Mettre d jour la table
Table des D L

rmatiéres ~

Table des matiéres

- « Table des matieres » permet d’ajouter une table de mati¢re automatique ou manuelle ou une
table de mati¢re personnelle en copiant uniquement une ligne et en la collant a plusieurs
reprises, cela permet d’aligner les numéros de pages a droite automatiquement.

E Ajouter le texte ~ AB:L |ﬁ'] Insérer une N
|__E'|I Mlettre a jour la table ‘“lE_l'; Mote de bas
Table des Ins€rer une note
matiéres ~ de bas de page
Pr&defimi

Table auvtomatigue 1

Table des matiéres
L1 O |

L g Y -1
L -1

Table auvtomatigue 2

Table des matiéres
L1 - [ O |

L g Y -1
L -1

Table des matigres manuelle

Table des matié&res
Tapez le titre du chapitne [ e b e e e _1

Tapez e titre du chapitee [niveeaw Zho.o oo

@ et g 8 e e R 8 e e e £ B e e £t e 1
Taper be titre du chagitre s amn Bt m e e .
Tapez le titre du chapitne [minsmann D o e e s e .
Autres tables des matiéres sur CHfice.com 3

Table des matiéres persconnalisée...

PG

Supprimer la table des matiéres

(
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- « Table des matieres personnalisée » ouvre une boite de dialogue qui permet de réaliser une
table de matiéres personnelle.

Table des matigres ? =
Index i Table des matiéres i | Table des illustrations = Table des références
Apercu avant impression Apercu web
LI = 1 |~ Titre 1 -~
TIrE 2. rrrrn s 3 Titre 2
LELELC P 5 Titre 3
L W
Afficher les numéros de page Utiliser des liens hypertexte a la place des numéros de page
Aligner les numéros de page 3 droite
Caractéres de suite: |..... ~
Genéral
Formats : Depuis modéle s
Afficher les niveaux: |3 =
Options... Maodifier...
Annuter

- « Ajouter le texte » permet d’inclure le texte actuel dans la table de matiére dans un niveau

donné.

- « Mettre a jour la table » actualise la table de mati¢re pour que chaque entrée renvoie a son
numéro de page correspondant.

3.8.2. Notes de bas de page

1 ﬁ'] Insérer une note de fin - « Insérer une note

AB
. "'lE_'-; Mote de bas de page suivante ~ de bas d‘e page» 1
Insérer une note permet d’insérer une note de bas de page. Un

de bas d A i
SlErseseny= numéro automatique en exposant dans le texte

Motes de bas de page M2 o i
renvoie a ladite note de fin de page.

- « Insérer une note de fin » permet d’insérer une note en
fin du document. Un numéro automatique en exposant dans
le texte renvoie a ladite note de fin du document.

- « Note de bas de page » permet d’atteindre les notes de bas de page et de fin du document.

|“"-E'; Mote de bas de page suivante ~

-“tlé; Mote de bas de page suivante
Mote de bas de page précédente
Maote de fin suivante

Mote de fin précédente

(
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- « Afficher les notes » permet d’atteindre les différentes notes.

- En appuyant sur la fléche de « Notes de bas de page », une boite de dialogue s’ouvre et permet

, .
Mote de bas de page et de fin de document 7 > de définir les
y e g
Emplacement caractéristiques des
Mot de b o 3 Bas d S
@ biotes de bas de page s de page notes de bas de page
) Motes de fin : Fin de document ~
- et de fin du
Conwvertir...
Crisposition des pieds de page document'
Colonnes Fespecter la mise en page de la section
Format
Format de nombre : 1. 2, 3, ... S~
Personnalisée : I:I Syvmbale...
A partir de : 1 =
Mumeérotation : Continu s
Appliguer les modifications
Appliguer les modifications a : A tout le document -
3.8.3. Recherche Rechercher R

- «Rechercher »  permet Rechercher
ICD d’ouvrir la boite de dialogue
Rechercher ~ « Rechercher » qui propose un
choix entre rechercher dans aéte dans |a zone de recherche.

Rechercne | Web, Médias ou Aide. -

Toutes Plus ~

Médias
Aide
Rechercher =
Exemple : rechercher « amazigh ». & amazigh x

Toutes Medias

Images Bing

[w] Creative Commons uniquement
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3.8.4. Citations et bibliographie

@

Insérer une

=1 =z
= Gérer les sources

[E Style:

citation ~ © [ Bibliographie ~
Citations et bibliographie

- «Insérer une citation » permet d’afficher une boite de dialogue pour insérer les données
bibliographiques aux normes APA.

Créer une source

Type de source | TS -

Langue | Par défaut W

Champs bibliographiques pour APA

Auteur

Madifier
D Entreprise Auteur

Titre

Année

Ville

Maison d'édition

D Afficher tous les champs bibliographiques

Nom de la balise

Espace_réservél

Bibliographie aux normes APA : Rédaction des références bibliographiques selon les normes
de I’American Psychological Association (A. Spoiden, S. Patris, Janvier 2015 : 24-27)

Atrticle de Auteurl, A. B., Auteur2, A. B., & Auteur3, A. B. (année). Titre de ’article. Titre
périodique du périodique, xx(y), pp-pp.
papier sans DOI
Ex.: Chiriboga, D. A. (1984). Social stressors as antecedents of change.
Journal of Gerontology, 39(4), 468-4717.
Article de Auteurl, A. B., Auteur2, A. B., & Auteur3, A. B. (année). Titre de Iarticle. Titre
périodique du périodique, xx(y), pp-pp. doi :XX.XXXXXXXXXX
papier ou
¢électronique Ex. : Chalies, S., Amathieu, J., & Bertone, S. (2013). Former les enseignants
avec DOI pour accroitre leur satisfaction au travail : propositions théoriques et
illustrations ~ empiriques. Travail ~ Humain, 76(4),  309-334.
doi:10.3917/th.764.0309
Article de Auteurl, A. B., Auteur2, A. B., Auteur3, A.B., Auteur4, A.B., Auteur5, A. B.,
périodique Auteur6, A. B., ... Auteur8, A. B. (année). Titre de I’article. Titre du
papier ou peériodique, xx(y), pp-pp- doi : XX.XXXXXXXXXX
¢lectronique
avec DOI Ex : Heeren, A., Maurage, P., Perrot, H., De Volder, A., Renier, L., Araneda, R.,
... Philippot, P. (2014). Tinnitus specifically alters the top-down
Huit auteurs ou executive control sub-component of attention: Evidence from the
plus Attention Network Task. Behavioural brain research, 269, 147-154. doi:
10.1016/j.bbr.2014.04.043
Article de Auteurl, A. B., Auteur2, A. B., & Auteur3, A.B. (année). Titre de I’article. Titre
périodique du périodique, xx(y), pp-pp- Retrieved from
¢lectronique http:/WWwW . XXXXXXXXXX
sans DOI
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Ex. : Sinclair, F., & Naud, J. (2005). L’intervention en petite enfance : Pour
une éducation développementale. Education et francophonie, 33(2), 28-43.
Retrieved from http://www.acelf.ca/c/revue/pdf/XXXIII 2 028.pdf

Monographie | Auteurl, A. B. (année). Titre de ['ouvrage. Lieu d’édition : Editeur4.
(livre)
Ex. : Philippot, P. (2011). Emotion et psychothérapie (2¢ éd.). Wavre, Belgique :
Mardaga.
Monographie | Editeur Scientifiquel5, A. B., & Editeur Scientifique2, A.B. (Eds.).
(livre) avec (année).Titre de l'ouvrage. Lieu d’édition : Editeur.
éditeur(s)
scientifique(s) | Ex.: Damon, W., Lerner, R.M., Renninger, K.A., & Sigel, I.E. (Eds.). (2006).
Handbook of child psychology: Vol. 4. Child psychology in practice.
Hoboken, NJ: Wiley & sons.
Monographie | Auteur, A. B. (année). Titre de [ 'ouvrage. Lieu d’édition : Editeur. doi :
(livre) XX XXXXXXXXXX
¢lectronique
avec DOI Ex.: Rieber, R.-W. (2006). The bifurcation of the self: The history and theory of
dissociation and its disorders. Botson, MA: Springer.
doi :10.1007/b139008
Monographie | Auteur, A. B. (année). Titre de [ 'ouvrage. Lieu d’édition : Editeur.
(livre) Retrieved from http://Www.XXXXXXXXXX
¢lectronique
sans Ex. : Frenay, M., & Dumay, X. (Eds.). (2007). Un enseignement démocratique
DOI de masse : Une réalité qui reste a inventer. Louvain-la-Neuve : Presse
Universitaire de Louvain. Retrieved from http://books.google.be
Traduction Auteurl oeuvre originale, A. B., & Auteur2 oeuvre originale, A.B.
d’une (année de traduction). Titre de ['ouvrage (A. B. Nom du
monographie traducteur, Trans.). Lieu d’édition : Editeur. (Original work
published année).
Ex. : Reed, S. K. (1999). Cognition : théories et applications (T. Blischarski, &
P. Casenave-Tapie, Trans.). Bruxelles : De Boeck Université. (Original
work published 1996).
Chapitre d’un | Auteurl, A. B., & Auteur2, A. B. (année). Titre du chapitre. In A.
ouvrage B. Editeur Scientifiquel, A. B. Editeur Scientifique2 & A. B.
collectif Editeur Scientifique3 (Eds.), Titre de [ 'ouvrage (pp. XXX-XXX).
Lieu d’édition : Editeur.
Ex. : Hirst, W., & Meksin, R. (2009). A social-interactional approach to the
retention of collective memories of flashbulb events. In O. Luminet & A.
Curci (Eds.), Flashbulb memories: New issues and new perspectives
(pp. 207-225). Hove : Psychology Press.
Chapitre d’un | Auteurl, A. B., Auteur2, A. B., & Auteur3, A. B. (année). Titre

volume d’une
série. Volume

du chapitre. Titre de la série, XX, pp-pp.

sans titre Ex.: Meyers, A., Whelan, J., & Murphy, S. (1996). Cognitive behavioral
particulier strategies in athletic performance enhancement. Progress in Behavior
Modification, 30, 137-164.
Chapitre d’un | Auteurl, A. B., Auteur2, A. B., & Auteur3, A. B. (année). Titre

volume d’une
série. Volume
avec un titre
particulier

du chapitre. In A. B. Editeur Scientifique (Series Ed.) & A. B.
Editeur Scientifique (Vol. Ed.), Titre de la série : Vol. xx Titre du volume
(pPp. XXX-XXX).

Ex.: Dixon, D.R. (2007). Adaptative behavior scales. In L.M. Glidden (Series

(
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Ed.) & J.L. Matson (Vol. Ed.), International Review of Research in
Mental Retardation: Vol. 34 Handbook of assessment in persons with
intellectual disability (pp. 99-140).

Acte de congres
ou de colloque
publié dans un

livre

Contributeur, A. B. (année). Titre de la communication. In A.B.
Editeur Scientifiquel, A. B. Editeur Scientifique2, & A. B.
Editeur Scientifique3 (Eds.), Titre de I’ouvrage (pp. XXX-XXX).
Lieu d’édition : Editeur.

Ex. : Gavelle, G. (2007). Esquisse d’une approche de I’évaluation des
compétences orales et écrites. In Approche de [’expression orale en
didactique des langues: actes du XIVe colloque de I’Association
internationale structuro-globale audio-visuelle (SGAV) (pp. 293-3006).
Paris: SGAV.

Acte de congres
ou de colloque
publié sous
forme de
volumes annuels

Contributeurl, A. B., Contributeur2, A. B., & Contributeur3, A. B.
(année).Titre de la communication. Titre du volume, xx, pppp.

Ex.: Thumin, F.J., Craddick, R.A., & Barclay, A.G. (1973). Meaning and
compatibility of a proposed corporate name and symbol. Proceedings of
the 81st Annual convention of the American Psychological Association,
8, 835-836.

Acte de congrés
ou de colloque
non publié

Contributeurl, A. B., Contributeur2, A. B., & Contributeur3, A. B.
(année). Titre de la communication. Paper presented at Nom du congreés,
Ville. Retrieved from http://www.XXXXXXXXXX

Ex. : Adennasser, N. (2008, mai). Vers un référentiel de management de la
qualité dans ’enseignement supérieur. Paper presented at the 25th
congress of AIPU, Montpellier. Retrieved from http:/www.aipu2008-
montpellier.fr

Mémoire

Auteur, A. B. (année). Titre du mémoire (Master’s thesis). Nom de 1’Université,
Ville.

Ex. : Frisque, J. (2012). Effet des facteurs culturel et éducationnel sur une
tdche mnésique non verbale (Master’s thesis). Université catholique de
Louvain, Louvain-la-Neuve.

Theése de
doctorat

Auteur, A. B. (année). Titre de la thése (Doctoral dissertation). Nom de
I’Université, Ville. Retrieved from....

Ex. : Galand, B. (2001). Nature et déterminants des phénomenes de violence
en milieu scolaire (Doctoral dissertation). Université Catholique de
Louvain, Louvain-la-Neuve. Retrieved from
http://dial.academielouvain.be/vital/access/manager/Index

Document non
publié (rapport,
syllabus, ...)

Auteur, A. B. (année). Titre du document. Unpublished document, Nom de
I’Université, Ville.
ou
Auteur, A. B. (année). Titre du syllabus. Syllabus, Nom de I’Université, Nom
du diffuseur éventuel.

Ex. : Nils, F. (2000). Méthodologie de I’expérimentation : Deuxiéme candidature
en psychologie, PSP12660. Syllabus, Université catholique de Louvain,
Diffusion Universitaire CIACO.

Page Web avec
nom d’auteur

Auteur, A. B. (année).Titre de la page. Retrieved from the Web
site of Nom du site http://wWww.XXXXXXXXXX

Ex. : Feyereisen, P. (2002). Le vieillissement cognitif. Retrieved from the Web
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site of Université catholique de Louvain, Unité de cognition et
développement http://www.code.ucl.ac.be/vico.html

Page Web sans
nom d’auteur

Nom complet de 1’organisme responsable du site web. (année).
Titre de la page. Retrieved from http://Www.XXXXXXXXXX

Ex.: American Psychological Association. (2009). Controlling anger before it
controls you. Retrieved from http://www.apa.org/topics/anger/control.aspx

Test et
instrument de
mesure avec
nom d’auteur

Auteur, A. B. (année). Titre du matériel (version) [format du matériel]. Lieu :
Editeur.

Ex. : Achenbach, T.M. (2001). CBCL: Child behavior checklist for ages 6-18
(version 2) [Questionnaire & manual]. Burlington : ASEBA.

Document
audiovisuel avec
nom d’auteur

Nom du producteur, A. B. (Producteur), & Nom du réalisateur,
A.B. (Réalisateur). (année). Titre de ['oeuvre [format]. Pays
d’origine : Editeur. Retrieved from http://www.XXXXXXXXXX

Ex. : Roskam, 1. (Réalisateur). (2010). Lou et nous : CD-ROM de formation et
d’accompagnement a la guidance éducative parentale [DVD]. Belgique :
Presse Universitaire de Louvain.

Document
audiovisuel sans
nom d’auteur

Titre de 'oeuvre [format]. (année). Pays d’origine : Editeur.
Retrieved from http://Www.XXXXXXXXXX

Ex. : Interview de Monsieur Alexandre Heeren: Le réentrainement attentionnel
[Podcast]. (2010). Belgique : Institut de Psychologie de 1’Université
Catholique de Louvain. Retrieved from
http://podcast.uclouvain.be/xSlvdqCpYO

- « Gérer les sources » permet de rechercher les différentes sources utilisées et de les grouper
par auteur, année, par titre, etc. et un apergu est donnée en APA ;

Gestionnaire de source

Rechercher:

Sources disponibles dans:
Liste principale

? X

Trier par auteur w

Trier@ar année
[

Trier par balise
Trier par titre

Farcourir...

Copier -»

Supprimer
Maodifier..,

Houveau..,

Apercu [APA)

¥ spurce dtée
7 source d'espace réserve

Fermer
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- « Style » permet de choisir les différentes normes.

B srvie: [ = |~ -« Bibliographie » permet de référencier toutes les sources
e 5 -
’IE°| by T S Mawq - Citées.
E 1 Bibliog APA [ _ = Iarquer
s et bibliot Sixieme édition r £ 1 Bibliographie - légende o entrée citation
T v[h|.:_'aglo . Prédéfini
Quinzieme édition Bibliographie
GBTT14
005 Bibliographie
- Chen, 1. [2003). Citations et références, New York: Contoso Press.
Gost - Tri par nom Haas, 1, (2008]. Création d'une publcation formelle. Boston: Proseware, Inc.
o Paniteon, L D. {3006). Commnt derive dos bibliograp hies, Chicago: Adventure Works Prads.

Gost - Tri par titre

|-\Ir\lg oy
s Références
Harvard - Anglia
0nd Reférences
Chen, J. [2003). Citations et références, New York: Contioso Press.
IEEE Maas, 1. [200S]. Création d'une publication formelle. Baston: Proseware, Inc.
006 Penisson, L D. |2006). Comment derire des bibliographies. Chicago: Adveniure Works Press,
LAY

150 690 - Premier élément et date
1987

IS0 690 - Référence numérique

Travaux cités

1987 Travaux cités
MLA Chen, ). [2003). Citations et réfdrences, New York: Contioso Press.
Haas, 1. (2008]. Création d'une publcotion formelle. Boston: Proseware, Inc.
SEPtiEmE éd”:mn Penison, L D, | 2008). Comment dorire des Bibllograp hies, Chicago: Adventure Works Press,
515T02
003

Turabian Epy Insérerla bibliographie

Sixieme edition

3.8.5. Légendes

ST E
\ r . .
/ Insérer une table des illustrations
Insérer une légende '

nsérer une = ¥ Mettre a jour la table des illustrations
e °

légende , .
) Insérer un renvoi
Legendes
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On peut insérer une légende a

. . Renvoi ? x
laquelle on peut faire un renvoi.
Catégorie : Insérer un renvoi d:
. ) Elément numerote + | | Muméro de paragraphe v
Légende X
Insérer comme lien hypertexte |:| Inclure Ci-dessus/Ci-dessous
Légende: Seéparateur de nombres :
Figure 1 Pour I'élément numératé :
Options 2 le m|cr0prncesseur qui permet d' eﬁectuer les calculs ettralter les mfurmatmns
. Y 3. La mémaoire vive (RAM : Random Access Memory) qui permet de stocker de maniére t.,
Tede: 4, Le disque dur qui est |e composant servant @ conserver les données de manire per..
N — 5 La boite d'alimentation qui alimente les compasants en énergie électrique
Position: |Saus la slection i & La carte graphique
7. La mémaire ROM
D Excure le textz de (3 lEgende
Nouveau tee.. Supprimertete | | Numérotation.
[gende automatique.. oK Annuler Annuler

De méme qu’On PCUt  Table des illustrations ? X
insérer une table des

Index = Table des matiéres Table des références

| Table des flusirations

illustrations. _ _
Apercu avant impression Apercu web
Figure L Texte...cooeernenninnen, 1~ Figure 1: Texte A
Figure 2: Texte...o v ereercreeennes 3 Figure 2: Texte
Figure 3: TEXte.emerrereearererens 5 Figure 3: Texte
Figure 4: Texte ..o ereercreeenenes 7 Figure 4: Texie
Figure 5: TeXte. . rnereiernenns 10 Figure 5: Texte
v v
Afficher les numéros de page Utiliser des liens hypertexte & la place des numéros de page
Aligner les numéras de page a droite
Caractéres de suite: | .. w
Général
Formats : Depuis modéle ~
Légende: Figure e
Inclure texte et numéro
Options... Modifier...
3.8.6. Index

o= [+ ——— Insérer d’index

Marquer —

entrée

Marquer entrée

Mettre a jour ’index

Index
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- « Marqué entrée » permet d’ajouter du texte sélectionner a I’index.

Farquer les entrées d'index ? =

Index

Entrée : | |

Sous-entrée : | |

Orptions
) Benwvaoi : |'L-"afr |

(@) Page en cours
() Etendue de page
Signet : ~

Format des numéros de page

] Gras
|:| Htaligue

Cette boite de dialogue reste ouverte pour
permettre le marquage de plusieurs entrées
d’index.

MMarguer tout Annuler

- « Insérer I’index » permet d’ajouter un index répertoriant des mots clés et des numéros de
pages dans lesquels ils apparaissent.

Index ? X

_ Table des matiéres = Table des illustrations  Table des références

Apercu avant impression

Aristote, 2 A Type:  (® Une parligne (O A la suite
Astéroides Voir Jupiter Colonnes: 2 .
- «Mettre a jour Atmosphére Llangue: | Francais [France) v
I’index » permet de Terre
mettre a jour I’index exosphére, 4
afin que toutes les ionosphére, 3 i

entrées renvoient aux

numéros  de pages (] Aligner les numéros de page 4 droite

correspondants. Caracteres de suite: | v

Formats: Depuis modéle v

Marquer entrée.., Marquage auta... Modifier...

Annuler
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3.8.7. Tables des références

Masquer citation

- «Marque citation » permet
d’ajouter le texte sélectionné a la
table des références.

Marquer ¥ fotire &

3.8. Onglet « Références »

'I'_r [ir+——— Insérer une table de références
, -

jour la table des références

citation ridi
Table des références en juridique
Marquer citation ? x
Texte sélectionné:
~ Suivant
N Marquer
Catégorie: | Affaires w
Margquer tout
Citation courte -
Categorie...
Citation longue :
Annuler

- « Tables des références » permet d’ajouter le texte sélectionné a la table des références, une
liste de cas, d’état et autres références mentionnées dans le document.

Table des références

Index  Table des

matieres = Table des illustrations

Apercu avant impression Catégorie :
. A A
Affaires Affaires
Baldwin v. Alberti, Lois
N 1 Autres références
- «Mettre a jour la 58 Wn. 2d 243 (1961) .......... 5,6 Réglements
Jo Traités
table des références Dravo Corp. v. Metro. Seattle, Réglementations
juridiques » permet 79 Wn. 2d 214 (19?1], ..... passim gispositions constitutionnelles v
d’inclure toutes les Utiliser passim
citations dans le Conserver la mise en forme
Caractéres de suite: |..... w
document.
Farmats : Depuis modéle ~
Citation,. Modifier..,

(
| 142

'



3.9. Onglet « Publipostage »



3.9. Onglet « Publipostage »

3.9. Onglet « Publipostage »
Il comprend le groupe «créer », « Démarrer et publipostage », « Champs d’écriture et
d’insertion », « Apercu des résultats » et « Terminer ».

3.9.1. Créer

Envel et Etiquett ? =
E'EHVE|DFIFIES nveloppes Iquettes

2. Enveloppes  Etiquettes
|:| Etiguettes
Destinataire : EE -
Créer
lyef-amalall ~

- « Enveloppes » permet
d’ouvrir la boite de
dialogue « Enveloppes et

. . v
ethuettes » pour rajouter D Ajouter I'affranchissement électronique
. . 5
un dest1nata1re, ’adresse Adresse de |'expéditeur: EE = [ Omettre
b) r M .
de I’expéditeur qu1 | [Tasdawit Eebderrshman Mira, Bgayet, a| Apercu Alimentation
nécessite la création d’un | |ezEver =
profit Microsoft Outlook.
Le logiciel -
d’affranchissement hd
¢lectronique de Microsoft Assurezvous que I'enveloppe est insérée dans le bac avant de lancer I'impression.
est nécessaire pour ajouter Imprimer Ajouter au document Options.., Affranchissement électronique...
I’affranchissement
électronique. Annuler
Enveloppes et étiquettes ? s
Enveloppes  Etiquettes
Adresse : EE = [ Expéditeur
s
- « Etiquettes » permet »
d’ouvrir la boite de
dialogue « Enveloppes et v
étiquettes » pour créer des .
,t, it .. . Imprimer Etiquette
cliquettes a Imprimer. (®) Page d'étiquettes identiques Microsoft, 1/2 Lettre
O Etiquette unique Carte postale 1/2 lettre
Ligne: |1 =/ Colonne: [1 =
Avant I'impression, insérez les étiquettes dans le bac d alimentation manuelle,
Imprimer Nouveau document DOptions... Affranchissement électronique...
Annuler
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3.9. Onglet « Publipostage »

3.9.2. Démarrer la fusion et le publipostage

B &

Démarrer la fusion et Sélection des
le publipostage ~  destinataires ~

Démarrer la fusion et le publipostage

- « Démarrer la fusion et le publipostage » permet de créer des lettres, des documents a envoyer

a plusieurs personnes contenant des étiquettes nom et
El [&w'.'- prénom, adresse ... Chaque étiquette possede les
Démarrer la fusion et Sélection des meémes types d'informations, mais dont le contenu est
ERERNENEN destinataires - spécifique a chaque personne. Les informations
B Lettres uniques de chaque étiquette sont stockées dans une
£ Courriers source de données.
E1 Enveloppes.. - « Document Word normal » permet de créer le
B Eriquettes.. documept a envoyer. . ‘
= - « Assistant Fusion et publipostage pas a pas»
annuaire . . 7 \ . 7 \
= indique les étapes a suivre pour créer un document a
@ Document Word normal ' envoyer a plusieurs personnes.
[] Assistant Fusion et publipostage pas 2 pas..
) . ) [ A
-« Sélection des destinataires » permet ol
4 1i i i défini Sélection des
entrer une liste ou utiliser une liste définie | oo

qu’on peut modifier avec « Modifier la liste de | g Entrer une nouyelle liste..

destinataires ». . . .
[0 Utiliser une liste existante...

[&5] Sélectiocnner dans les contacts Outlook...

3.9.3. Champs d’écriture et d’insertion

Champs d'écriture et d'insertion

- « Champs de fusion en surbrillance » permet de mettre en surbrillance des champs dans le
document.

- « Bloc d’adresse » permet d’ajouter une adresse a la lettre.

- « Formule d’appel » permet d’ajouter des salutations dans le document.

- « Insérer un champ de fusion » permet d’ajouter un champ de la liste de destinataires dans le
document.

- « Regles » permet d’ajouter des régles, des conditions a suivre dans I’insertion des champs
(si... alors ... sinon...)

- « Faire correspondre les champs » indique a Word la signification des différents champs dans
la liste de destinataires.

- « Mettre a jour les étiquettes » mettre a jour les étiquettes dans le document afin qu’il utilise
les informations de la liste des destinataires.
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3.9. Onglet « Publipostage »

3.9.4. Apercu des résultats

L]

Apercu des résultats

- « Apercu des résultats » récupere les informations de la liste des destinataires pour les utiliser
dans les champs de fusion afin de visualiser 1’aspect final du document, les fléches permettent
de circuler entre les destinataires.

- « Rechercher un destinataire » permet de rechercher et d’afficher 1’apergu.
- « Rechercher les erreurs » permet d’indiquer 8 Word comment traiter les différentes erreurs.

3.9.5. Terminer et fusionner

Permet de spécifier la méthode d’exécution de la fusion et du publipostage. On
peut afficher chaque exemplaire du document dans une fenétre et I’imprimer ou
I’envoyer par courrier.

Terminer

3.9.6. Un exemple de fusion et de publipostage

Procédé a suivre :

- Créer le document avec les ¢léments identiques (en-téte, pied de page, expéditeur, objet, corps
du texte, formule de politesse) qui sera fusionné avec les bases de données ;

- Ouvrer Word et taper le texte a envoyer ;

- Cliquez sur « Démarrer la fusion et le publipostage » ;

- Cliquez sur le type de document a créer, exemple « lettres »

- L'adresse de I'expéditeur est commune, les adresses des destinataires sont différentes ;

- Pour fusionner les informations dans votre document de base, vous devez relier le document
a une source de données ou a un fichier de données. Le but d'un publipostage est de créer de
nombreux documents personnalisés en fusionnant un document standard (la lettre type) avec
une base de données. Il est donc nécessaire d'avoir une source de données avant de créer votre
document. « Sélection la liste de destinataires » permet d’utiliser une liste existante ou de faire
une nouvelle liste.

Pour illustration, je vais créer des documents a 1'aide de données provenant d'un tableau Excel
que j’ai préparé auparavant contenant les entétes ci-dessus pour 9 étudiants & convoquer au
Département auxquels je dois adjoindre les données de chacun d’eux :

Aseezi Aseezi | Isem | Nnekwa Tansa Tamdint | Tansa Tuzzuft
(asewzel) talikrunit

Cependant, vous pouvez lancer un processus de fusion et publipostage en utilisant le Volet
Office Fusion et publipostage, qui vous guide pas a pas tout au long du processus. Pour utiliser
le volet Office, a partir de ’onglet Publipostage dans le groupe « Démarrer la fusion et le
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3.9. Onglet « Publipostage »

publipostage », cliquez sur « Démarrer la fusion et le publipostage », puis cliquez sur
« Assistant Fusion et publipostage pas a pas ».

Ancad n yinelmaden d tnelmadin xlsx [Lecture seule] - Excel

Fichier ~ Accuel  Insettion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur  Aide QRechercherdmutilsadaptés

5 v k

A B C D E F G H
1 Asegi(asewzel)  Aseazi lsem | Nnekwa Tansa Tamdint Tansa talikrunit Tuzzuft
2 M Mass Yufrar  YENWA | Abridntalwit, Tagliet  Bgayet Yufrar@gmail.com Awtem
| Amtign tafat,
I Mass Farawsen YULWA Iheddaden Sidi-£ic Farawsen@gmail.com Awtem
i Mass Ifiten ~ YADUREN  Abridubrin, Tayzut  Legger Ifiten@gmail.com Awtem

Abrid ugelmim, Targa-

5 M Massa Tafst ~ VEBDER  Uzemmur Tughal Tafat@gmail.com Tawtemt
6_Ma Massa Tiiri YUl Azniq leebbajen, Lexmis Xerrata Tiziri@gmail.com Tawtemt
7] W Massa Tayurt VI Tawrirt, Tizi-Ufella | Agbu Tayurt@gmail.com Tawtemt
S_MM Tamsiwt Tawasna TAF Luda, Tizi-Wadda Tizi-Wezzu Tawasna@gmail.com Tawtemt
9] " Tamsiwt Tulwa  YEZI Tala, Tagnit lzezzugen Tulwa@gmail.com Tawtemt

« Démarrer la fusion et le publipostage » et choisir le document & envoyer ou a imprimer :
Lettres, Courriers, Enveloppes, Etiquettes ou Annuaire.

H - exemple I’envoi d’une lettre, appuyez sur
=] o o’
- & « Lettres »

"]
Démarrer |a fusion et Sélection des Modifier | liste

le publipostage *  destinataires ~ de destinataires -
P Publipostage v X
B Lettres —
- Sélection du type de document
9 CDUFFiEF" Sur quel type de document travaillez-vous 7
- i ®) Lettres
D EFI‘.“E|I:I|:I|:IEE... Courriers
. - Enveloppes
Etiquettes... Etiquettes
Annuaire
D annuaire Lettres
" Envoyez une lettre & un groupe de
ﬂ EDELIFI'IEr'It Word normal personnes. Vous pouvez personnaliser cette
lettre pour chaque destinataire,
@ Assistant Fusion et publipostage pas a pas.. Cliquez sur Suivante pour continuer.
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3.9. Onglet « Publipostage »

- « Publipostage » puis « Insérer un champ de fusion »

bl Coadly Ml a il gl G
sy A8

e 4

£y A SN Sl L &
EETE AT PSP

«Tansa_talikrunit»

Azul a «Asezzi» «Isem», yettwasuter seg-k ad d-tased yer Tesga n Tutlayt d Yidles n tmaziyt,
ma teettled akka ddurt, yef taluft 1 k-yerzan

- Onglet « Insertion » puis « Date
et heure » et choisir un format de date.
Cocher « Mettre a jours automatiquement ».

- « Regles »

Insertion d'un champ : 81 X Insertion d'un champ: 51 T X
5l §l
Nom du champ : Elément de comparaison:  Comparer avec: Hom du champ : Elément de comparaizon:  Camparer avec:
Tuzzuft ‘est égal 3 ‘Awtem | ‘TUHUft ‘est £gal & |Awtem
|nsérer e texte suivant : Insérer e texte suivant :
k A k A
v v
Sinon, celui-c: Sinan, celui-ci:
keﬂl‘ A m A
v v
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« Apercu des résultats » nous permet d’afficher un résultat voulu.

Amtld ) dald S Gelld ) panl) & | Al Ao .
Tagduda Tazzaxzis Tamazdazs Taxerfant D [omdemse Bomye
République Algérienne Démocratique et Populaire ' \
£ ] Ministére de 'Enseignement Supériewr 1T AdiE n useem vemig d togny tassmant. | | VS PO PR S L T
¢t de la Recherche Scientifique Tasslawit n Beavsd ! e
Ulmiversité do Bojuin i Tampszdst n tecklinn d tutlain i B, K
Faculté des Lettres et des Langues Abwdaw (el 034 22 15 42) ' it

Iyefn Tesga n Tutlayt d Yidles n Tmaziyt
Brahim HAMEK

I

M. YENWA Yufrar

Abrid n talwit, Taqlict Bgayet
Yufrar@gmail.com

Azul a Mass Yufrar. yettwasuter seg-k ad d-tased yer Tesga n Tutlayt d Yidles n Tmaziyt. ma
teettled akka ddurt. yef taluft 1 k-yerzan.

Beavet. ass n 27/03/20221

Reépublique Algérienne Démocratique et Populaire

T Mimstere de I'Enseignement Supénieur | AYMLD USSSH WS d togiu essRant, | | e—d ey LW R GTE,T
i X n

et de la Recherche Scientifique 1 Tasdawnt n Beavet
Universite de Bejaia i JTamszdsat » tsekdiain d tatlayon
Faculté des L ettres et des Langues i Alwelaw (el 034 22 15 42)
Aboudacn, : Eax_ 034 2215 47)
_____ Département de Lmpne ot Coltere Amazighes |  Temnlwlatd Ddesolwssd W weoelBEsAAes
Iyefn Tesga n Tutlayt d Yidles n Tmaziyt
Brahim HAMEK
I
Mwt YEZZI Tulwa
Tala, Tagnit Isrezzugen
Tulwa@gmail.com

Azul a Tamsiwt Tulwa, yettwasuter seg-m ad d-tased yer Tesga n Tutlayt d Yidles n Tmaziyt,
ma teettled akka ddurt. yef taluft 1 kem-yerzan.

Beavet. ass n 27/03/20221

- « Terminer et fusionner » nous permet d’afficher tous les résultats avec « Modifier des
documents individuels », « Imprimer les documents » nous permet de les imprimer et
« Envoyer des courriers » nous permet de les envoyer par Internet.

149

——
| —



3.10. Onglet « Reévision »



3.10. Onglet « Révision »

3.10. Onglet « Révision »
3.10.1. Vérification

ABC
‘/ EE Dictionnaire des synonymes

Grammaire et % Statistiques

orthographe
Vérification

- « Grammaire et orthographe » permet de vérifier les régles topographiques, la grammaire et
I’orthographe et fournit a 1’utilisateur des suggestions. L’utilisateur a le choix de corriger
I’erreur indiquée ou de I’ignorer. Une

Vérification T % explication avec des exemples sont donnés
Grammaire pour le guider dans son choix.
Mettez une espace avant le signe de ponctuation. ~

Placez une espace devant tous les signes de poncuation, sauf
devant un point °.%, une virgule =" et des points de suspension

- « Dictionnaire des synonymes » nous
* Plutét que : Quand arrive-t-il? indique les différents synonymes du mot

= Ecrivez : Quand arrive-t-il 7

, .
= Plutét que : Ma décision est prise: je m’en vais. SeleCtlonner'
= Ecrivez : Ma décision est prise : je m’ en wvais.

Dictionnaire des syno... = %

Ces onglets sont au nombre de &
< vérifier pel
Suggestions
4 examiner (verbe)
7: w exarminer
considérer
observer
inspecter
rechercher
estimer
evaluer
juger
approfondir
fouiller

lgnorer une fois ..
disséquer
Me pas rechercher ce probléme éplucher

Options de = Grammaire » scruter

: M . . .. ?
- « Statistiques » nous indiquent le nombre de @istique 7 X

pages, de mots, de caractéres (espaces non Statistiques:

compris), de caractéres (espaces compris), le :::ti’ 15;;?
nombre de paragraphes et le nombre de lignes dans  Garactéres fespaces non compris) 82024
le document ou une sélection donnée. Cocher E::;t;:;::spaces comeri 9?::2
« Inclure les zones de texte, les notes de bas de  lignes 3478

page et les notes de fll’l » pOLlI' les inclure dans le Iﬂclure les zones de texte, les notes de bas de page et les notes de fin

comptage.

3.10.2. Fonction vocale

N) N . ,

' <Jl > > ¢ X «Lectureavoix haute » ouvre une boite de dialogue
L"f"‘}:ref qui permet de lire, d’arréter, de choisir une voix, de
VoI haute

Fonction vocale. T€glET 1€ volume lors de la lecture d’une sélection ou du document.

(
| 151

'



3.10. Onglet « Révision »

3.10.3. Accessibilité
- « Vérifier I’accessibilité » permet de vérifier s’il y a des problémes d’accessibilité d’une
personne non-voyante ou malvoyante au contenu et qu’elles sont les solutions a apporter.

'H'; N : 1 >
| avigation -
[% - «Volet de J
| Vé”i‘;‘-lr . Langue | Com  havigation » * -
'accessibilité ~ N , 3 e
—" . permet d’acceder Résultat 10709 su-_lr 16441

% Veérifier I'accessibilité . . \ Titres : Résultats

a un titre, a une

'-:||:| Texte de remplacement page, a du texte et .- —

“  Volet de navigation des images dans | —

& Options: accessibilité le document. 22 100

3.10.4. Langue

ez [

Langue Comime

- - - « Langue » permet de définir la langue de vérification dans le document.
- « Traduire » permet de traduire la sélection ou le document avec Microsoft

wd G . .
a = Translator vers plusieurs langues (arabe, anglais ...).

Traduire Langue

Langue

3.10.5. Commentaires

2 [~

- « Commentaires » permet d’ajouter un

Commentaires Suiwvi Accepter :j Comparer
- - - > - i .
« Nouveau commentaire », de Supprimer
Maodifications Comparer . .
.E:j E . un commentaire avec « Supprlmer »,
d’accéder au commentaire précédent
Mouveau Afficher les ., 5 ,
commentaire commentaires avece « Précédent », d’accéder au

Cemmentaires commentaire suivant avec « Suivant » et

d’afficher les différents commentaires avec « Afficher les commentaires ».

- « Langue » permet de définir la langue de vérification dans le document. brahim Il y a quelques sec.

- « Traduire » permet de traduire la sélection ou le document avec Microsoft Ulag tasuqailt yer tmagiyt di “Microsoft Translator” |

Translator fers plusieurs langues (arabe, anglais ...). £ Répondre ] Résoudre
& Suivi

- Cliquez sur « Suivi des modifications » pour I’activer et cliquez une deuxieme fois pour le
désactiver. Le suivi des modifications peut concerner toutes les

. [ b|
E modifications avec « Pour tout le monde » ou les miennes
&

Suivi Accfptera Comparer | Prot seulement avec « Uniquement les @ B | Marques simp

Madificati C [ICTNES ». o E'I Afficher les mz
e STparE - « Verrouiller le suivi » permet de Suivi des

- B [Merques simples I -7 N modifications ~ 1] Volet Vérificatic
7 créer un mot de passe pour empécher

: ) Afficher les marques » 2 ; . .. | B# Pourtoutlemonde
Suivi des * les autres de déverrouiller le « Suivi

| modiications + (2] Volet erfications + des modifications ».

E# Uniguemnent les miennes

B = Verrouiller le suivi
Suivi Fli £y
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Toutes les marques |*|

Marques simples

3.10. Onglet « Révision »

- « Afficher pour la révision » permet d’afficher la maniére d’afficher les

[Toutes les marques | modifications.

Aucune margue

Original

o
E:ﬁ;?‘l"l'nutesles rmarcues |"| -

|::h| Afficher les margques ~ es e
L s [ Y
~ Commentaires
~ Inserticons et suppressicns
~ Mise en forme
i [Ea Bulles -

Persconnes specifiques >

L3
EE_E]|TDutesIesmarques |'| 114

E| Afficher les marques ~
Volet Vérifications  ~
Volet Vérifications - Vertical...

Volet Verfications - Horizontal...

3.10.6. Modifications

Accepter les modifications

s

Modifications

- « Afficher les marques » permet d’afficher les types de
marques (commentaires, les insertions et les suppressions,
les mises en forme) a afficher dans le document et de
surligner les mises a jour.

- « Bulles » permet d’afficher les révisions dans le
document lui-méme ou dans la marge sous forme de bulles.
- « Personnes spécifiques » permet d’afficher les révisions
de certaines personnes.

- « Volet Vérifications » permet d’afficher le « Volet
Vérifications » verticalement ou horizontalement.

> * - « Accepter » permet d’accepter la ou SR —
& O

parmi les choix

Accepter Comparer | Protéger | Masquer les en

suivants : « Accepter et passer a la . 7 . v manuscrites

Suivante >>, « Accepter Cette -'i\CCEptEI' et passer a la suivante

modification », « Accepter toutes les modifications

affichées », « Accepter toutes les modifications »,
« Accepter toutes les modifications et arréter le suivi ».

Accepter toutes les modifications

Accepter toutes les modifications et arréter le suivi

- « Refuser » permet de refuser la ou les modifications _—
2 = | ol A

parmi les choix suivants: « Refuser et passer a la

Refuser et passer a la suivante

suivante », « Refuser la modification », « Refuser toutes
les modifications » et « Refuser toutes les modifications

et arréter le suivi ».

- Les deux fléches permettent d’atteindre la modification
précédente €] et la suivante 3

3.10.7. Comparer

Refuser toutes les modifications

Refuser toutes les modifications et arréter e suivi

- « Comparer » permet de comparer deux versions d’un Compsrer| | Protéoer | Masquerles entrées

document ou de combiner les versions de plusieurs auteurs
dans un méme document ou d’afficher les documents
sources.

= manuscrites ~

Comparer...
1 Compare deux versions d'un
document (mode révision).

I(_E Combiner...

=€ . s :
=| Combine les révisions de plusieurs
auteurs dans un méme document.
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3.10.8. Protéger
B o bl | e restreindre |
Protéger | Masquerlesent ~ < LTOICZEr » permet de bloquer certains auteurs ou de restreindre la
- ETE[”““"t"—“ modification a certaines personnes ou bien d’autoriser que les
Niree manusc
[b, modifications au niveau des mises en forme ou de la saisie des

Restreindre la commentaires.

madification
Protéger

3.10.9. Entrée manuscrite

m - « Masquer les entrées manuscrites » permet de
RRTTEERIE | 1\ i masquer les entrées manuscrites ou de supprimer
manuscrites liges les éléments manuscrits dans le document.

L5 Masquer les entrées manuscrites

Xy Supprimer tous les éléments manuscrits dans le document

-t

3.10.10. OneNote

[I - « Notes li¢es » permet de créer ou d’ouvrir des notes sur ce document.
Motes
lides
OneMote
= OneMote =
Fichier Accueil Insertion Dessin Historique Révision Affichage Aide
I|::= Blocs-notes = Rechercher (Ctrl=E) 2=
7 Ajouter une page
Sélectionner un emplacement dans Onelote x
Choisissez une section ou une page dans laquelle placer cet élément :
, | 2]
0 Vous n'avez aucun bloc-notes ouve
Sélections récentes
Cliquez ici pour en ajouter un ou accédez a Fichier = Motes rapides (Notes rapides)
ouvrir un bloc-notes existant.
Tous les blocs-notes
|—||—3 MNotes rapides
Annuler
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3.11. Onglet « Affichage »

3.11. Onglet « Affichage »
3.11.1. Vues

| ;l [:J [=] Plan
®|:|Brnuillnn

Mode | Page | Web

Lecture

Vues

« Mode Lecture » facilite la lecture du document, les fléches permettent de circuler d’une page
a une autre.

Fichier Outils Affichage HAMEK COURS INFORMATIQUE ET METHODOLOGIE DOCTORAT.docx - Word

o CONTENU MANUSCRIT Ce document inclut du contenu manuscrit. Ce type de contenu n'est pas affiché en mode Lecture. Pour I'afficher, passez en mode Page. Mode Page

< Mouvement de page

5.3.9. Affichage
< Vues

Permet  dafficher plusieurs
modes : «Mode Lecture » qui
facilite 1a lecture du document,

== == «Page» qui permet de visuali-
ser les diffirentes mises en page et I'apparence a 'impression, « Web » permet de
visualiser le document sous forme d"une page Web trés pratique pour travailler sur
les tableaux larges, « Plan » permet d”afficher le contenu sous forme de puces, trés
pratique pour déplacer du contenu et de créer les différents titres, et « Brouillon »
permet des modifications rapides a travers le document car les entétes et les pieds
de pages ne sont pas affichés

<+ Fenétre

< Immersion

10 &

e g

Ld

] B -+ %

Ecrans 150-151 sur 193

« Page » qui permet de visualiser les différentes mises en page et 1’apparence a I’impression,
En appuyant sur I’en-téte ou le pied de page, on accede respectivement a I’en-téte et au pied de
page. Par un double clic dans I’espace entre deux pages, on supprime 1’affichage de I’en-téte et
du pied de page.
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Mode | Page | Web Outils Vertical| Céte Zoom 100% Changerde | Macros = Propriétés
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5.3.9. Affichage

< Vues

= = Plan Permet d"afficher plusieurs modes : « Mode Lecture » qui
D D ,_—‘@ = Brouillon facilite la lecture du document, « Page» qui permet de
Mode | Page | Web visualiser les différentes mises en page et I'apparence a
Lecture e Pimpression, « Web » permet de visvaliser le document

sous forme d’une page Web trés pratique pour travailler sur
les tableaux larges. « Plan » permet d’afficher le contenu sous forme de puces, trés pratique
pour déplacer du contenu et de créer les différents titres, et « Brouillon» permet des
modifications rapides & travers le document car les entétes et les pieds de pages ne sont pas
affichés.

<+ Immersion
L
ol

Outils
d'apprentissage

Immersion
& Mouvement de page ol
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3.11. Onglet « Affichage »

« Web » permet de visualiser le document sous forme d’une page Web trés pratique pour
travailler sur les tableaux larges.
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5.3.9. Affichage

BEE S | * ™
& 5 groilon

Mode | Page | Web

Lecture

Vues

« Mode Lecture » facilite la lecture du document, les fléches permettent de circuler d'une

page & une autre

ey A
& Moursment e page

«Page » qui permet de visualiser les différentes mises en page et I'apparence a
I'impression, En appuyant sur 1'entéte ou le pied de page, on accéde respectivement i

© Aficher T'entéte et au pied de page. Par un double clic dans 1"espace entre deux pages. on supprime
" irtes mives e gt of | sypacence - — T'affichage de ["entéte et du pied de page.
oot

[ga——
e pages se st pas

« Web » permet de visualiser le document sous forme d’une page Web trés pratique pour

& Immersivn

* fonie travailler sur les tableaux larges.

16663mots (1% Francais (France) B (% Accessibilité : consultez nos recommandations B & cwaviertacmeb—Jr 100%

« Plan » permet d’afficher le contenu sous forme de puces, trés pratique pour déplacer du
contenu et de créer les différents titres.
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D= Affi 3
3 » Ah‘l:herlenweau.l:D a

Afficher la mise en forme du texte

Afficher le Fermer le
[ Afficher la premiére ligne document mode Plan
Outils Mode Plan Document maitre Fermer
o]
© 5.3.9. Affichage
o Vues

©  Permet d afficher plusieurs modes : « Mode Lecture » qui facilite la lecture du
document, « Page » qui permet de visualiser les différentes muses en page et
I'apparence a |'impression, « Web » permet de visualiser le document sous forme
d’une page Web trés pratique pour travailler sur les tableaux larges. « Plan »
permet d’afficher le contenu sous forme de puces. trés pratique pour déplacer du
contenu et de créer les différents titres, et « Brouillon » permet des modifications
rapides & travers le document car les entétes et les pieds de pages ne sont pas
affichés.

o Immersion

R Mouvement de page [l

o Afficher

°
ki o
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3.11. Onglet « Affichage »

« Brouillon » permet des modifications rapides a travers le document les en-tétes et les pieds

de pages ne sont pas affichés.
Ho-0 o 4 o- -

Fichier nserti i ise age EFérenc Evision ichay ide Q@ Rechercher des outils adaptés

I: j D E\ [=] Plan I: j Regle Q E‘i) [El Une page Dr

S [ Brouilion ” [ Quadrillage Bl [ plusieurs pages =
Mode Page Web Outils Zoom 100% Changerde | Macros | Propriétés
legime d'apprentissage | L Volet de navigation 4Cl Largeur de la page [ Fractionner fenétre - -

e

Vues Immersion Afficher Zoom Fenétre Macros SharePoint ~
TR R EERE SRR SR R RS ENRS R RN IR N TN R TR NP P e

5.3.9. Affichage

“* Vues
Permet d afficher plusieurs modes: « Mode Lecture » qui facilite la lecture du document,
«Page » qui permet de visualiser les différentes mises en page et I'apparence 4 I'impression,
« Web » permet de visualiser le document sous forme d’une page Web trés pratique pour
travailler sur les tableaux larges, « Plan » permet d’afficher le contenu sous forme de puces
trés pratique pour déplacer du contenu et de créer les différents titres, et « Brouillon » permet
des modifications rapides 4 travers le document car les entétes et les pieds de pages ne sont
pas affichés.

<+ Immersion

<+ Mouvement de page

[E1m}

Page 102 sur 128 16623 mots [  Francais (France) B3 3 Accessibilité : consultez nos recommandations E

a

———8————+ 100%

3.11.2. Immersion
« Outils d’apprentissage » permet de modifier I’affichage en choisissant la

I:!_aj largeur de la colonne, la couleur de la page, le nombre de lignes a afficher,
Outils d’augmenter ou de diminuer 1’espacement, d’afficher le découpage en
d'apprentissage  gyllabes et de lire le texte par le programme a voix haute.
Immersian
H &2 9 P+ 0 #4 O Q~ s  HAMEKCOURS INFORMATIQUE ET METHODOLOGIE DOCTORAT.docx - Word Immersion
Fichier ~ Accueil  Insetion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide [EEsGRAnNIEE
= AZ . )
= 4 pN B
Largeur de Couleur de Focus sur Espacement Syllabes Lecture a Fermer le
colonne~  page~  lignes~  dutexte voix haute | Lecteur immersif
Lecteur immersif Fermeture

I'5'I'4'I'3'I'2'I'l'l'g'l'1'I'J_'I'J'I'4'I'E'I'6'I'?'I'S'I'9'I'10'I'11'I'u'l'13'I'14'I'15'I'16'I'1?'I'13'I'19'I

- « Langue » permet de définir la langue de vérification dans le document.
- « Traduire » permet de traduire la sélection ou le document avec Microsoft Translator vers plusieurs langues (arat

3.11.3. Mouvement de page

BEE

Vertical| Céte
a cote

Mouvement de page

« Mouvement de page » permet de défiler I’écran verticalement, du haut vers le bas ou du bas
vers le haut avec « Vertical ».
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3.11. Onglet « Affichage »
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Mode | Page | Web QOutils Vertical| Cate Zoom 100% Changerde = Macros | Propriétés
=i d'apprentissage scate | L Volet de navigation <O Largeur de la page Fractionner Fenétre ~ .
Vues Immersion Mouvement de page Afficher Zoom Fenétre Macros SharePoint ~
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N I|:| EE « Mouvement de page » permet de défiler I'écran verticalement, du haut
€3

] - N

N 5 N vers le bas ou du bas vers le haut, ou horizontalement, de gauche & droite ou
i Vertical| Cote o

3 scote  dedroited gauche)

N Mouvement de page

®

7

| <+ Afficher

« Cote a cote » permet de défiler I’écran horizontalement, de gauche a droite ou de droite a

gauche, en affichant deux pages a la fois.

3 HAMEK COURS INFORMATIQUE ET METHODOLOGIE DOCTORAT.docx - Word =
hier Accueil Inses onception Mise en page Affichage Aide @ Rechercher des outils adaptés
] =] Plan = ey Régle (] FE Nouvelle fenétre EE D
= ] 4 ; [m[m| a = LI
=] Erouillon [ Quadrillage H Réorganiser tout
Mode Web Outils Vertical e Miniatures ° Changerde | Macros | Propriétés
Lecture d'apprentissage 3 chte [ volet de navigation =1 Fractionner Fendie > =
vues immersion Mouvement de page Afficher Zoom Fenétre Macros | Sharepoint |~

= (e TR R TRE TR TCTRNTTRNTT ORI
E
]

[« O o

3.11.4. Afficher
Regle « Régle » permet d’afficher la régle horizontale et verticale.
L] Quadrillage « Quadrillage » permet d’afficher le quadrillage en arri¢re-plan.
(] Volet de navigation | /<« Voler de navigation » permet d’accéder a une page, a un résultat de
Afficher recherche.
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Naviqati & L |‘2-|‘l-l‘g-l‘1-|‘l-l‘]w-4‘\-5‘\-6‘\-7‘\-8-|-9-|-10‘\-11‘\-12w-13-|‘14-|‘15-|‘a-|‘17-|‘13:
avigation M o |
N 1
Rechercher dans un document R g ¥ QD) «
- Vertical| Céte
Titres Pages Résultats a0 a cote
_— i Mouvement de page
La souris de I'ordinateur [+] p
L'unité centrale de I'ordinateur Z w Mouvement de page » permet de défiler I ecran verticalement. du haut vers Te bas ou du bas
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Le processeur de |'ordinateur ]
Le disque dur de I'ordinateur E‘
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3.11. Onglet « Affichage »

3.11.5. Zoom

« Zoom » permet :

- de =zoomer selon un Q [’-\_) ] Unepage «— - d’afficher la page entiére,
o

pourcentage voulu HE Plusieurs pages <
’ Zoom™ 100% i
A=l Largeur de la page
/Eoom

- d’afficher la largeut de la page,
- d’affigher la largeur du texte,

? >
zoam
Largeur de la page - d’afficher
du text . \
Wi plusieurs pages a la
Toute la page \ foi
[0

-

Pourcentage: [100% |=

3.11.6. Fenétre

—— ¢ Cote a cote »
==

H Réorganiser tout <« «Défilement synchrone »
Changer de

Fractionner ‘fenét*
Fenétre « Rétablir la position de la fenétre »

L-E Maouwvelle fenétre

- « Nouvelle fenétre » permet d’ouvrir une deuxiéme fenétre du document afin de travailler

simultanément a plusieurs endroits.
- « Réorganiser tout » permet d’empiler toutes les fenétres actives afin de les voir toutes.
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3.11. Onglet « Affichage »

- « Fractionner » permet de visualiser deux sections d’un méme document, cela permet de
consulter une section tout en modifiant une autre, pour I’annuler appuyer sur « Annuler le
fractionnement ».

= o

Connexion

Q@ Rechercher des outils adaptés

P~ HAMEK COURS INFORMATIQUE ET METHODOLOGIE DOCTORAT.docx - Word
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7 - Sélectionne I"activité ou la ressource voulue (par exemple sur « fichier »). puis appuie sur
- « Ajouter ».
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&
=
Page 6 sur 132 16867 mots  [[¥  Francais (France) ) {4 Accessibilité: consultez nos recommandations 3] B -——F—+ 100%

- « Cote a cote » permet d’afficher deux documents cote a cote pour faire une comparaison par
exemple.
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3.11. Onglet « Affichage »

- « Défilement synchrone » permet de défiler deux documents simultanément pour chercher les
différences ligne par ligne lorsqu’il est en surbrillance, dans le cas contraire le défilement est

asynchrone.

Immersion

~

Page 108 sur 133

d'apprentissage
L .-2-\-1-\-8-

- « Cbte & cote » permet d’afficher deux documents céte 4 céte pour faire w

H 5

Fichier  Accui | Insert | Dessii

Propriétés Outils

Afficher | Zoom | Fenétre | Macros
= - . d'apprentissage

acote

Mouvement de page Macros | SharePoint ~ Immersion | Mouvement de page Macros | SharePoint ~

el 20 3 A B B T B e 9. o100 1 110 g 120 134 L |‘2‘|-1-|-§- r’E E D 19 Céte & chte EDI—]

exemple. ex

- « Défilement synchrone » permet de défiler deux documents simultanémes
différences ligne par ligne.

BE]

o010

Frangais (France) & B E§ - —8#——+ 100% | Page108sur133 16936 mots L[F [E] B -— 5+ 100%

-« Nouvelle Réorganiser Fractionner Changer de
fenétre tout Rétablir la position de la fenétre  fengpre -

Cannexion ca

Afficher | Zoom | Fenéire | Macros | Propriétés

[T Défilement synchrone

Fenétre

-« Défilement synchrone » permet de défiler deux documents simultanémes
différences ligne par ligne.

- « Reétablir la position de la fenétre » place deux documents cote a cote et I’écran est divisé
¢quitablement entre les deux documents.
- « Changer de fenétre » permet de passer d’un document a un autre.

% Mouvelle fenétre | [ - |
o e =
E Réorganiser tout

Z--_@

Changerde| | Macros | Propriétés

Fractionner fenétre ~ w
1 HAMEK COURS INFORMATICUE ET METHODOLOGIE DOCTORAT.docx

W

2 Tajmilt i Mass Haddadou Mohand Akli syur Hamek.docx

3.11.7. Macros

=R
Macros

™

hacros

« Macros » permet de créer, d’exécuter,
d’afficher, d’enregistrer ou d’interrompre une
macro donc une tache automatique. On peut
enregistrer une macro puis on fait appel a chaque
fois dans la barre d’outils acces rapide ou par un

jeu de touches.

=

Macras| | Propriétés

-

£ o

E‘_‘r Afficher les macros

93 Enregistrer une macro...
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3.11. Onglet « Affichage »

Exemple de réalisation d’une macro : par exemple, j’ai a retaper a chaque fois a différents
endroits et dans plusieurs documents « Tasga n Tutlayt d Yidles n Tmaziyt, Tamezdeyt n
Tsekliwin d Tutlayin, Tasdawit Abderrahman Mira, Bgayet ». Pour éviter d’écrire a chaque fois
cette énoncé, je dois créer une macro.

« Enregistrer une macro » permet de créer cette macro que je nommerai par exemple « Tasga ».
Pour afficher cette macro, j’ai le choix

Enregistrer une macro ? .

entre un bouton qui sera afficher sur la
MNom de la macro :

Tasoa barre d’acces rapide ou créer un raccourci
Affecter la macro au clavier.
? & « ) A D =
~  Bouton @ Clavier : b P @) ‘é U Q
#=m
Enregistrer la macro dans : ichi Insertion Dessin Conception Mise
Tous les documents (narmal.dotm] e
Description : La macro, je peux I’appliquer a tous les
Tasga n Tutlayt d Yidles n Tmaziyt, Tamezdeyt n Tsekliwin d Tutlayin, .
Tasdawit Abderrahman Mira, Bgayet documents ou bien au document ouvert
seulement.

Création d'un raccourci clavier : appuyez sur « Clavier », dans « Nouvelle touche de raccourci »
attribuez une touche de raccourci par exemple « Alt t » et appuyez sur « Attribuer » qui sera
attribué dans « Touche actuelle » et fermer la boite de dialogue.

Personnaliser le clavier ? ot

Spécifier une commande

Catégories : Commandes : Ecrire le texte de la
Macros

macro :
Tasga n Tutlayt d
Yidles n Tmaziyt,

Tamezdeyt n
Spécifier une séquence clavier ..
Touches actuelles : Mouvelle touche de raccourci : TSCkllWll’l d
Alt=T I Tutlayin, Tasdawit
Abderrahman
Mira, Bgayet.
Enregistrer dans : | Mormal.dotm s
Drescription
Attribuer Supprimer Rétablir tout...
- Appuyez sur « Arréter l'enregistrement ». E:_—E>

- Ainsi pour écrire le texte « Tasga n Tutlayt d Yidles n |Macros| = Propriétés
Tmaziyt, Tamezdeyt n Tsekliwin d Tutlayin, Tasdawit =

. \ Er
Abderrahman Mira, Bgayet. », on a a appuyer sur « Alt t ». L
M Arréter I'enregistrement

Afficher les macros

Il®  Suspendre I'enregistrement
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3.11. Onglet « Affichage »

- Cliquez sur « Affecter la macro au bouton » puis sélectionner « NormalNewMacros.Tasga »
et cliquez sur « Ajouter » puis sur « Ok ».

Options Word ? X
Générales o . R . .
E-E Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.
Affichage
o Choisir les commandes dans les catégories Personnaliser la barre d'outils Accés rapide :@
Vérification suivantes : -
Pour tous les documents (par défaut) -
Enregistrement M
Langue E Enregistrer
) o <Séparateurs © Refaire |’
Accessibilité L:,SE, MNormal.MewMacros.Tasga (5 Refaire
Options avancées R Supprimer le lien hypertexte
% Forme libre : dessin & main levée
Personnaliser le ruban A2 Rechercher et sélectionner |>
Barre d'outils Accés rapide | (@] $électi0nnerletexte ayant une mis...
Ecriture =
Compléments (©) Refrappe

Q) Symbole [Insérer un symbole] 3
L'.SE. MNormal.MewMacros. Tasga |

Ajouter == lzl

Centre de gestion de la confidentialité

. . . . Personnalisations :
[[] Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le = @
ruban Importer/Exporter | (i)

| oK || Annuler |

- Ecrivez le texte concerné : Tasga n Tutlayt d Yidles n Tmaziyt, Tamezdeyt n Tsekliwin d
Tutlayin, Tasdawit Abderrahman Mira, Bgayet.

- Puis appuyez sur « Arréter I'enregistrement ».

= (INE

Macros| | Propriétés

w

]

L-|'_'|- Afficher les macros
B Arréter 'enregistrement

ll® Suspendre I'enregistrernent

Ainsi pour écrire le texte « Tasga n Tutlayt d Yidles n Tmaziyt, Tamezdeyt n Tsekliwin d

Q4

Tutlayin, Tasdawit Abderrahman Mira, Bgayet. », on a a appuyer sur la macro

chaque fois.
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3.11. Onglet « Affichage »

- « Afficher les macros » permet d’ouvrir la boite de dialogue ci-dessous pour exécuter,
modifier, supprimer, créer ... une macro.

Pacros

Mom de la macro :
Tasgal I Exécuter I

Exécuter pas & pas
Modifier
Créer
Supprimer
drganiser...
Macros disponibles dans : | Tous les modéles et documents actifs s
Description :

Tasga n Tutlayt d Yidles n Tmazi7t, Tamezdeyt n Tsekliwin d Tutlayin, Tasdawit Abderra?man Mira, Bgayet.

Fermer
ﬁ Microsoft Visual Basic pour Applications - [NewMacros (Code]] - 0o X
«% Fichier Edition Affichage Insettion  Format Deébogage Exécution Qutils Compléments  Fenétre 7 LB
WE-d . Ba b AR EAY 2@ -
Projet - Norml ﬂ |tGénéraI) v‘ ‘Ta!ga v
@ El Sub Tasga() _A

-8 Normal

-] Microsoft Word Objets

| B3 Modues

¥ NewMacros

58 Project (HAMEK COURS INFORMATIQUE ET I

! Macrol Macro
' Tasga n Tutlayt d Yidles n Tmazi?t, Tamezdeyt n Tsekliwin d Tutlayin, Tasdawit Abderra’man Mira, Bgayet.

Selection,PasteAndFormat (wdUseDestination3tylesRecovery)
End Sub

< »
Propriétés - Newhlacros ﬁ
‘Newl‘-lacrns Module v |

Aphabtiove  par catégorie

(Name) NewMacras ‘

Remarque : on peut créer une macro sur n’importe quelle mise en forme ou ensemble de mise
en forme ou du texte.

3.11.8. SharePoint

Propriétés
« Propriétés » permet d’afficher et de modifier les propriétés du document.
SharePoint
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@

(A Accusil

[ Nouveau

Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer

Partager

Exparter

Fermer

Compte

Votre avis

Options

HAMEK COURS INFORMATIQUE ET METHODOLOGIE DOCTORAT.docx

Informations

D:

HAMEK COURS INFORMATIQUE ET METHODOLOGIE DOCTORAT

|C} Charger ‘ ||5 Partager | |@ Copier le chemin d'accés | ‘

Quvrir I'emplacement du fichier |

Protéger le
document

Vérifier 'absence
de problémes ~

Q

Gérer le
document ~

Protéger le document

Contrélez les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter & ce
document,

Inspecter le document
Avant de publier ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient les informations
suivantes :
Propriétés du document, nom de Iauteur, dates associées et données
d'image rognées
Pieds de page
Données XML personnalisées
Annotations
Contenu que les personnes présentant un handicap ne pourrant pas lire

Gérer le document

7] Toutes les modifications ont été enregistrées,

3.11. Onglet « Affichage »

- Word

Propriétés

Taille

Pages

Mots

Temps total d'édition
Titre

Mots-clés

Commentaires

Dates associées
Demiére modification
Création

Dermiére impression

Personnes associ¢es

Auteur

Demiére madification par

Documents associés

Connexien &1 7 = a X

I+]

12,0 Mo
136

17357

5808 minute(s)
Ajouter un titre
Ajouter un met-clé

Ajouter des comm...

Aujourd’hui, 23:16
04/03/2022 16:04
07/03/2022 21:34

B brahim

Ajouter un auteur

B brahim

Quvrir I'emplacement du fichier

- Cette boite de dialogue s’ouvre aussi en cliquant sur 1’onglet « Fichier » puis sur
« Informations ». Sous « Propriétés », on peut lire la taille du document, le nombre de pages,
de lignes, date de sa création, les différentes modifications, I’auteur ...
- En cliquant sur « Propriétés », puis « Propriétés avancées », une boite de dialogue s’ouvre et
permet de voir davantage de propriétés du document sous « Général », « Statistiques » et
« Contenu » mais aussi de remplir les informations relatives au document sous « Résumé » et

« Personnalisation ».

Propriétés de ? x A
Propriétés ~
Général REsumé  Statistigues Contenu  Personnalisation Taille 12,0 Mo
Titre : | Pages 136
=
Sujet: Mots 17389
Temps total d'édition 5834 minute(s)
Auteur : brahim HAMEK ] )
Titre Ajouter un titre
Responsable : Mots-clés Ajouter un mot-clé
Societeé : Commentaires Ajouter des commentair...
Catégorie : Dates associées
Mots clés : Derniére modification Aujourd'hui, 11:29
Commentaires : Création 04,03/2022 16:04
Derniére impression 07/03,/2022 21:34
Répertoire
web : Personnes associées
Maodéle : Mormal.dotm
Auteur .
BH  brahim HAMEK
I:l Enregistrer les miniatures pour tous les documents Waord
Ajouter un auteur
Annuler Derniére modification par .
B brahim

Documents associés

Cuwrir I'emplacement du fichier

(
| 166

'



3.12. Onglet contextuel
« Outils de tableau »



3.12. L’onglet contextuel « Outils de tableau »

3.12. L’onglet contextuel « Outils de tableau »
- Le curseur se trouve dans un tableau, les deux onglets « Création de tableau » et « Mise en
page » se rajoutent a la barre des onglets sous « Outils de tableau ».

Cutils de tableau Connexi

Création de tableau

Mise en page

3.12.1. L’onglet « Création de tableau »
Il contient les groupes « Options de style de tableau », « Styles de tableau » et « Bordures ».

- « Options de style de tableau »
Mise en forme spéciale pour la premiere
ligne, différente des autres.

Mise en forme spéciale pour la premiere
colonne, différente des autres.

Insertion Dessin

Fichier Accueil

Mise en forme Mise en forme
spéciale pour la Ligne d'en-téte Premiére cu:ulu:unne/ spéciale pour la
derniére ligne, [ | Ligne Total [ Demiére colonne derniere colonne,

différente des autres. différente des autres.

Lignes & bandes [ | Colonnes 3 bandes
Options de style de tableau

Les colonnes paires et impaires sont mises
en forme différemment.

Les lignes paires et impaires sont mises
en forme différemment.

- « Styles de tableau »

WIS en page C

OnCepIion

Styles de tableau

Le développement du groupe « Styles de tableau » nous permet :
- de choisir un style tableau prédéfini ;
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Tableaux simples

| } Modifier le style de tableau...
% Effacer

s
Iz |

ocuwveau style de tableau...

3.12. L’onglet contextuel « Outils de tableau »

Modifier le style ? *
Propriétés
MNom : |Tab||.=au Grille 4 - Accentuation 5 |
Type de style : |Tab|eau
Style basé sur: | FH Tableau Mormal

Mise en forme

Appliquer la mise en forme a: |Tab|eau entier

[<]

[ Calibri (Corps) MK |G I §|| ] Latin

Automatique

| ————— Bl »ee —— M|

Automatique

MR

Aucune couleur

M58

janwv. fév. mars Total
Est 7 7 5 19
Ouest 6 4 7 17
Sud 8 7 9 24
Total 21 18 21 60
Interligne : simple, Encadrement : (Simple, Accent 5, 0.5 pt Epaisseur du trait), Priorité : 50
Sur base de : Tableau Normal
@ Uniguement dans ce document O Nouveaux documents basés sur ce modéle
o] | smmute
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3.12. L’onglet contextuel « Outils de tableau »

- d’effacer le style avec « Effacer » ou de de créer un nouveau style avec « Nouveau style

tableau ».
Créer un style & partir de la mise en forme ? bt
Propriétés
MNom : Stylel
Type de style : Tableau e
Style basé sur: B Tableau Mormal e
Mise en farme
Appliquer la mise en forme &: | Tableau entier ~
Calibri [Corps) ~ 11 ~|la I § Automatique ~ | | Latin -
|| wpt ~ Automatique ~|H - | Aucune couleur “ | = 3
janv. fev. mars Total
Est i 7 5 19
Quest 6 4 7 17
Sud 8 7 9 24
Total 21 18 21 60
Interligne : simple, Priorité : 100
Sur base de : Tableau Mormal
@ Uniguement dans ce document O Mouveaux documents basés sur ce modéle
Farmat ~ Annuler
- « Bordures »
-réation de tableau Mise en page  Dites-le-nou /4 Parta
Style du stylo

o pt

Epaisseur du stylo

Styles de

bordure ~ E Couleur du stylet ~

Bordures

Bordures

Mise en forme
des bordures

M

« Styles de bordures » permet de choisir une bordure définie et « Echantillon de bordure »
permet de copier une bordure et 1’appliquer ailleurs.

e pt

— Trame de
fond ~

Bordures du théme

E Couleur du stylet ~

e E;hantillu:un de bordure

170
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« Style du stylo » permet

d’appliquer un style du
stylo.
bleau Mise en page Q

Aucune bordure

D]

3.12. L’onglet contextuel « Outils de tableau »

« Epaisseur du stylo »
permet de choisir une
épaisseur du stylo.

« Couleur du stylo »
permet de choisir une
couleur du stylo.

o Mise en page Q bleau Mise en page
% pt - Yapt -
s pt |-fi‘-ifa::-uleur-:iu stylet ~
Y pt IE Autematique
apt Couleurs du théme

1pt H EHEN HN
1% pt .
2% pt :

- T
4% pt ————— ‘ Couleurs standard

6pt I A EEEEN

« Bordures » permet d’ajouter ou de supprimer des bordures horizontales, verticales et
diagonales, mais aussi de tracer une ligne horizontale, d’afficher le quadrillage avec « Afficher

le quadrillage » et une boite de dialogue avec « Bordure et trame ».

Dites-le-now:

,!:-_'-;_ Partager

-
-
—Bordures | Mise en farme

bl des bordures

Bordure inférieure
Bordure supérieure
Bordure gauche
Bordure droite

Aucune bordure

Toutes les bordures

Bordures extérieures
Bordures intérieures

Bordure intérieure horizontale
Bordure intérieure verticale
Bordure diagonale bas
Bordure diagonale haut
Ligne harizontale

Dessiner un tableau

Afficher le guadrillage

Bordure et trame...

« Ligne horizontale » permet de tracer une ligne horizontale.

Par un simple clic sur la ligne permet de la sélectionner, et
dela, on peut augmenter ou réduire sa longueur ou son

épaisseur.

Par un double clic, une boite de dialogue s’ouvre pour définir

son format.
Format de la ligne horizontale ? =
Largeur
B1, 7% = Mesurer en: Pour cent ~
Hauteur
0,05 pt =
Couleur
[] utitiser une couleur unie {pas de dégradé) e
Alignement
Gauche Centré Droite

(
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3.12. L’onglet contextuel « Outils de tableau »

« Afficher le quadrillage » permet d’afficher ou de supprimer le quadrillage du tableau si les
bordures sont supprimées afin de décerner les contours du tableau, cependant le quadrillage
n’apparait pas a I’impression.

« Bordure et trame» permet d’ouvrir la boite de dialogue « Bordure et trame » : voir
« Accueil », puis « Paragraphe » puis « bordures » puis « Bordure et trame » pour les détails.

Bordure et trame ? =

Bordures Bordure de page Trame de fond

Type: Style : Aperou
™ Cliguez sur le schéma
Audcune ci-dessous ou utilisez les
boutons pour appliquer les
bordures
Encadrement
Tous | | o _____
. - -
Cwadrillage
Couleur:
Automatique L
Personnalisé
Ve Flt —_—— | W ) .
Appliquer a:
Tableau e

Cptions...

« Mise en forme des bordures »
fait apparaitre un stylo qui permet réation de tableau Mise en page
d’appliquer la mise en forme des
bordures du tableau selon les
caractéristiques definies dans ce  siylesde —
groupe, par un clic sur une bordure  bardure - LZ Couleur du stylet ~ v
de la cellule concernée, par un clic Bordures &
et maintient si la bordure concerne

plus d’une cellule.

2% pt

Un clic sur la fleche fait apparaitre la boite de dialogue « Bordure et trame ».
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3.12. L’onglet contextuel « Outils de tableau »

3.12.2. L’onglet contextuel « Mise en page »
Il contient les onglets « Tableau », « Dessiner », « Lignes et colonnes », « Fusionner », « Taille
de la cellule », « Alignement » et « Données ».

- « Tableau »

- : - )
Eichicr Accueil Insd ) ) [& Sélectionner | ™
« Sélectionner » permet de .
o , . Bl Sélectionner la cellule

[+ Sélectionner ~ sélectionner la cellule, la colonne, la

[EE Afficher le quadrillage llgne ou le tableau. BB Sélectionner la colonne

B Prooriété « Afficher le quadrillage » permet [ Sélectionner la ligne

ropriétés . -
£ Frop d’afficher le quadrillage. S
B sélectionner le tableau
Tableau
R

« Propriétés » permet Propriétés du tableau ? >

R . . .
d OIlVI'II: la bOlte de dlalogue Ligne Colonne Cellule  Texte de remplacement
« Propriétés du tableau ». o

aille
. [] Largeur préférée: |0 cm 2| Mesureren: |Centimétres ~
« Tableau » permet de définir .
Y . Alignement

la largeur, I’alignement Retrait  gauche :

EE 0 cm o

(gauche, centré ou droite), le E
retrait a gauche, 1’habillage du —
texte (aucun : pas de texte sur
les cOtés du tableau, autour :
permet 1’existence du texte
autour du tableau),
I’orientation du tableau de
droite a gauche ou de gauche a ~ ©Orentation dutableau

drOite, d’afficher la boite de (O De drojte 4 gauche (@) De gauche 3 droite

Gauche Centre Droite

abillage du texte

=

I

Aucun Autour Position...

dialogue « Bordure et trame ». Bordure ettrame... | | Options..
Position du tableau 7 =
R | Horizontale

H permet d a‘fﬁCher : . Position : Far rapport a:

- la «Position du tableau » horizontale (gauche, | [gauche =] [marge »

droite, centré, intérieur, extérieur) par rapport a la | Verticale

marge ou la page ou la colonne, et verticalement 3 L .
. L. . Position : Par rapport a:

(haut, bat, centré, intérieur, extérieur) par rapport a 0,03 em =1 [Paragraphe >

la marge ou la page ou le paragraphe,

- la distance du texte autour du tableau (haut, bas,
gauche, droite),

- si le tableau se déplace avec le texte qui I’entoure,

- si le texte peut se chevaucher avec le tableau. | Options
] Déplacer avec le texte

Autoriser le chevauchement de texte

Diistance du texte autour
Haut: (0ecm | Gauche: 0,25cm 5

Bas : 0 cm | Droite: 025 cm 5

(
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Il permet aussi d’afficher les « Options
du tableau » pour régler les marges
(haut, bas, gauche, droite) des cellules,
autoriser ou non I’espacement entre les
cellules, redimensionner ou non
automatiquement pour ajuster les
dimensions au contenu de la cellule.

3.12. L’onglet contextuel « Outils de tableau »

Options du tableau ? hd

Marges des cellules par défaut

Haut : Ocm % | Gauche: 019om Fs

Bas: 0cm = | Droite: 01%9m F=
Espacement des cellules par défaut

DAutnrigerl'espacement entre les cellules 0cm =

Options

Redimensionner automatiquement pour ajuster au contenu

« Lignes » permet :
. Propriétés du tableau ? X

- de spécifier la hauteur de la P
hgne en centimetres exactement Tableau Colonne  Cellule  Texte de remplacement
avec « fixe » ou

S Ligne 1:
approximativement avec « Au | *
moins », d’autoriser le
fractionnement des lignes sur [] Spécifier la hauteur: (048 cm 5| Hauteur delaligne: |Au moins w
plusieurs pages de répéter la Options
ligne d’en-téte dans le haut de AgtoriserIefractionnementdesIignessurplusieurspages
chaque page, [] répéter en haut de chaque page n tant que ligne d'en-téte
- d’atteindre la ligne précédente
sous « Ligne précédente » ou la | | Ligneprécedente | ¥ Ligne suivante
ligne suivante sous « Ligne
suivante ».
« Colonne » permet : Propriétés du tableau ? X
- de spécifier la largeur de la
colonne en centimétres avec Tableau  Ligne Cellule  Texte de remplacement
mesure en « Centimetres » ouen — ¢yo00e3.
pourcentage avec « Pour cent », Taille

- d’atteindre la  colonne
précédente sous « Colonne
précédente » ou la colonne
suivante sous « Colonne

suivante ».

(W] Lergeur préférée: (241 em 5 Mesureren: |Centimétres

€ Colonne précédente | |= Colonne suivante
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3.12. L’onglet contextuel « Outils de tableau »

« Cellule » permet Propriétés du tableau ? Y
- de spécifier la largeur de la _
. N Tableau Ligne Colonne Texte de remplacement

colonne en centimétres avec aile
mesure en « Centlmetres » ou Largeur préférée: | 23,8% = Mesureren: |Pour cent -
en pourcentage avec « Pour _ _

Alignement vertical
cent »,
- de définir I’alignement soit en ﬁ I%| |;|
« Haut», «Centré» ou en :

Haut Centre Bas
« Bas ».
. . ) Options des cellules 7 >
« Options » permet d’ouvrir « Options des
cellules » afin de spécifier si : SELEEE RS
- les marges de la cellule sont identique a  idsntiaue alensemble du tableau:
I’ensemble du tableau, Haut: |0 cm = Gauche : [0,12cm =
- le texte doit étre habillé par une forme ou Bas: |Ocm = Droite: [0,12 em
une image, . Options
- la cellule doit étre ajuster au texte. Habiller le texte
|:| Ajuster au texte
Annuler
Propriétés du tableau ? >

Tableau  Ligne Colonne  Cellule  Texte de remplacement
« Texte de remplacement» e
permet de donner le titre et des
descriptions ~ des  différents
R K . Description
¢léments (images, objets, tables,
les diagrammes) pour les

personnes handicapées (visuels
ou cognitives).

Texte de remplacement

Les titres et les descriptions fournissent d'autres représentations textuelles des
informations contenues dans les tables, les diagrammes, les images et les objets. Ces
informations permettent aux personnes en situation de handicap visuel ou cognitif de
voir ou de comprendre I'objet,

Un titre peut &tre lu & une personne en situation de handicap pour déterminer si elle
sguhaite écouter la description du contenu,

Annuler
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& « Dessiner »

« Dessiner » permet de faire d’apparaitre un stylo pour dessiner un
rectangle ou un carré puis ses lignes et ces colonnes avec un clic plus
[ Dessineruntableau | glissement avec « Dessiner un tableau ».

ion Dess=in Conce

™ Gomme « Gomme » permet d’effacer les bords d’une
cellule par un clic, de plusieurs cellules par
Dessiner un clic plus glissement.

- « Lignes et colonnes » permet d’insérer des colonnes a gauche avec « Insérer a gauche » ou
T T CEET T A droite avec « Insérer a droite », des lignes au-dessus avec
« Insérer au-dessus » ou au-dessous avec « Insérer au-

# ]
X £ Insérer dessous dessous ».

] ) &1 Insérer  gauche
Supprimer  Insérer

. au-dessus [ Insérer a droite

Lignes et colonnes Iy

« Supprimer » permet de supprimer les colonnes avec « Supprimer les colonnes », les lignes
avec « Supprimer les lignes » ou le tableau avec « Supprimer le

N i o m Insérel tableau ».
- €1 Insére . ) »
Supprimer|  Insérer —_— « Supprimer les cellules » ouvre >upprimerles cellules bS

= -d F Insérel . . . _ _
. au-dessus une b,01te de dialogue qui permet Gicsicrics tiiuies vers ia gavche:
£% Supprimer les cellules... de décaler les cellules vers la () DEcaleries celimiles vees I natt
L}:;J Supprimer les colonnes gauche ou vers . le haut, de () Supprimer la ligne entiére
- . . supprimer une hgne ou une D Supprimer la colonne entiére
=X Supprimer les lignes ‘3

colonne enticre.

f% Supprimer le tableau Annuler

Insérer des cellules ? >
Un clic sur la fleche du groupe « Lignes et colonnes » ouvre
la boite de dialogue « Insérer des cellules » qui permet de
décaler les cellules vers la droite ou vers le bas, d’insérer une
ligne ou une colonne entiére.

() Décaler les cellules vers la drojte

(®)iDécaler les cellules vers le bas

() Insérer une ligne entiére

() Insérer une colonne entiére

- « Fusionner » permet de fusionner les cellules, les lignes et les colonnes sélectionner

_ - auparavant avec « Fusionner ».
lipostage Révision Aff

H Fusionner Il permet de fractionner une cellule _
. . Fractionner des cellules ? X

& Fractionner ou les cellules sélectionner en
- plusieurs cellules aVeC | pombre de colonnes: |8 .
3 Fractionner le tableau : boi d - *
« Fractionner », une oite € , .
. . , .. Nombre de lignes : 1 -

Fusionner dialogue s’ouvre pour indiquer le

nombre de colonnes et de lignes. Les peuvent étre fusionner | [] Fusionner les cellules avant de fractionner
avant de les fractionner avec « Fractionner les cellules avant de

. 0K Annuler
fractionner ». -

Il permet aussi de fraction un tableau en deux tableaux distincts avec « Fractionner un tableau »
ou la ligne active (ou se trouve le curseur) devient I’en-téte du deuxieme tableau.
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3.12. L’onglet contextuel « Outils de tableau »

- « Taille de la cellule » permet de définir la hauteur ou la largeur de la cellule

ichage Aide Création de ta

]l 048em | BE
o 7%em | 0

%thustement automatique ~

Taille de la cellule I

- « Ajustement automatique » permet un ajustement H Astement astomatique ~ | | = 2 2
automatique du contenu, de la fenétre ou de fixer la [ Jistement automatiqte
largeur de la colonne. 4

.

I

Ajustement automatique du contenu

'r
=
X

Ajustement automatique de la fenétre

I 1

Largeur de colonne fixe

La fleche du groupe « Taille de la cellule » ouvre la boite de dialogue « Propriétés du tableau ».

- « Alignement » permet d’aligner respectivement le m Mise en page
texte en haut a gauche ou au centre ou a droite, au milieu _

a gauche ou au centre ou a droite, en bas a gauche ouau | EI E EH A= @
centre ou a droite de la cellule. EEER —

Orientation Marges de

- « Orientation du texte » permet d’orienter le texte de EEE dutete 1acellule
gauche a droite, du bas vers le haut ou du haut vers le bas. ST

Options du tableau ? >
- « Marges de la cellule » permet d’ouvrir la

. . . Marges des cellules par défaut
boite de dialogue « Options du tableau ». ? ?

1k

Haut : Ocm | Gauche: 0,19 cm

LI

Bas: 0cm =-| Droite: 0,19 ecm
Espacement des cellules par défaut

|:| Autoriser I'espacement entre les cellules 0cm =
Options

Redimensionner automatiguement pour ajuster au contenu

- « Données » comprend le groupe « Trier », « Répéter les g @ =t
. b A : —

lignes d’en-téte », « Convertir en texte » et ation Marges de | Données
« FOI‘I]’IUIC ». =te  la cellule -

E?E ment .
A Y
Données Zl E@ BEE f.?t
= Trier Répéter les  Convertir Formule

lignes d'en-téte en texte

Daonnées
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- « Trier » permet de trier selon
une clé définie, qui peut étre du
texte ou un nombre ou une date,
d’une maniére croissante ou
décroissante. « Ligne d’en-téte »
permet d’indiquer si la ligne d’en-
téte sera prise en compte ou pas
dans le tri.

- « Options » permet d’ouvrir la
boite de dialogue « Options de
tri » pour choisir les séparateurs
de champs qui peuvent étre des
tabulations ou des points-virgules
ou tous autres séparateurs de
champs.

- « Options de tri» permet de
choisir si le tri se fera au niveau
de la colonne seulement ou sera
étendu a tout le tableau.

- « Respecter la casse » concerne
le respect de la majuscule et de la
minuscule dans la recherche.

- « Langues de droite a gauche
d’abord » permet de rechercher
en premier lieu dans les langues
qui s’écrivent de droite a gauche.
- « Ignorer les signes
diacritiques » permet de ne pas
prendre en considération dans la

3.12. L’onglet contextuel « Outils de tableau »

Trier

1re lé

Colonne 1 ~ | Type:
Utilisant :
Zede
~ | Type:
Utilisant :
Je e
| Type:
Utilisant :

Ligne d'en-téte

§ X
(I | © Croissant
Paragraphes (O Décraissant
Texte | (® Croissant

Décroi t
Paragraphes (O Décroissan
Texte w Croissant

Décroissant
Paragraphes

Qui Non
Options... | oK | Annuler
Options de tri ? X

Séparateurs de champs
(") Tabulations
®:

() Autres:

Options de tri
Colonnes seulement
Dﬂespecterla asse
D Langues de droite 3 gauche d'abord

Trier selon la langue

Francais (France)

D Ignorer les signes diacritiques
Ignorer le signe alef lam
D Ignorer le signe kachidé

recherche les signes diacritiques ajoutés aux caractéres principaux. « Ignorer le signe alef lam »
permet d’ignorer le caractere arabe « alef lam » lors du tri. « Ignorer le signe kachidé » permet
de ne pas prendre en considération les signes kachidé (allongé) en arabe. « Tri selon la langue »

permet de choisir la langue.

« Répéter les lignes d’en-téte » permet de répéter la ligne d’en-téte dans chaque page si le

tableau s’étale sur plusieurs pages.

« Convertir le tableau en texte» permet de
convertir le tableau en texte. Un saut de ligne est
ajouté entre le texte de chaque ligne. Pour séparer les
colonnes, des tabulations ou des points-virgules et
autres peuvent étre utilisés. Si vous ne voulez pas
utiliser des marques sélectionner « Marques de
paragraphe ».

Convertir le tableau en texte 7 et

séparer le texte par des
() Marques de paragraphe

@ 5!
() Points-virgules
(:]I Autres : -

Convertir les tableaux imbriqués

Annuler
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3.12. L’onglet contextuel « Outils de tableau »
Cependant, un cadre est ajouté au texte

« Conwvertir le tableau en texte » permet de convertir le tableau en texte. Pour séparer les
colonnes, des tabulations ou des points-virgules et autres peuvent étre utilisés.

3

Pour le supprimer : deux clics pour faire apparaitre le cadre puis clic droit sur le cadre ou
I’ancre, puis « Format du cadre » puis « Supprimer le cadre ».

« Formule » permet d’ouvrir une boite de dialogue pour ajouter une formule.
Formule ? >

Formule :

Format de nombre :

Insérer la fonction : Insérer le signet :

oK Annuler

3.12.3. Sélection et déplacement du tableau

+

¢ Survoler ou mettre le curseur a I’intérieur du tableau permet :

- de sélectionner tout le tableau en cliquer sur le carré contenant des fleches a I'intérieur situé
au haut a gauche,

- de le déplacer par un double clic sur le carré contenant des fléches et maintenir,

- de sélectionner tout le tableau en cliquant aussi sur le carré situé au bat a gauche du tableau,
- d’augmenter ou de réduire la taille des cellules par un double clic sur le carré situé au bat a

gauche et maintenir.

¢ En se rapprochant tout prés de la bordure supérieure, une fléche pleine apparait et permet de
sélectionner par un clic toute la colonne concernée, clic plus maintient permet de
sélectionner différentes colonnes. Pour sélectionner des colonnes aux choix, maintenir la
touche controle enfoncée plus un clic sur les colonnes concernées. Pour sélection deux
colonnes et celles qu’il y a entre eux : sélectionner la premicre colonne, maintenir la touche
shift enfoncée puis sélectionner la deuxiéme colonne.

En se rapprochant du point de rencontre entre la ligne horizontale -
supérieure et I'une des lignes verticale un cercle avec un plus apparait et
permet par un clic d’ajouter une colonne.
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3.12. L’onglet contextuel « Outils de tableau »

En se rapprochant tout prés de la bordure de gauche, une fléche vide apparait et permet de
sélectionner par un clic toute la ligne concerné, un clic plus maintient permet de sélectionner
différentes lignes. Pour sélectionner des lignes aux choix, maintenir la touche controle
enfoncée plus un clic sur les lignes concernées. Pour sélection deux lignes et celles qu’il y a
entre eux : sélectionner la premiére ligne, maintenir la touche shift enfoncée puis
sélectionner la deuxi¢me ligne.

-+
En se rapprochant du point de rencontre entre la ligne verticale gauche et
I’une des lignes horizontales, un cercle avec un plus apparait et permet par
un clic d’ajouter une ligne. E—
Le bouton supprimer permet d’effacer le contenu de la Supprimer les cellules  ? W

cellule ou des cellules sélectionnées, le bouton effacer
permet d’ouvrir une boite de dialogue qui permet de | (®)iDécaler les cellules vers la gauche:
décaler les cellules vers la gauche ou vers la droite ou | () Décaler les cellules vers le haut
de supprimer la ligne ou la colonne entiere. () Supprimer la ligne entiére

O Supprimer la colonne entiére

Dans le cas de la sélection du texte : le bouton effacer
ou supprimer permettent d’effacer la sélection. A SR
I’intérieur du texte, le bouton effacer permet les

caracteres de gauche, le bouton supprimer permet d’effacer les caracteres de droite.

Dans le cas de la sélection de colonne/ de ligne, le bouton effacer supprime la colonne/ ligne,
le bouton supprimer supprime de contenu de la colonne/ ligne.

Un clic sur « Reproduire la mise en forme » permet d’appliquer la mise en forme une fois ;
Un double clic sur « Reproduire la mise en forme » permet d’appliquer la mise en forme a
plusieurs endroits.
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3.13. L’onglet contextuel
« Outils Image/ Format
de image »



3.13. L’onglet contextuel « Outils Image/ Format de I’image »

3.13. L’onglet contextuel « Outils Image/ Format de I’image »

Outils Image - L’onglet « Outils Image/ Format de I’'image » apparait en
sélectionnant une image.

Farmat de l'image
Il contient les onglets « Ajuster », « Styles d’image »,
« Accessibilité », « Organiser » et « Taille ».

- « Ajuster »

Fichier Accueil Insertion Dessin Conceptid
i Couleur ~
= %-
- ] Ef'FeE artistiques ~
Supprimer  Corrections g ~
I'arriére-plan = :Et
Ajuster

- « Styles d’image »

n Mise en page Références Publipostage Révision Affic

E Bordure de l'image ~

- F—
il | | ol - L Effets d'image ~

M E—ll:, Disposition d'image ~

k]

Styles d'image I

- « Accessibilité »

hage Aide
‘tl

Texte de
remplacement

Accessibilité

- « Organiser »

Format de 'image Q Rechercher des ¢

Position v 0 Reculer ~
7= Habillage » f; Volet Sélection "k ~
1 Avancer ~ |:'_ Aligner ~
Organiser

- « Taille »

utils adaptés Y Pa

] el ]

— -
Regner oy |16 cm -
W

Taille =




3.14. L’onglet contextuel
« Outils Dessin/ Format
de Forme »



3.14. L’onglet contextuel « Outils Dessin/ Format de Forme »

3.14. L’onglet contextuel « Outils Dessin/ Format de Forme »

daelz Quitils " - L’onglet «Outils Dessin/ Format de
| Forme » apparait en sélectionnant une

Aide Format de forme G
§ forme.

Il contient les groupes « Insérer des formes », « Styles de formes », « Styles WordArt »,
« Texte », « Accessibilité », « Organiser » et « Taille ».

- g

Ho-e ’ %, s HAMEK COURS INFORMATIQUE ET METHODOLOGIE DOCTORAT dock - Word  Outils de dessin =

@ Rechercher des outils adaptés 5 Partager

Fichier  Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage  Aide Format de forme

e i . - A i “ ition ~ - e =
~NOOoO - —_— QRemphssage A.‘ A “:, Orientation du texte s Pasition O Reculer i) E[l
ALLd0O- Abe ‘ Abe | Abe |- L7 Contour - & A | [ Aligner le texte - T Habillage - El; Volet Sélection 7k ~
-~ _ L J - Styles Texte de o l:!
KIRAS IR B 1 * | QD Effets - rapides - B+ | Créer un en remplacement | |1 Avancer - 2 Aligner - e v
Insérer des formes Styles de formes Ml Styles WordArt = Texte Accessibilité Organiser Taille Fl ~

L 15-|-14-|-]3‘\‘l.Z-l-ll‘\‘l.ll-l-?-l-s‘\‘7-|-6‘\‘5‘|-4-|-3‘\‘Z‘l-l-\“g‘l-l‘l-l-\‘h|-4-\‘5‘|-

. (% AARNEAIA N SV 1 AL Ak Mha M 1AV M L (PSS S M 4 S i o
& v @ Enregistrer sous >

- A == > CePC 5> Diegue local ..n> her dans : Disque loe.

~

] Organiser = Nouveau dossier - @

] I Bureau & Nom e Type o1

S ] Documents

n

=] Images

Choixdu dossier o

- « Insérer des formes »

Fichier Accueil Insertion

COENNO|-| =
OOALLD - E
LR R YANE S

Insérer des formes

- « Styles de formes »

Dessin Conception Mise en page Référend
. . - & Remplissage ~
Ahir
Ahc “ . E Contour )
— | G Effets ~
Styles de formes l=

- « Styles WordArt »

es Publipostage
.& .
As

A -
Styles
rapides ~ A

Styles Wordart =
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3.14. L’onglet contextuel « Outils Dessin/ Format de Forme »

- « Texte »

Révision Affichage

Hﬂ Qrientation du texte ~
[:] Aligner le texte ~
&2 Créer un lien

Texte

- « Accessibilité »

‘L

Texte de
remplacement

Accessibilité

- « Organiser »

at de forme g Rechercher des outils ada

Position ~ ] Reculer -~
T Habillage ~ Cj[; Volet Sélection "k ~
1 Avancer ~ |: Aligner -

Organiser

- « Taille »

ntes r!'a—-_'i_ Part

A s
gl]1.27em 2
— Y
fod|&33Ccm

Taille M




3.15. L’onglet contextuel
« En-téte et pied de page »



3.15. L’onglet contextuel « En-téte et pied de page »

- L’onglet « En-téte et pied de page », sous « Outils
d’en-téte et pied de page », apparait par un double
clic sur I’entéte ou le pied de page. Pour sortir, double
clic a ’extérieur de I’entéte et du pied de page.

Il comprend les onglets « En-téte et pied de page »,

- Word

Aide

3.15. L’onglet contextuel « En téte et pied de page »

« Insérer », « Navigation », « Option », « Position » et « Fermeture »

Bo ek :

Fichier Insertion ~ Dessin

Canception

Accuel

[ Entéte F D [ QuickPart «
(=]
[ Fied depage - 0 I D;Imags
Date et Descriptif du
[ Numéro de page heure document E‘glmagsenligne

En-téte et pied de page Insérer

- « En-téte et pied de page »

Mise en page

Navigation

HAMEK COURS INFORMATIQUE ETMETHODOLOGIE DOCTORAT docx - Word ~ Outils ooy @ - 0O
Refterces  Publipostage  Rvion  Affichage  Aide [NERCATIT o ) Diesenous ) partage
B¢ Précéent [ premitre page diffrente T E
‘ B Suivant [ Pages paiesetimpaitesdiféentes D8 )
Ateindrele X Fermer ['en-téte
pied de page . L au précédent | (4] Aficher leterte du document et e pied de page

Options Position Fermeture A

Fichi Accueil | . . . . .
Voir : I’onglet « Insertion » puis groupe « En-téte et pied de page ».

D En-téte ~

(] Pied de page *~

[#] Muméro de page ~
En-téte et pied de page

- « Insérer »

nsertion Dessin Conception
li_G‘) o [E quickPart ~
L_||;| Images

Date et Descriptif du ]
heure document ~ lj‘ﬂ' Images en ligne

Insérer

M - « Date et heure » : voir « Insertion » puis groupe « Texte »

puis « Date et heure ».
- « Images » et « Images en ligne » : voir « Insertion » puis

groupe

« llustrations »

puis « Images » puis « Cet

appareil » et « Images en ligne ».

- « Descriptif du document » permet d’ajouter dans I’en-téte ou le pied de page, I’auteur, nom

E] QuickPart ~

=1
) l 'j'glmagﬁ
Descriptif du

document ~ 'j‘.g:. Images en ligne

Auteur

H .

Mom de fichier

Chemin du fichier

Titre du document
Propriété du document »

Champ...

d-ibs:
tiyaw
A
di tu
A
a ad

=l
Atteindre
I'en-téte
Mawvig.
2 o0 o F 0 s d g

YWef tadla-s tame=
m yef lgasa deg ux

Adresse socicte
Auteur

Cateégorie
Commentaires
Courrier societe
Date de publication
Etat

Mots clés

Objet
Responsable
Résume

Sociéte

TeElecopie socicte
Telephone societe

Titre

du fichier, le chemin de fichier, le titre
du document et différentes propriétés du
document (Adresse de la société, Date de
publication, Téléphone ...) et champ
permet d’accéder a d’autre options.
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3.15. L’onglet contextuel « En téte et pied de page »

« QuickPart » permet d’ajouter du texte ou des logos et des champs automatiquement. Pour ce
faire, on doit sélectionner le contenu et 1’enregistrer dans la galerie de composants QuickPart.
Exemple : sélectionnons « Tamazya d tamurt n Yimaziyen ».

Pour une insertion automatique, on doit appuyer sur « Insertion automatique » puis sur
« Enregistrer la sélection dans la galerie d’insertion automatique ».

] QuickPart ~ = Eiq Précédent [ Premiére page différente 4125 em ] a

T ¥ i Enregistrer la sélection dans la galerie d'insertion automatique b
[= Propriété du document » [ Atficher e texte du document [E | etle pied d
i Champ... Options Pasition Fermeti

| ) ) (IR RCS | KRS S KRS "0 B € EINRE NS UER B, RO IS C S - AN
=1 QOrganisateur de blocs de construction..,

ideg meqqren di teywalt ak d tedbelt

Enregistrer |a sélection dans |a galerie de composants QuickPart... . .
g e . : . vellan deg unnar asnislan azzavri nev

Une boite de dialogue s’ouvre,

Créer un nouveau bloc de construction 7 >
pour le nommer puis pour
Mom : Tamazya d tamurt
confirmer appuyez sur « OK ». _ _ :
Galerie : Insertion automatique -
Catégorie : Sénéral -

Description :

Enregistrer dans : Maormal.dotm -

Dptions : Insérer uniguement le contenu -

Annuier

Ainsi pour ajouter ce texte « Tamazya d tamurt n Yimaziyen », on doit cliquer a chaque fois
sur « QuickPart » puis « Insertion automatique » et sur « Tamazya d tamurt n Yimaziyen »

-

2] QuickPart ~ = [Eiq Précédent [ Premigre page différente Lt(l25em ﬂ

2 Insertion autematique P Général
[= Propriété du document ¢ | Tamazyad tamurt n Yimaziyen
] Champ... Tamazya o tamirt n Yimaziyen

=t Organisateur de blocs de construction...

Pour le supprimer : clic droit sur le contenu dans « Général » puis « Organiser et supprimer »
puis appuie sur « Supprimer » a 1’ouverture de la boite de dialogue.

£l QuickPart - = (5. Précédent [ Premiére page différente O x|

~Zfi Insertion automatique b} Général
[E1 Propriété du decument + Tamazrya d tamurt

¢ i Champ... Ty Insérer & I'emplacernent actuel dans le document

=1 Organisateur de blocs de construction... Moadifier les proprietés...

=[ Organiser et supprimer...

Eiay deg u'ge.rbaz Azzavri j.Sé“idE‘ll] TflltllEll\-’ill ] Ajouter |a galerie 3 |3 barre d'outils Accés rapide
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3.15. L’onglet contextuel « En téte et pied de page »

- « Navigation »
L IELERNG TS T ER I« Atteindre 1’en-téte » permet de passer du pied de
page a l'en-téte et « Atteindre le pied de page »

L| S b permet de passe de 1’en-téte au pied de page.
e iy Suivant « Précédent » permet de passer a I’en-téte
Fen-téte précédente si le curseur est situé¢ dans 1’en-téte ou au
Navigation pied de page précédent s’il est dans le pied de page.

« Suivant » permet de passer a 1’en-téte suivante si
le curseur est situé¢ dans I’en-téte ou au pied de page suivant s’il est dans le pied de page.

- « Option »

wision  Affichage  Aide it « Premiere page différente » définie I’en-téte et le pied de
page différent des autres.
L] Premigre page différente « Pages paires et impaires différentes » indique si I’en-téte et

[ Pages paires et impaires différentes | 1€ pied de page des pages paires seront différents de ceux des
pages impaires.

« Afficher le texte du document » décoché permet d’afficher
uniquement le contenu de 1’en-téte et du pied de page.

Afficher le texte du document
QOptions

- « Position »

Indique la distance entre le haut de la | Tabulation d'alignement 7 <
eteetpied depage_~ paoe et le haut de I’en-téte. d ignement
1,25 em D () Gauche () Droite
. 125em - Indique la distance entre le bas de la ST [ e & =
7~ page et le bas du pied de page. i el
Position @ 1 Aucun O 2. Oz—
« Tabulation d’alignement » Oa___  O5en
permet d’aligner les en-tétes ou les pieds de page. P

- « Fermeture » permet de fermer 1’en-téte et le pied de page.

Fermer 'en-téte
et le pied de page
Fermeture
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3.16. Onglets « Aide »,
« Rechercher des outils
adaptés » et « Partager »



3.16. Onglets « Aide », « Rechercher des outils adaptés » et « Partager »

3.16. Onglets « Aide », « Rechercher des outils adaptés » et « Partager »
3.16.1. Onglet « Aide »

9 "\’? P = Le groupe « Aide » comprend les commandes :
- b e .
Aide Contacter Commentaires Afficher la « Aide », « Contacter le Support »,
le support fermatien  « Commentaires » et « Afficher la formation ».
Aide
Aide v
< {mr £ sélectionner . . . .
En cliquant sur « Aide » une boite de dialogue
Résultats pour : « sélectionner » ' s’ouvre pour faire une recherche sur un mot donné.

Sélectionner un filigrane pour le modifier

Cliquez sur le filigrane pour le sélectionner. (Essayez de déplacer
le curseur sur le filigrane jusqu'a ce qu'il affiche une fléche 3
quatre pointes.) Vous pouvez désormais faire glisser le filigrane

Contacter le support v

Comment pouvons-nous vous aider ?

Avec « Contacter le support», vous pouvez
demander de I’aide a un agent de support office.

250 caractéres restants  Politique de confidentialité | Stratégie de support

Obtenir de I'aide

Envoyer des commentaires a Microsoft ¥ %

@ Quelgue chose me plait

Mous aimerions avoir votre avis sur les fonctionnalités utiles.

Avec « Commentaire », vous pouvez contribuer a
I’amélioration de Word.

@ Quelgue chose ne me plait pas

Si un aspect vous pose probléme, nous aimerions le savair.

@ J'ai une suggestion

Partagez une idée ou une suggestion d'amélioration.

Aide e
P O Rechercher dan,
Formation Word pour Windows
o Avec « Afficher la formation », vous pouvez
D o accéder a une formation sur Word.
Aa =
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3.16. Onglets « Aide », « Rechercher des outils adaptés » et « Partager »

3.16.2. Rechercher des outils adaptés

Révision  Affichage (TG IQ coller

Meilleure action

Options de collage : ﬁD Coller
o, ok d .

= Actions
= LA

Collage spécial..

Définir le collage par défaut.. Obtenir de ['side

< Taper du texte pour accéder a des
fonctionnalités et obtenir de 1’aide.
Exemple en tapant « coller » et en
survolant la puce devant « Coller »
sous « Meilleurs action » on obtient

les fonctionnalités de « coller ».

< On peut obtenir davantage de

9 w coller » X résultats en appuyant sur
résultats étiquettes  sous  « Obtenir
0 Mficher plus de résultats de recherche pour « c.., I’aide ».

Rechercher v Aide v

coller X

Toutes Plus v

Copier et coller a I'aide du Presse-papiers ---
Office

Copier et coller plusieurs éléments en utilisant le Presse-
papiers Cffice. Ouvrez le fichier 3 partir duquel vous voulez
copier des éléments, Sélectionnez le premier €lément a copier,

Masquage ou affichage du bouton
Options de collage

Par défaut, Excel et Word affichent un bouton Options de
coller dans la feuille de calcul ou le document pour vous
fournir des options spéciales, telles que Conserver la mise en

Raccourcis clavier pour une utilisation
avec des formes, un wordart et des zones
de texte pour Word

Caller la mise en forme uniquement. Ctri+Maj+V. Collage
spécial. Ctrl+Alt+V. Annuler la demiére action. Ctrl+Z,
Rencuveler la derniére action. Ctri+Y. Copier les attributs d'une

=

Etait-ce utile 7 Oui Non

3.16.3. Partager

Partager v o=

Pour collaborer avec d'autres utilisateurs,

enregistrez une copie de votre fichierdans % Ce fichier peut étre partagé avec d’autres personnes dans
le cadre d’un travail en commun ou pour correction.

un emplacement en ligne et remplacez le
type de fichier par .docx.

Enregistrer dans le cloud

Optimisé par » Bing
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Copier et coller a I'aide du Presse-papiers Office

Copier et coller plusieurs éléments en utilisant le Presse-papiers
Office. Ouvrez le fichier & partir duquel vous voulez copier des
&léments. Sélectionnez le premier élément & copier, puis appuyez

Collage spécial

Coller. Pour spécifier le format de coller la diapositive, le texte ou
I'objet en tant que, cliquez sur Coller, puis utilisez le tableau ci-
dessous pour sélectionner une mise en forme dans la liste Utiliser

Contréler la mise en forme lorsque vous collez du texte
Coller des éléments numérotés dans une liste 3 puces Pour
conserver les numéros d'origine, sélectionnez Ne pas fusionner la
liste (D). Pour convertir les numéros en puces, sélectionnez

Masquage ou affichage du bouton Options de collage
Par défaut, Excel et Word affichent un bouton Options de coller
dans la feuille de calcul ou le document pour vous fournir des
options spéciales, telles que Conserver la mise en forme
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