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Imtintion & |"informatique

LES DIFFERENTS COMPOSANTS D'UN ORDINATEUR

Une station de travail est composée généralement d' :

¥  Un écran (le moniteur)
¥  Unec unité centrale

¥  Une souris

¥  Unclavier

Peuvent 'y adjoindre, & titre d"exemple :

#  Lne imprimante
¥  Un scanner

#  Unmodem

b

L'élément principal est I'Unité Centrale (U'C), structurée tel qu'indiqué ci-dessous :

¥

“ %

A

Une carte mére { c’est la piéce centrale de I'UC ) : elle assure la coordination entre
les différents éléments de 1'UC,
Un micro-processeur ( elfectue les caleuls ).
La mémoire RAM ( permet le stockage temporaire et rapide de différentes
informations ).
La carte vidéo : sert 4 I"affichage (on connecte le moniteur sur cette derniére).
Différents fectenrs. généralement au nombre de 3 :

#  Le lecteur de disquettes { floppy disk ).

* Le disque dur { HDD ).

* Le lecteur de CD-ROM.

frous verrons gue Windows idenrifie chacum de ces lecteurs par une lelire}

Pour relier les différents lecteurs i la carte mére, on utilise des nappes.
Il peut y avoir différentes cartes optionnelles ( carte son, carte réscau, clc.)
L'ensemble de ces éléments est contenu dans un boitier, auquel est adjoint un bloc
d’alimentation,

LES BRANCHEMENTS

Au dos de I'UC se trouvent les différents connecteurs pour souris, clavier, moniteurs, eic.
Sauf cas exceptionnel on ne peul pas s¢ tromper pour effectuer les branchements, la
plupart des prises étant de formes différentes ( sauf pour la souris et le clavier, mais cela
est sans danger, |"ordinateur refusera simplement de démarrer en affichant un signal

d erreur).

Un pew de jargon technique :

PS2 : pour la souris et le clavier.

LPT1 : pour le scanner et I'imprimante.

COMI et COM2 : pour différents éléments ( par exemple les modems) .
Prise dite VGA : pour le moniteur,

- @ & @

Remarque : I'USB (Universal Serial Bus ) sert & connecter en séric tout type de
périphérigues, pourvu que celles-ci soient de type USB.
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ORDRE DE GRANDEUR DES DONNEES INFORMATIQUES

Un pew de théorie :

¢ Les données informatiques sont exprimées en « bit ».
e Un bit peut prendre la valeur 0 ou 1.

Quelgues unités de mesure :

1 Octet = § bits

1 Ko (Kilo octet) = 1024 octets
| Mo (Mega octet) = 1024 Ko
| Go (Giga octet) = 1024 Mo

Comparaison (approximative) des supports de stockage les plus courants :
s | disquette = 1,4 Mo
| CD-ROM = de 650 & 700 Mo
o Les disques durs actuels avoisinent les 10 Go (avec | Go = 1024 Mo)

En vaici une illustration graphigue :

* [Ladisquette n'est méme pas visible

®  [Les disques durs actuels sont environ
10 fois plus grands que celui
représenté ici

A titre d'indication, cetle page
réalisée sous Word « pése » 33 Ko,
soir 1/45 d'une disquette
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LE BUREAU DE WINDOWS

Le bureau de Windows est ce que I'on peut voir, lorsque I’ordinateur démarre.
1l est composé de plusieurs éléments ;

lednes des
I'!I!'llt.,"l".l!'l'll'l'll;,"."i
ou des fichiers

Bouton DEMArmer g e

Barre des tiches

LA BARRE DES TACHES

La barre des taches, m'indique I'ensemble des applications actives.
Chagque application est représentée par un bouton.
Cela permet de passer d'une tache & une autre.

Dans ce cas, seule I"application Word est ouverte, on peut donc observer son bouton : "—'l
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Le fait de cliquer sur le bouton d'une application permet de I"activer, ¢t la fait apparaitre en
premier plan.

B LES ICONES DE FICHIERS OU DOSSIERS

Les icones sont des petits dessins qui représentent des « objets » informatiques.

On peut en distinguer de 2 types : les icones représentant directement des objets, et celles
représentant des raccourcis.

Ces demniéres sont reconnaissables grice a leur petite fléche :

Le raccourci ne fait que représenter 1'objet auquel il se référe. Si on le supprime, I"objet qu'il
représente est toujours présent.

LE BOUTON DEMARRER

Le bouton démarrer  SBBESESE .t yn des points clef de Windows.

C"est 4 partir de ce bouton que I'on peut accéder aux différents éléments de Windows, que
I'on peut paramétrer |'ordinateur et I"arréter ( Et oui, pour arréter un ordinateur il faut d"abord
cliquer sur démarrer 11! ).

Le fait de cliquer dessus provoque |"apparition d'un menu, comportant plusieurs éléments.

Parmi ces éléments on peut remarquer le
SOUS-TNETL PrOErammes
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Le fait de positionner la souris sur ce
sous-menu provoque "apparition de tous
les programmes installés sur I'ordinateur,
ce qui nous permettra de les lancer :

LES LECTEURS

Comme nous |"avons vu chague ordinateur contient plusieurs lecteurs qui sont des éléments
permettant de stocker les données informatiques.
Les 3 principaux lecteurs sont :

»  Le disque dur

¢  Le lecteur de disquettes

* LeCD-ROM

Bien sir un ordinateur peut contenir plusieurs fois le méme type : par exemple 2 disques
durs, 2 CD-ROM, etc.

Windows identifie chacun de ces lecteurs par une lettre. Par exemple pour un ordinateur
standard ( comprenant 1 disque dur, 1 lecteur de disquettes, un CD-ROM):

A Fepresenite le lecteur de disqueties é
& FEpresenie le disque dur
n repreésente le CD-ROM &
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Comment sont attribuées les letfres 7

e  Les lecteurs de disquettes prennent les lettres A ou B.
Les disques durs prennent les lettre a partir de C, et continue dans
I’ordre alphabétique : par exemple s’il y a 3 disques durs, ils prendront
les lettres C, D, et E.

¢ Les CD-ROM prennent les lettres a partir de la premiére laissée libre
par les disques durs. Donc par rapport 4 |’exemple donné ci-dessus s'il
y avait 2 Cd-ROM ils prendraient les lettres F et G.

FICHIERS, DOSSIERS ET ARBORESCENCE

Les FICHIERS sont les objets informatiques qui sont crées par les applications (qui sont
elles-mémes composées de fichiers).

Par exemple le document que vous &tes en train de lire est un fichier crée par le programme
Word.

Les CV, photos, sons, films, textes sont des fichiers.

L.’identification d'un fichier se fait par rapport a 2 éléments : son nom et son extension.
Par exemple le fichier suivant :

cvedoc
a pour nom CV et pour extension DOC (les 2 parties sont séparées par un point).

Le nom (CV) est laissé au libre choix de I'utilisateur qui crée le fichier.

L’extension (DOC) est automatiquement attribuée par le programme qui a crée le fichier.
Elle permet de connaitre le type du fichier, par exemple :

Doc word L)
Ixt texte &
mpg film =
wav son 4
xls excel %)
pdf acrobat reader ®
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Les DOSSIERS sont des emplacements ol sont localisés les fichiers.

Par défaut leur icéne est jaune [,

Le dossier (aussi appelé répertoire), n'a rien & voir avec un fichier, il ne représente qu'un
emplacement.

Un dossier peut contenir tout type de fichicrs ainsi que des sous-dossiers.

L'organisation de ces dossiers et fichiers constitue ce qu'on appelle I'arborescence.

Par exemple, ci-contre mon disque dur C contient plusicurs
dossiers, dont mide

ce dossier contient lui-méme un dossier pamsi, qui
contient lui-méme un dossicr preparafion.

Chacun de ces dossiers peut contenir plusicurs types
de fichiers différents.

Pour accéder i I'arborescence des lecteurs de notre ordinateur, il faut lancer une application
appelée EXPLORATEUR.
Pour la lancer :

DEMARRER / PROGRAMMES / EXPLORATEUR WINDOWS BB Windsie

Comme vous pouvez le voir I"écran est divisé en 2 parties.

o
] Pata da vl g . . s
Fil ey Dhmcpasdia B4 ) as L b
Eim €] My
[ Ak documen T vere s
;I aneny = Danh
o :: Salactionnes Enm
#id uh Blément Fonpm
) G0 Temining por pbtenr (20 vearre
| whe C3Tupe
= Surwrigthn. ) bAlL COMMLACAL
L. i_ii. = oo da
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o
il ﬁ
1 |
@
I B
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La partie de gauche est utilisée pour la navigation sur le disque dur.
La partie droite indique le contenu du dossier sélectionné ( ici Mes documents).

La partie gauche :
Pour dérouler 1’arborescence d*un lecteur ou fichier, il suffit de cliquer sur le signe sur la

gauche de I'objet.
Pour la masquer, il suffit de cliquer sur le signe sur la gauche de I"objet.
Pour sélectionner un dossier il suffit de cliquer dessus.

La partie droife :
Elle indique le contenu (dossiers et fichiers) du dossier sélectionné.
Je peux accéder au contenu d'un sous-dossier en double-cliquant dessus.

La barre d'adresse

Flle indique le dossier actuellement sélectionné (dans notre exemple C:\Mes documents).

Créer un dossier :
Sélectionner un dossier (grice 4 la partie gauche) en cliquant dessus.
Aller dans le menu FICHIER et faire NOUVEAU DOSSIER.

Ex Mavigation en cours

Le nom du dossier crée sera par défaut Nouveau Dossier.

Comme vous pouvez le voir le nom du dossier est sélectionné et le curseur de la souris
clignote : il ne vous reste plus qu'a le renommer en tapant directement votre nom de dossier.
Valider cn appuyant sur ENTREE .

Renomirier un dossier
Si vous avez validé le dossier sans le renommer, il suffit de le sélectionner et aller dans le

menu FICHIER et fairr RENOMMER.
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~ LESFENETRES |

Lorsqu’on lance une application (par exemple Word, Internet explorer, ...), elle sexécute
dans une fenétre. Cette fenétre peut étre réduite ou plein écran (dans ce dernier cas, elle
pecupe alors tout I"écran et est la scule & apparailre).

» Par exemple, dans ce cas, il y a 2 fenétres ouvertes ; une pour Word et une pour Excel.

» Dans ce cas 'application Word s'exécute en plein écran.
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La gestion de 1"affichage des fenétres se fait & |"aide des 3 icones situées dans le coin
supérieur droit de la fenétre :
ou

Lorsque je passe le curseur au-dessus de chacune de ces icdnes, une bulle d"aide apparait
m'indiquant la fonction de cette icdne.

_ﬁ REDUIRE : si je clique sur cette icdne, la fenétre disparait de I"écran et est réduite &
un bouton dans la barre des tiches (elle est donc toujours active).

FERMER : a pour effet de fermer totalement 1 application en cours.

AGRANDIR : fait passer I"application en plein écran (disponible si la fenétre ne I'est
pas déj).

o X

RESTAURER : fait passer I'application a la taille qu'elle avait avant de passer en
plein écran (n'apparait que si la fenétre est en plein écran).

I
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DIVERS |

Formater une disquette
Avant de pouvoir utiliser une disquette, il faut la formater. Pour cela cliquer avec le bouton
droit sur son ichne et choisir formater

@ attention : formater une disquetic entraine { ‘effacement des dormées qu 'elle canticnt. @
Ci uper, coller 2

1l est possible d'effectuer ces opérations & I'intérieur d'un logiciel de traitement de texte.
Utilizer le menu EDITION comme vu précédemment,

Au lieu de sélectionner un dossier de destination, positionner le curseur & I"endroit désiré.
La sélection d"une suite de termes se fait en balayant ces termes en gardant le bouton gauche
de la souris enfoncé.

Désinstaller un programime

Imaginons un programme qui soit installé dans le dossier PROG.
Si I'on ne souhaite plus utiliser ce programme il ne faut pas supprimer le dossier en question.
En effet lors de son installation le logiciel a pu copier des fichiers dans d’autres dossiers.

Pour désinstaller correctement un programme il faut passer par :
Démiarrer | paramétres / panseay de configurstion | ajoul-suppression de pregrammes
Puis sélectionner le programme désiré.

La corbeille :

Lorsqu'un fichier est supprimé, il est envoyé dans la corbeille (dont |'icéne est placée sur le
bureau).

Tant que la corbeille n’a pas été vidée il est possible de récupérer un fichier supprimé par
erreur : il suffit d"ouvrir la corbeille, de cliquer avec le bouton droit de la souris sur le fichier
concerné et de sélectionner RESTAURER.

Eni n du disgue ;

11 faut réguliérement utiliser 2 applications afin de maintenir son disque dur en bon état :
Scandisk ¢t Defrag.
Scandisk corrige les erreurs qui ont pu apparaitre sur le disque dur (nolamment en cas d'arrét
brutal de la machine).
Defrag réorganise le disque dur afin de le rendre plus performant.
Pour accéder & ces 2 applications :

Démarrer / programmes / accessoires / outils systéme
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CREER UN NOUVEAU DOSSIER

-li."-l Méthode : ?

:
B s

) | Ty
e e ) e s e

On clique une fois avec le cligue gauche sur fichier et ensuite on clique encore une fois avec le
cligue gauche sur dossier

25 pfdthode : ﬂ

————————

G - 0§ vermin e TR

Om cligue une fois avec le clique droir sur une partie en blanc de la fenéire et ensuite on se
déplacer avec la souris jusqu'd mouveau et pour finir on clique une fois avec le cligue gauche

sur dossier
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SOURIS

Roulette de
defilement

Clique
gauche

Cligue gauche ;

It faut double cliquer sur le cligue gawche quand on veut ouvrir un fichier ou un dossier

11 faut cliquer une scule fois sur le cligue gauche quand on veut sélectionner une fichier ou un

dossier

Cligue droit ;

1l faut eliquer une seule fois sur le cligue droif quand on veul laire apparaitre le petit menu

déroulant

Rouletie de défilement ©

La roulette de défilement s'utilise simplement dans les documents word ou exeel ou nlnm dans
les fenétres windows pour faire défiler les fenétre plus rapidement (loutes les souris ne [ont pas)
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CLAVIER |
Lorsque vous presser une foissur: - k : pour utiliser le pavé numénque de gauche
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Présentation de I'écran Word

La barre titre Word
Chague fols que vous démarmez une application sous Windows, une fsnitre est ouvene afin da pauvoir girer

catte application. Dans be tlerme géner, nous entendons passer duna applicalion & une autre, définir la taile de fa
fendlre, riduire |a fenétre sous forme dicdne ou tout simplement farmer la fenétre quand wous quitier

I'appEcation.
La barre fitre du decument permet de géner Faffichage de la fendtre du documeant.

La barre de menus
Word et & volre disposition toute une stnie de commandes parmetiand de travailler avec le traitement de texbe.

Mous diaillerons progressivemant touf au long de oe cours les différentes options conbenues dans la barre de

MHTILS:
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Sélection des zones a l'aide de la souris

un mid double dic sur le mol

une ligne - clic & Mextérieur de la ligna

une phrass ; [Ctrl] + glic dans la phrase

un paragraphe :  double clic A Mexténisur du paragraphe

depuis ... & : positionner le curseur en dibut de zone ot [Maj) + clic & La fin
de la zone & sélactionner

tout : [Ctrl] + glic & l'exérieur du documen
L'utilisation d'un traitemant de fexte aussi performant que Word ne peut se faire dune maniéra
réaliste qu'avec une souwis. C'est pourquai tout au long de c& cours nous ne déaillerons pas les
maniputations faites par clawvier.

Chagque fois que vous désirez influencer une zone, vous devez d'abord la sélectionner et ensuite activer la
commands dans le menu pour affecter les modifications a cetie zone.

Les barres d'outils

Les barres doutils contiennent des ichnes permattant dfactiver rapidement des commandeas s& rouvant dans
lafberescence des menus. Mous les détaillerons également fout au lang du cours.

Les barres d'oulils pouvant 8ire personnalisées, il s& peul que vous n'ayez pas la méme bame doutils, cu mime
que vous ayez plesiaurs bames d'oubils,

5 New Roman

La barre regle
La basre régle vous donne des informations sur la position de votre texte par rappo & volre marge ainsi que la
position de vos tabulateurs. Ces informations sont propres au(x) paragraphe(s) sélectionné(s).
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La barre d’etat

La basre de statuls donne des informations sur la position du cursewr, du nombre de page, da la section 58
rapportant au document actif.

L docurment peut &lre visualiss de 4 manléres différamas m

Affichage Normal : Passe en made Mormal, & savair ke mode daffichage de document wilisé
par défaut dans la plupart des tdches do traitement de texte, notamment la
saiske, la modification ef la misa an forma.

=) Mode Web : Passe le document actf en made Web, qui constitue e mods de
mmiodification qui affche volre docurment el qu'il saffichs dans un
navigaleur YWeb,

=] Mode Page : Fait passer lo docwnent aclifl en mode Page, de fagon & afficher votre

dacumiant 1el quildl sara imipeimd, Le mode Page ulilise ples de mamoing
sysiéme_ ce gui peut antrainer un ralentissement du dédfilement,
particuliérement si volre document contient de nombreuses images ou une
mise en forme complexe,

1 | Mode Plan : Passe en mode Plan, dans lequel vous pouvez examiner et travailler sur la
slruciune de volre fichier dans un formulaine classique en mode Plan,
Travaillez en mode Flan lorsque vous dever organiser of dirveloppaer e
comeny de wolre Bohier,

B Utilisation de la souris

L'ufilisation de la sourls sous Windows et plus précisément avec Word est un dlément essentiel gue Non sa doit de
béen maitriser. Nous allons détailler, une fois pour loutes, ces différentes manipulations pour qu'il 0’y @il fas de
confusion pour Tulilisation de oe supporl de couwrs,

Comparez la souris dans un environnement Windows 4 des yeus, car ¢'ast par ce blals que vouws communiguez
aves b aysbame.

Selon sa position dans la fendtre la sowis change daspect, donc change de fonctionnalité. Soyez attentif &
Fapparence de woire sourts dans Nendnonnament Word.

La souris digpose ganéralemant de 2 voir 3 boutons. La plupart des manipulations 5'effectuent avec le boulon de
gauche. Lo bouton de droie étant résenvd pour des raccourcls de commande.

Le déplacement de la souris sur son lapis déplace la Aéche sur Mécran.
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Un clic

Le clic consiste & ématine wne prassion sur ke bouton Comme Vous appuieniez sur un intermupleur. || est parfois
appakl chiqud selon son conlexde,

Il parmat &' afficher un menu, d'activer un bouton ou de posItionned | curseur dans e document.

Un cligué tird

L& cligue tind consiste & chguer sur le bouton de la souris ef & maintenic celui-ci appuyé, puls & déplacer la fiche
di ka souris jusgu'd un endroit précis. il est paripis appalé “étendre la sdection”.

Parmat da séachionner ung Tong.

Un doubile clic

Le double clic consiste & émetire une double pression rapide sur le bouton de la souris.
Permet activation de commanda afin déviber cartaine confirmation ou penme] deé sélechonner Jes 2ones.

Bouton droit
Farmed 'activation de commanda rapide afin d'éviter d'afficher les menus,

Rim arngLe
¢+ Le double clic est parfols pour les néophytes de ka sours, difficile & maitriser, question d'habitude.

Saisie du texte dans un document

La =aisie du lexte dans un document se fail en mode dit “saisie au Km", cesl & dire que c'est le fraftement de
texte qui Qe pow vous les retours Bgnes.

Exercice

Saisir ho texde selon lexemple proposéd &l enregistrer vobre iravall sous le nom de Exe par Modne desting & cel

ot [l -

SomseEo %

B -|-]-.-i-|-'.l-|-l-|-i T RN ||-|-=-wﬂ---lq---:l---!l-E;--- :

Lelogiqueveut querlorsgue-vous travalllez-avec un-ratement de lexle, yous-[apez

o abord T intégralite de volre [oxde Sans YoUS SOUCIer 00 |8 mise en page. L'endroit
dfinsertion-d utexte est-détemi né par-le curse ur & ne pas confondre avec la flbche de-
wolre 5OUnis. Le-¢ ursaur @st a-trait verbcal gui-cignote, dont la- posion- exacte wous: est
indiquésa dans: 1a ba me-de-statuts-avec la- mention Lipour ke numéra-de-igne et Col pour
la-position-dans: i colonng 1. Col=-1-caractans) §

F ol atfectus Unratsur igns: 2 possibilités vous sont proposaes 1)

La-toucre [Erder]qul-insére un-code de fin-de paragraphes
latouchs [Mafl + [Enter]-qul-insars unsoda-de-retourigns
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Recopier du texte dans un document

La fonction de copie dans l'environnement Windows se fait en 2 élapes
Seledionner la zone & nfluencer & la stocker dans la mémoire Edition/Copiar.

Posiionner ke cursaur 4 I'endrad dnsenion el activer la commanda Edition/Collar pour réstitwer ke conbénu de a
mémoira

Exercice
Dans lexemple wous allez recopier 2 fois e premier paragraphe en fin de documeant.

Sélectionner tout d'abord le paragraphe par un double clic 4 l'exdéreur du paragraphe, Nensemble du
paragraphe doil apparaiire en noir.

A l'aide de la souns cliquer Sur & Bouban copiar @ qui aura pour effet de siocker la zone sélectionnée dans une
mémaire appelée, mémaire tampon.

i ’ y 1
Fouraffactuer un-ratour-ligne 2 passibilités vous sont proposdes- |
Laftouchs [Erter] qun insarg un code-da-hin de-parsgraphes e |
latouche [Mal] + [Enter] qui insére un code da retour igne

S S Y P P S S e

Remargue

Le contenu de la mémaine iampan resla active jusqu'd o que vous |a remplaciez par une autne zone an
cliguan de nouvasu Sur be Bbouton copher.
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Coller du texte dans un document

La mémaira tampon contient Mensemble de volre paragraphe el peut &tre restfuée dans nimpone gued
document de Word ou méme dans n'importe quel programme de YWindows.

La nofion de CopiarCaollar ezl une fonction essentielle de Femvironnement de Windows, qui wous permetira de
mélanger cu de récupérer un grand nombre d'informations tout au long de votre travad

Exgrcice

Fositionner le cursewr an fin de document [Ctri] + [End] et insérer un nowveau paragraphe vierge par i iouche
[Enter].

Il e vous reste plues qu'a cliquer sur le boutan Coller pour recevoir le contenu de volre zone, el ced autand de
fois que vaus le désirez, dans notre exemple 2 fiois,

Lalogique veut que lonsque vous travalllez avec un ratement oo 1eude, vous 1apie
(' ainarcH intégralite- de- votre tesda SANGS VOUS SOUCIGNCE |8 MiSe on page . L endrolt
d'insertion du texte est détarrming par le-cursewr & ne pas confondne ave |a flkche de
wotrg sours Lo ursaur est lo-tralt vartcal qu-cignote  dont 18 posiiion: aachs wWous el
indiquée dans:|a barre-de-statuts avec la mantion Li-pour-le numéro de ligne &1 Lol powr
| paogition-dans i@ colonna - 1-Cal = 1-caraciara)

Pouratfectier un ratour ligns: 2 possibiibés vaus SONE proposses

La touche: [Enter] qul inséra un code de fin de paragraphes

[a-toucha [Maf) + [Enter] oulinsére-un code-de retour ligns Y

Ls bogigue va Ut qué [orsque vous trave ez avec un tranement ce texhe  vous l8pIeI

@ abord-intégralitd de volre texde SaNs Yous SOUCeroe [@ MiEe en page. L'endrot
d'irsetion cu texte ost déierminé par s cursewr & ne pes confondig avec la flechs o
votra Souns Lo cursaur g5l le-trall verboal qui-cigrdte  0on 18 posthon exacle wous o
indiquie dans-la barme de statuds avac la menton Li pour ke numsére de-ligne el Col powr

RTINS T

«  Lanotian de Couper/Coller fonclionne exactement de ia méme tagon que la commande CopleriColler &
diffdrence prés que dans un cas vous déplaces b zone sblecionnée of dans Peudng cil vous

recopiez,

Corinne Bourgnon / avril-mai 2004



page 22

Effacer ou modifier du texte dans un document

La zone sélectionnée dtant foujours infivencie par la ou les commanda(s) activée(s). il en va de mime pour les
touchas claviers, 5i vous sélectionner un mot el gue vous appuyer sur k3 touche [Del] le mod sera effacs.

Exercice

Dans 'exemple vous allez supprimer la phrase L'endroit d'insertion....... volre Sourks dans les deux paragraphes
rajoutis.

[Ctri] + clic sur la phrase pour la sélectionnes ¢ presser sur a fouche [Del], action & répéter dans les 2
paragraphes rajoutés,

Remargue

+  Pouwr remplacer du texia, il n'est pas nécessaine dappuyer sur la touche [Delete] aprés avoir séleciionn
watre zong, &tant donmé que le 1er carachéne saigl au clavier remplacera votre sélection,

Gestion des tabulateurs

Un tabulateur est une margque dami! que Fon défini pour un lexle devant Stre alignéd. Le tabulateur est intégre &
un paragraphe. La commande esl appelée soll par Format/Tabulations... ou directemnent par la souris on
positionnant son tabulateur dans la reghe.

Awﬁhriﬁnmumunmm qui déberming le pense o tabulabeur quoe vous souhsler bl
{gauchn, droite, cenird, décimala).

Corinne Bourgnon / avril-mai 2004




page 23

Gestion des en-tétes et pieds de pages

Un en-t84e ou un pied de page, esl un texie qui se reporte sulomabquement sur toutes les pages dun
dacument 1 n'est visible guien mode page.

La commands Affichage/Entéte en pied de page perme! d'accéder & la bame d'outils spécialement prisvu 3
Col effel,
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