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- Pages fait partie de la suite bureautique iWork concue
par Apple.

~ Il s"agit d’'un logiciel de traitement de texte et de mise
en page qui permet de produire toutes sortes de
publications aux formats Pages, Word, Pdf ou ePub.
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|, CommENSEr aVae Pag)Es

o Ecran de Bienvenue
o Annuler la derniére action




Bienvenue

. Page d’accueil lors de la premiere utilisation de
I"application.

Bienvenue dans Pages

Le plus beau traitement de texte jamais
congu pour un appareil mobile.

Lorem lpsum
Dolor Sit Amet
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Annuler la derniere
action

Trés souvent, surtout si vous testez diverses mises en page sur
votre document, il peut étre intéressant de revenir en arriere en
annulant sa derniere action:

Pour cela, Touchez « Annuler » dans la barre d’outils (1), autant de
fois que nécessaire pour revenir a I'état désiré.

iPad = 09:21 62 % @)
Documents | Annuler Vierge S+ M oL 7
=
‘ 2 ‘ 4 ‘ 6 8 0 12 14 16 18 20
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I.lll.l. |. Commencer avec
lel® o

IRCreeinldocument

o Les 2 possibilités
o Créer un document vierge

o A partir d’un modéle
o Renommer son document
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Creer un document

Vous pouvez créer un nouveau document:

soit a partir d'une page vierge (orientation Paysage ou
Portrait),

soit d'un modele fourni avec l'application (Prise de
notes, Rapports, Lettres, Enveloppes, Cartes de visite, CV,

Prospectus et Affiches, Cartes, Certificats, Bulletins
d'info, Divers).
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l llll Créer un document
@ @ @ vierge

Touchez le symbole « + »dans le coin supérieur gauche (1),...

Créer un document

Copier depuis WebDAV

iCloud Drive = h
Créer un document Vierge Petite affiche de la féte
Aupourd b, 18:31 Hinr, 1157

= Autre

Ou touchez directement Ila
vignette « Créer un
document ».

Si un document est déja ouvert, revenez a la page des vignettes en touchant
« Documents » dans le coin supérieur gauche.

iPad =
Documents| Annuler
it A‘:
dclne
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Créer un document a
@ @ @ partir d’'un modele

Faites défiler les modeles, et choisissez celui que vous
souhaitez utiliser:

: Le modele Vierge qui vous
s — permet de débuter sur
une page vide;

. Ou un des nombreux
e modeéles personnalisables
congus par Apple.

;.-':;-Dt;r;a;e-” Dissertation Rapport scolaire Expocd K« Affi C h e r I es C a tégo r ies » | fotes
- permet de sélectionner
une catégorie de

publications et de |

|| n’afficher que les modeles |
il s’y rapportant.

dane yTaRy
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llllll Renommer un
@ @ document

~ Pour renommer votre document:

| Touchez |la zone de titre, en haut, au centre de la barre d’outils (1).
" Tapez le nom de votre document puis « Terminé » sur le clavier (2).

iPad = 1 I 09:21 62 % W)
Documents  Annuler I Vierge L + M L 7
=

2 ‘4
SRR

iPad =+ 3 62 % )

Documents  Annuler Mon document (] L + oL ?
=
L v

LN
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I.l.l.l. Commencer avec
lel® o

72, OVWIFAIr un ClocumaEnt

o Créé avec Pages
o Dans 'appli Documents
o A partir de la messagerie
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@ Ouvrir un document

Vous pouvez ouvrir un document Pages (.pages), Word (.doc
ou .docx) ou texte (.txt) pour le consulter ou le modifier.

Pour ouvrir un de vos documents créé
dans Pages, cliquez directement sur sa
vignette en page d’accueil de I'appli.

iPad

Vous pouvez aussi importer un ﬁJr

document provenant de l'application Créer un document

_|_
’
Docurnen"cs (donc. de I’ENT), de votre Copier depuis WebDRY [
courrier électronique, ou encore de | |
votre ENT (WebDAV)’ en C“quant sur iCloud Drive )
le symbole + en haut a gauche... Documents D

Autre

X W icadémie
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iPad

+

Ouvrir un document

Pommpm—— | Vial'application Documents:

Copier depuis WebDAV

iCloud Drive

[: Documents

Autre

=
(e
D

Touchez le menu correspondant a I'appli Documents;

Sélectionnez dans la fenétre qui s'ouvre le document a
ouvrir;

Touchez « OK » pour démarrer l'importation dans

Annuler Importation

Locations Documents ?I m
—J
Q  Nom ‘ Documents a8
_ | 2
I;—:f Aujourd’hui, 08:13
i Téléchargements Aujourd’hui, 07:57
Doc2
Importation...

X W icadémie
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Ouvrir un document
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Via le Courrier électronique:

Dans l'appli Mail, faites un appui long sur la piece
jointe a ouvrir;

© \ " Dans le menu qui apparait, sélectionnez « Copier
== dans Pages » (ou dans « Documents » pour |'ouvrir
il ultérieurement);
'importation dans Pages démarre
1 automatiquement.

Importation

: W

X W icadémie
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. Commencer avec

3, S8 deplacer dans Un docuiment

o Se déplacer dans le document
o Rechercher dans le document
o Aller en haut d’'un document
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l lll. Se deplacer dans le
@ @ @ document

La maniere la plus simple de se déplacer dans un document
Pages est de le faire défiler verticalement avec le doigt.

Toutefois, pour des documents trés longs, si vous souhaitez
trouver rapidement une page, touchez le bord droit de |'écran
jusqu’a ce gue le navigateur apparaisse, affichant une miniature
de la page active.

Faites ensuite glisser votre doigt vers le haut ou le bas pour faire
défiler les miniatures et atteindre la page désirée.

S + M L7

16 1 20
TR I B.Y. |

Un appui long sur le bord
droit affiche ici une
miniature de la page 2.

académie
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l lll. Rechercher dans le
@ @ @ document

Il est également possible d’atteindre directement une partie du
document en lancant la recherche d’un texte précis (mot,
phrase, titre,...).

Pour cela, touchez la clé en haut a droite pour ouvrir la liste des

1l »~ oo :
- ' outils disponibles;

Choisissez « Rechercher » puis entrez le texte a trouver. Les
correspondances apparaissent automatiquement en surbrillance.
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68 % @) 4

A ] .
333 —l_ L e ? Faire d64 quizz kmm, vif, textes courts)

Outils Eli am
Quizz dont les votes (pictogramme imprim avec A B C D) sont scannes par le
_dcibxoineoixneosixnsinepindpinedc
gg‘.dmenmm

Q Rechercher

e SUIVI des modifications

D Mise en page

Réglages

Imprimer

£ Définir le mot de passe
T
(?

Aide

X W icadémie
sz ersailles
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l lll@ Aller en haut d’un
@ @ document

Enfin, il est possible de revenir instantanément en haut de la
premiere page, au tout début du document.

Pour cela, touchez la zone située en haut, au bord de I’écran (la ou
se trouve I’heure), juste au-dessus de la barre de menu de Pages.

‘ | ipad 12:05 99 % =)

Documents Vierge LS+ MmopL 9

X W académie
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. Commencer avec

&, ERperier, mpriner un cocuiment

o Exporter, imprimer un document
o Exporter dans Documents
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l llll Exporter, imprimer
@ @ un document

Pour exporter un document vers un autre périphérique:
Touchez I'icone « Partager » dans la barre d’outils (1).

Touchez « Envoyer une copie » (2).

Sélectionnez le format de document dans lequel vous souhaitez
exporter: Pages, PDF, Microsoft Word ou le format ePub des livres
numeériques (3).
Sélectionnez le mode d’envoi de votre document (4):

« Envoyer par e-mail »;

« Webdav » pour le transfert sur 'ENT;

« Imprimer »...

1
Wy M) e,

Choisissez un format.

3

Partager

e-mail

1 Partager le lien via iCloud

@ Envoyer une copie

I
r,l'n\l Ouvrir dans une autre app

L=

Annuler
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l lll. Exporter dans
@ @ @ Documents

Pour exporter un document vers une autre appli de I'iPad:
Touchez I'icone « Partager » dans la barre d’outils (1).
Touchez « Ouvrir dans une autre app» (2).

Sélectionnez le format de document dans lequel vous souhaitez

exporter: Pages, PDF, Microsoft Word ou le format ePub des livres
numeériques (3).

Sélectionnez l'application (4) comme Documents par exemple.

1
ey Bl A,

Choisissez un format.

3 J D0l €

sier dans Copier dans Copier dans Copier dans Copier d
unes U Documents WPS Office Skitch Chrom

Partager

1 Partager le lien via iCloud

[TJ Envoyer une copie

15
| rjn\l Ouvrir dans une autre app 8. 4

Autre

Choisir une app

X W icadémie
sz ersailles
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J Mugs@ enpaye

es marges
o La taille du document

o En-téte, Pied de pages, Numérotation
o lmage d’arriére-plan
o Colonnes
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lll. Les Marges du
@ @ document

Pour définir les marges du document et la taille des pages
imprimées:

Touchez la clé située en haut a droite pour ouvrir le menu outils,
puis « Mise en page ». S’affichent alors la structure du corps du
document ainsi que les zones d’en-téte et de pied de page.

17:48

Configuration

s + o F 2

Outils

Q Rechercher

Sl ez modficalions 3 Faites
£ wise en page glisser les
W4 Régiages ‘ g P fleches
£ Définir le mot de passe pour
T3 imprimer modifier
o

Aide les marges

Modifier la taille du papier

Al
dane 24
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La Taille de |la page

Pour la taille des pages imprimées:

Touchez la cl/é située en haut a droite pour ouvrir le menu outils,
puis « Mise en page ».

Touchez « Modifier la taille du papier » tout en bas de la page, et
choisissez le format désiré (A4 ou US).

US:
21,6 x 27,9
A 2] Lettre
Touchez I'8cran pour madifier,
> LS

Modifier la taille du papier

A4:

21 x29,7

X W académie

sxsz== Versailles
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En-tete, Pied de

nage, Numerotation

Dans I’écran de Mise en page, vous pouvez définir un texte qui s ‘affichera sur
chaque page en haut (en-téte) ou en bas (pied de page) de celle-ci:

Touchez |la zone d’en-téte ou de pied de page, puis choisissez la cellule (texte aligné
a gauche, centré ou aligné a droite) dans laquelle vous souhaitez entrer du texte.

[ -

Configuration

Dane TUTORIEL DE Décembre 2015

""" L'APPLICATION PAGES

En-téte Académie de Versailles

Le texte peut déborder sur
la cellule adjacente si cette
derniere n’est pas remplie.

Touchez « retour » sur le
clavier numérique pour passer a
la ligne.

Pied de page

Madifier la taille du papier

»
B W cadémie |||I||ﬂ]
sz ersailles dq
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En-tete, Pied de
@ nage, Numerotation
Pour supprimer un en-téte ou un pied de page, retournez dans I'écran « Mise

en page »:

Touchez la zone d’en-téte ou de pied de page a supprimer, puis touchez & '
sur le clavier numérique (aprés avoir éventuellement sélectionné tout le texte).

Pour ajouter des numéros en haut ou en bas de page, retournez dans I'écran
« Mise en page »:

Touchez la zone d’en-téte ou de pied de page, puis touchez la cellule (gauche,
centre ou droite) ou devra apparaitre le numéro de page.

Touchez « Pagination » dans le menu qui s‘ouvre a coté de la cellule, puis
choisissez le format de numérotation souhaité..

Pagination

1
Tsur12

Page 1

Page 1 sur 12

X W académie

sz (0rsailles
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@ Image d’arriere-plan

Pour ajouter une image d’arriere-plan en filigrane sur toute les pages,

retournez dans I'écran « Mise en page »:

Touchez le symbole + en haut a droite (1), puis touchez le menu image pour

afficher les albums photos (2).

Sélectionnez votre image (3), puis réglez sa taille, sa position, son opacité, son

ombre, son style,... (voir partie 3).

€
al | m ] ‘]

Albums

(I

Pellicule
85

Mon flux de photos
42

* .
, 1 Autoportraits
= . 1
|
Vidéos
14
I I nsérer depuis...

B W cadémie I I |
s Versailles &ne Prendre une photo ou une vidéo

académie de Versailles
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2)

e 3
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Pour modifier le nombre de colonnes de texte, retournez dans I’'écran « Mise
en page »:
Touchez le symbole + en haut a droite (1), puis touchez I'onglet Disposition (2).
Sélectionnez le nombre de colonnes souhaitées (3).

(L]
i 64 % @)

s e £ 2

y T —
! Style ‘ Liste ‘ 2 2
3 colonnes [ZIII .

académie

s (ersailles
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lll. Mettre en forme

1L Pesiilonner I3 polnt
Y

o Positionner le point d’insertion de texte
o Sélectionner des mots ou des paragraphes

o Les options rapides

31
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l lll. Positionner le point
O ®) d’insertion de texte

Pour placer le point d’insertion de texte dans une ligne de texte:

Touchez la ligne de texte au niveau la zone désirée ou un mot pour le
sélectionner.

Pour positionner précisément le point d’insertion, toucher la ligne de texte
et maintenez votre doigt dessus jusqu’a I'apparition d’une loupe. Glissez
ensuite votre doigt sur la ligne jusqu’a la zone voulue, puis levez le doigt.

—
onsacre par ae nomoreux eieve seignants ,par de
trés nombreuses disciplines. '
e trés bon Mi n@tggmbrbus’fjeux
) pl_)(_@llﬁ?ﬁ Cunsacrt. ~nomb

Appui bref

Appui long

académie |||I|||ﬂ
Eﬂ% Versailles dqne
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Positionner le point

d’insertion de texte

Pour déplacer le point d’insertion dans le texte, balayez rapidement
I’écran horizontalement:

Avec 1 doigt vers la gauche ou la droite pour déplacer le point d’insertion
d’un caractere vers la gauche ou la droite.
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Avec 2 doigts vers la gauche pour déplacer le point d’insertion jusqu’au
début du mot actuel ou du mot précédent.

Avec 2 doigts vers la droite pour déplacer le point d’insertion a la fin du
mot actuel ou du mot suivant.

Avec 3 doigts vers la gauche ou la droite pour déplacer le point d’insertion
jusgu’au début ou a la fin de la ligne courante.

X W académie

s Versailles
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Sélectionner des mots
@ @ ou des paragraphes

Pour sélectionner des mots ou des paragraphes:

Touchez 2 fois le mot que vous souhaitez sélectionner.

Touchez 3 fois ou touchez avec 2 doigts en méme temps le paragraphe
gue vous souhaitez sélectionner.

Touchez 2 fois un mot puis faites glisser les points de glissement de

maniere a englober la zone que vous souhaitez sélectionner (mots entiers
ou partiels, paragraphes...).

T\Ainecraft et ses équivalents comme le trés bon Minetest sont des jeux vidéos de type « bac a sable » don|
I'univers est composé de blocs en 3D pixelisés. Consacré par de nombreux éléves, ces jeux offrent des
potentialités pédagogiques intéressantes dans de trés nombreuses disciplinesi

X W académie

sz (0rsailles
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@ Les options rapides

Quand un mot ou un paragraphe est sélectionné, un menu
apparait au-dessus avec les options suivantes:

Copier m Supprimer Remplacer... Surligner Commenter
Programmes}natlrf

Couper, Copier, coller, supprimer.

Dictionnaire

Remplacer... : correcteur orthographique.

MULTIDICTIONMNAIRE DE LA LANGUE
FRANCAISE

matin n. m.

1Début de |a journée. Elle part tous les Défi n i r : d ictio n n a i re .

matins. | Il est rentré & guatre heures du
matin.

VOIR jour

2 (ellipt.) Au début du jour. Tous les lun...

_ ,
Surligner. matin:
OXFORD-HACHETTE FRENCH DICTIONARY Hijii aujourd’hui, 20:37

matins | ‘meetinz | 9h30-11h30

Ges Rambergher sur le web Commenter : ajouter un commentaire.

Supprimer

déni il
X W académie dqne

s Versailles
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lll. Mettre en forme

%, s dispesiiion du terts

o Les Tabulations
o Indentation

o L'alignement du texte
o LInterlignage

X W académie
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Les Tabulations

=> indentation Pour faire un alinéa, vous pouvez insérer directement
LT - un espacement de tabulation (3 graduations par
P —— défaut) dans un texte avec la touche « Tabulation »
e du clavier.
Helvetica
5 Si la ligne du clavier numérique contenant cette

fonction n’est pas apparente, glissez la poignée de
dépliement vers le haut de |'écran pour la faire
apparaitre.

intéressés par ce projet afin d'expéri A
a visiter son site dédié Stoneblgx.

intéressés par ce projet afin d’'expérimenter d
a visiter son site dédié Stoneblox.

X W académie

sxsz== Versailles
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alll Les Tabulations

Vous pouvez modifier les marges d’un paragraphe en agissant directement sur
les taquets de tabulations le long de la regle :

Placez le point d'insertion (ou sélectionnez les paragraphes) a I'endroit ou vous
souhaitez appliquer les marges (1).

Glissez les marqueurs gauche et droite jusqu’a la largeur désirée (2).

=
(-

ST T COR CR

Constitution d’'une communauté d’enseignants

I'univers est composé de blocs en 3D pixelises. Consacré par de nombreux éléves, ces jeux offrent des
potentialités pédagogiques intéressantes dans de trés nombreuses disciplinesl

C’est pourquoi la Rang de 'académie de Versailles souhaite créer une communauté d’enseignants
intéressés par ce projet afin d'expérimenter de nouveaux usages numériques pédagogiques et vous invite
a visiter son site dédié Stoneblox.

=
2| 4 6 8 10 12 14 16 18 20
| L ' B L L L L L L L L L L L L | - ) Ll L L 1 L L L L L

Constitution d'une communauté d’enseignants

Minecraft et ses équivalents comme le trés bon Minetest sont
des jeux vidéos de type « bac a sable » dont l'univers est
composé de blocs en 3D pixelisés. Consacré par de nombreux

éléves, ces jeux offrent des potentialités pédagogiques
intéressantes dans de trés nombreuses disciplines.

intéressés par ce projet afin d’expérimenter de nouveaux usages numériques pédagogiques et vous invite
a visiter son site dédié Stoneblox.

Al
dane 38

X W icadémie
sz ersailles




)
0
M
M
A
|
R
E

@ Les Tabulations

Vous pouvez aussi définir des espacements de tabulation personnalisés, en
créant des taquets de tabulations le long de la regle:

Placez le point d'insertion (ou sélectionnez les paragraphes) a l'endroit ou vous
souhaitez appliquer les taguets de tabulation.

Touchez la zone de la regle ou vous souhaitez insérer un taquet de tabulation (1).
Pour le supprimer, faites-le sortir de la regle par le bas (2).

Pour modifier la position du taquet, faites glisser son icone le long de la régle (3).

Pour modifier I'alignement du texte au niveau du taquet, touchez deux fois son
icone dans la régle jusqu’a I'apparition du type de taquet souhaité (4).

1 6 ' |
[> I | 3 [> & ' 4
(_| 55 Alignement a Alignement 3
A — gauche droite
2 ‘4. L P ‘6. . :
e communauteé d’'e | T'
|||||| Alignement au Alignement, sur la
W académie I .
% Versailles dqne centre virgule 39
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@ Indentation

Vous pouvez aussi définir rapidement le retrait du coté gauche d’un
paragraphe entier avec I'espacement par défaut (3 graduations):

Placez le point d'insertion (ou sélectionnez les paragraphes) a I'endroit ou vous
souhaitez appliquer le retrait de paragraphe.

Utilisez |la touche « tabulation » du clavier numérique (1), puis « indentation » (2).
Pour supprimer le retrait, sélectionnez « supp. de I'indentation » .

2 => Indentation ) a
Minecraft et ses équivalen Les mémes effets
= funivers est compose de b peuvent é&tre obtenus
potentialités pédagogiques )e A
- par I'icone du

(C'est pourquoi la R Pinceau, et l'onglet
intéressés par ce p

invite a visiter son « Liste ».

E’ E Helvetica

A Z

—| Helvetica

X W académie
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'alighement du

Pour aligner du texte au sein d’'une zone de texte ou d’une figure :

Sélectionnez du texte dans une zone de texte ou une figure, puis touchez 'icone
du Pinceau dans la barre d’outils (1).

Touchez l'onglet « Style » (2), puis touchez I'un des boutons d’alignement pour
aligner le texte horizontalement dans la zone de texte ou la figure (3).

o =

s Alignement a Alignement a
gauche droite
17 pt Papyrus
Alignement au Texte aligné a
centre gauche et a droite

Remarque: Un acces rapide existe au niveau du clavier numérique.

IIIIII"] —| Helvetica AA T
dane
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@ "Interlignage

Pour ajuster l'interligne :

Placez le point d’insertion dans un paragraphe ou sélectionnez un passage dans le
corps du document.

Touchez I'icone du Pinceau dans la barre d’outils (1), puis touchez « Disposition »
(2).

Pour augmenter ou réduire 'espace entre les lighes du texte, touchez les fleches
de défilement Interligne (3).

. 12}
Vierge m 2 Vierge &S + M £
! 10. | ‘ 12_. | - Style ‘ Lisie Dispositio ) ‘ml T ‘ 12, M [ Style | Liste
1 colonne | -} I 1 colonne [ + |
' : i Minetest sont des jeux _ -
Minetest sont des jeux v infachians 1 s R J Interligne ‘ ? s
. Consacre par de nombr - . Consacré par de nombr —

de trés nombreuses disc

de trés nombreuses disc

X W icadémie
s Versailles
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lll. Mettre en forme

8. Moclifler le siyle cv taxte

o Modifier le style de texte

o Copier/coller le style de texte

o @ras, Italique, souligné, barré
o Modifier le style de la police
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sz (0rsailles

Al
dane 43



lll. Modifier
@ le style de texte

Pour modifier rapidement l'aspect du texte, utilisez les styles
préconfigurés :

Placez le point d'insertion dans le paragraphe dont vous souhaitez
modifier le style.

Touchez I'icone du pinceau dans la barre d'outils (1).

Touchez l'onglet « style » (2) puis touchez le style souhaité (titres, sous-
titre, en téte, etc...)(3). |

17 pt Papyrus

B

I

| STYLE DE PARAGRAPHE
| Titre
3 [» Sous-titre

En-téte

il | e
[l

) Sous-section 2

X W académie

s Versailles
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le style de texte

Pour appliquer un style personnalisé a plusieurs paragraphes de votre
document :

Sélectionnez un passage de texte avec le style a copier.
Touchez « style... » (1) dans le bandeau qui s’affiche.
Touchez « copier le style » (2).

Sélectionnez le passage de texte que vous souhaitez styliser.
Touchez « style... » (1) puis « coller le style » (3).

i IIIIIIH Coller le style

E _. iCd gmle I

s Versailles
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Gras, Italique,

souligné, barre

Pour appliquer du style gras, italigue, souligné ou ba¥rré au texte :
Sélectionnez le texte dont vous souhaitez modifier le style.
Touchez I'icone du pinceau dans la barre d'outils (1).
Touchez l'onglet « style » (2) puis le bouton correspondant au style

souhaité (3).

ol 3 s
17 pt Papyrus
e )l TSNE) - O

“ﬁ

I

STYLE DE PARAGRAPHE Ita I ique

Titre .,
Souligné

Sous-titre

En-téte Ba rré

) Sous-section 2

Ss-section 3

X W académie
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Pour modifier la police de caractere:

Sélectionnez le texte dont vous souhaitez modifier la police.
Touchez |'icone du pinceau dans la barre d'outils (1).

Touchez I'onglet « style » (2) puis la zone correspondant a la police et a sa taille (3).
Sélectionnez la police souhaitée (4), sa couleur (5) et sa taille (6).

I‘ ;I? pt Papyrué

1

< Options de texte Polices

P { Style  Options de texte r

RECENTES

~ Fa pyrus

a
relle ’]7 pt N ‘ Academy Engraved LET
. Al Nile
Couleur - American Typewriter
Apple Emoji couleur
X W académie IIIIII|]| Police Papyrus | Apple SD Gothic Neo
sz Yersailles dqne v
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lll. Mettre en forme

4 3 el
liStelUmeROLEES

o Créer une liste

o Les styles de liste
o Réorganiser une liste

48
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Creer une liste

Pour créer une liste :

Placez le point d’insertion ou vous souhaitez que votre liste commence,
puis saisissez « 1. » (un, point, espace) ou « A. » (A majuscule, point,
espace) (1).

Tapez le premier élément de votre liste (2) puis touchez « Retour » (3).
Pages numérote automatiqguement les éléments suivants de votre liste.

Continuez a taper les éléments de votre liste, en touchant « Retour » pour
ajouter chacun d’entre eux.

Une fois terminé, touchez 2 fois « Retour » pour terminer la liste (4).

1 2

Ry
‘06{&
&

X W icadémie
s Versailles
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Les styles de liste

Pour modifier un style de liste ou appliquer un style de liste a du texte
simple :

Sélectionnez le texte dans lequel vous souhaitez modifier ou appliquer un style
de liste (1).

Touchez I'icone du Pinceau dans la barre d’outils (2), puis touchez « Liste » (3).

Touchez le type de liste que vous souhaitez appliquer. Touchez « Aucun » pour
supprimer tout style de liste (4).

B Eonfiguralion boite mail{|
« Appli documents T
- Pages, safariﬂ

A I:onfiguralion boite mailf
B. Appli documents{
C. Pages, safariﬂ

E . . . . Aucun
onfiguration boite mail{ 1. konfiguralion boite mailq
Appli documentsf| « Puce ® =1 2. Applidocuments
Pages, safari‘li 4 3. Pages, safarif]
e Grosse puce b
I.  |Configuration boite mail{|
®Image A. Lettres II. Appli documents{]
1. Nombres » lll. Pages, safami
I. Harvard

- bonfiguralion boite maily|
- Appli documentsf|
= Tiret

IIIIIIW | - Pages, satariﬂ
&ne = Prise de notes 50
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@ Reorganiser une liste

Pour faire glisser un élément vers une nouvelle position dans la hiérarchie de
liste :

Touchez une icOne de puce et maintenez votre doigt dessus, puis faites-la glisser
lentement vers le haut ou le bas jusqu’a ce gqu’un triangle bleu apparaisse a coté
d’elle (1).

Faites glisser 'élément vers le haut ou le bas dans la liste (2), ou faites-le glisser
vers la gauche ou la droite pour modifier son niveau de retrait (3).

= Appli documentsf
Configuration boite mail
Pages, safari

w_Appli documents
1)

annfiguratinn boite mail
- Pages, safari

- Configuration boite mail

Appli documents 1|
es, safari

- Configyration boite mail
S0 - Appli documents

- Pages, safari

Configuration boite mail

- Appli documentsy
Pages, safari

X W icadémie
sz ersailles
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lll. Mettre en forme

5 hYyRERIEXLE
dansuinidecliment

o Quvrir un Lien hypertexte

o Maodifier le texte d’un Lien hypertexte
o Maodifier I’Url ou le mail d’un lien

o Supprimer un Lien hypertexte

X W académie
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l llll Ouvrir un Lien
@ @ hypertexte

Pages détecte automatiquement des liens hypertextes (ils
apparaissent soulignés) lorsque vous saisissez une URL valide ou une
adresse mail suivie d’'un espace, d’'une tabulation, d’un retour ou de la
plupart des symboles de ponctuation.

HTTP://www.monsite.fr b prenom.nom@ecnlleqe.welines.frb

Pour ouvrir un lien ou envoyer un mail:

Touchez le lien hypertexte ou I'adresse mail (1);

Touchez « Ouvrir » pour ouvrir une URL dans Safari (2), ou « Nouveau

message » pour envoyer un message avec Mail a I'adresse électronique
correspondante (3).

http://www.monsite.fr mailto:prenom.nom@ecollege.yvelines.fr
L m—
Ouvrir 2 Nouveau message 3

Copier

Copier

X W académie

sxsz== Versailles
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l lll. Modifier le texte
@ @ d’un Lien hypertexte

Pour modifier le texte du lien affiché dans Pages :
Touchez le lien hypertexte (1) puis touchez « Réglages du lien » (2).
Touchez « Affichage » (3) puis modifiez le texte comme vous le souhaitez (4).

mailto:prenom.nom@ecollege.yvelines.fr

Nouveau message
prenom.nom@ecollege yvelinest Copie

Réglages du lien

http://www.monsite.fr

~
Quvrir
HTTP://www.monsite.fr Copier

: : 5 Réglages du lien
Configuration boite &=

1.

¢ Retour Réglages du lien ¢ Retour Réglages du lien

Lien http://www.monsite.fr 3 mailto:prenom.nom@ec...

HTTP://www.monsite.fr prenom.nom @ecollege.yvelines.fr

Affichage prenom.nom@ecollege..

Affichage HTTP://www.monsite.fr

Affichage Mon mail ent

Affichage Mon site

gl Mon mail entl b

2t gl o
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l lll Modifier I"Url ou le
@ @ @ mail d’un lien

Pour modifier ’'URL ou I'adresse mail d’un lien hypertexte :
Touchez le lien hypertexte (1) puis touchez « Réglages du lien » (2).

Touchez « Lien » ou « a »(3) puis tapez une nouvelle URL ou une nouvelle adresse
mail (4).

http://www.monsite.fr

~
Quvrir
HTTP://www.monsite.fr Copier

Réglages du lien

Configuration boite M=

mailto:prenom.nom@enteduc.fr
1

Nouveau message

_ Copier
Réglages du lien

1.

¢ Retour Réglages du lien < Retour Réglages du lien

'3

EY mailto:prenom.nom@en.

Lien http:/fwww.monsite.fr

HTTP://www.monsite.fr

Affichage HTTP://www.monsite.fr prenom.nom @enteduc.fr

Affichage Jprenom.nom@enteduc.fr

Lien http:f]www.monsite.coﬂ ‘ B B a Iom@EC'D"EEIE'-WE'“nes-fd b

= W acadénie II||I|m
dane 55
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Pour supprimer un lien :
Touchez le lien hypertexte (1) puis touchez « Réglages du lien » (2).
Touchez « Supprimer le lien » (3).

@l

Supprimer un Lien

oertexte

Le soulignement est supprimé du texte et celui-ci ne peut plus ouvrir de site web dans Safari
ou de nouveau message dans Mail.

http://www.monsite.fr

HTTP:/wwwmonsite.fr

Quvrir

Copier

Réglages du lien

1. Configuration boite M=

mailto:prenom.nom@enteduc.fr

Nouveau message

_ Copier

Réglages du lien

< Retour Réglages du lien

Lien
HTTP://www.monsite.fr

http:/fwww.monsite.fr

Affichage HTTP:/fwww.monsite.fr

Supprimer le lien

1. Configuration boite M.__*

W académie |||I||ﬂ]
%% Versailles dqne

académie de Versailles

prenom.nom @ enteduc.fr

¢ Retour Réglages du lien

a mailto:prenom.nom@en...

Affichage prenom.nom@enteduc.fr

Supprimer le lien

3l
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IV. images, figures,
graphiques et tableaux

L Ve cfanssmole ¢es e9jets

o Les différents objets
o Copier/coller des objets
o Faire pivoter des objets

X W icadémie
s Versailles
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Un objet est tout élément que vous placez sur une page. Les tableaux,
les graphiques, les zones de texte et les photos sont des objets. lls sont
accessibles en touchant le bouton Insérer « + » dans la barre d’outils.

F e p T LA SN

| a1 | m [

Albums

- .
1] Pellicule
I 63

4= Mon flux de photos
50

Autoportraits
11

Vidéos
14

nsérer depuis...

Prendre une photo ou une vidéo

Tableaux Graphiques Figures/Texte Multimédia

académie

sxsz== Versailles

59




)
0
M
M
A
|
R
E

X W académie

s Versailles

Pour copier ou supprimer un objet, il suffit de le toucher 1 fois (1) puis
d’appuyer sur 'action souhaitée dans le menu qui s’affiche au-dessus

(2).

Pour coller un objet copié, appuyez longuement a I'endroit ou vous
souhaitez insérer l'objet (une loupe apparait)(1), puis enlevez votre
doigt et sélectionnez « coller » dans le menu qui apparait (2).

d%llllﬂ



l.l.ll Faire pivoter des
@ objets

Pour faire pivoter certains objets:

- Sélectionnez l'objet;
- Appuyez avec 2 doigts sur l'objet et tournez-le.

B= W académie
= Versailles T
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IV. images, figures,
graphiques et tableaux

2, Placer ees 09)ets dans [ page

o Ancrer des objets dans la page
o Ajustement du texte autour de 'objet

X W dcadémie Cllulllllm
e Versaill
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Vous pouvez ancrer un objet a un _emplacement

spécifigue sur la page ou a du texte spécifique:

Touchez l'objet, touchez 'icone du Pinceau (1), puis
« Disposition » (2).

Touchez « Ajustement » (3), puis effectuez I'une des
opérations suivantes :

Pour fixer l'objet sur la page : Désactivez
« Déplacer avec texte » (4). Lobjet reste fixe sur la
page et le texte se place autour.

Pour laisser l'objet se déplacer avec le texte :
Activez « Déplacer avec texte » (5). Lobjet
maintient sa position par rapport au texte auquel
il est ancré.

Lorsque vous touchez l'objet, un marqueur Symbole de
point d’ancrage apparait dans le texte a I'endroit ou
I'objet est ancré (7).

e

académie de Versailles

X W académie

s Versailles

Ancrer des objets
dans |a

1 4\

TR

Placer derriére/devant

Miroir vertical Miroir horizontal

el Ajustement Automatigque

( Disposition Ajustement

Automatique

Autour

Au-dessus et en dessous

(i

Aucun

Déplacer avec texte

o temome Minecraft et
¢ & = a jeux vidéos d

il ot = , blocs en 3D
offrent des p

nombreuses
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l.l.l@ Ajustement du texte
@@ autour de l'objet

el 2

Vous pouvez aussi spécifier la fagcon dont
le texte est ajusté autour des objets en
touchant I'une des options suivantes (6):

( Disposition Ajustement

-Z.= Automatigue

6

Autour

~  Au-dessus et en dessous

. Incorporé au texte

Automatique : Lobjet utilise l'option
d’ajustement du texte qui semble la plus

Aucun

appropriée pour le placement de l'objet par Déiplacer avec texts @) Autour
rapport a la page et au texte environnant. e T p— ey
PP pag ) , . ESPACE SUPPLEMENTAIRE :"‘:,:“’l.ﬂ“:,m - I_ __._a_m nggl“i“"h;
Autour : Le texte s'adapte aux bords de 'objet. = — bioce on 30 u mctes
Congacré par oo . de nbreux
Au-dessus et en-dessous : Le texte se place au- potnaiie AN ;ggg:’g;g;g;
) H H nombrouses disciplines.
d?s§us et au-dessous de l'objet, mais pas sur les AL ——— o P
COteS- Minacraft et ses équivalents comma le trés bon Minglast sont des jeux :h:s:'g ul: ntérassés par co peojet afin dm&rﬁvomm '::naaw:;mee

Incorporé au texte : L'objet se trouve sur la ligne
de base du texte et se déplace avec le texte. Si
VOUS ne voyez pas cette option, assurez-vous que
I'option Avec le texte est activée pour l'objet.

Aucun : Lobjet n’affecte pas la disposition du
texte.

ko 5 e - b s » Gt [Uers e compost e s en 90 Incorporé au texte
Rinelses

Minecraft et ses équivalents comme le trés bon Mingle:

Pour modifier I'espace affiché entre le texte et
'objet, faites glisser le curseur Espace o0 - bac i
supplémentaire (7). Lecrs par ront des pon

hgogiques in = s disciplines.

AUCun » Vidéos de type « bac

dont l'univers ast co:npusél de b l'univers est wmpoeé de blocs en 30 pixelisés.

invite & visiter

té o' —
& Slonekles. 64
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IV. images, figures,
graphiques et tableaux

8. AJouier &t images

o Ajouter des images
o Recadrer une image
o Détourer une image

X W dcadémie Cllulllllm
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Ajouter des images

BJrﬁf’?

Pour insérer une image: = B
Touchez |'endroit ou vous souhaitez insérer I'image, I
. N Vs . HE ' Pellicule
touchez l'icone Insérer « + » (1), puis l'onglet -
« mu’timédia » (2). - ::anfluxdephotos
(3)Touchez un album, ou « Insérer depuis » I'appli e 3
Documents dans « Emplacements » (4), ou encore e
« Prendre une photo ou une vidéo » avec la caméra ———
de I’iPad- I Prendre une photo ou une vidéo

Touchez l'image que vous souhaitez ajouter ou
prenez une photo directement avec la caméra (5).

Si vous insérez une image depuis Documents, vous devrez
toucher les dossiers adéquats pour la trouver. &

" iCloud Drive @, Rechercher
e
D |

Touchez le document pour fermer le menu local. e T o o

Tt T
teme
@ u

Faites glisser une poignée de sélection pour
redimensionner I'image (6).

X W académie

sz (0rsailles

e
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Recadrer une image

Pour recadrer une image en cachant les parties non désirées sans modifier

I'image elle-méme:
Touchez deux fois I'image.

Les commandes de masque s’affichent. Le masque  par défaut est de la méme

taille que votre image.
Utilisez les commandes pour modifier les parties de I'image qui seront visibles :

Faites glisser I'image
pour la recentrer dans

le masque ou faites-la
pivoter avec deux doigts.

e .— Faites glisser
Bl la poignée
pour modifier
la taille du
masque.

Touchez « OK » lorsque vous avez fini.

e

académie de Versailles

Faites glisser la poignée pour
modifier la taille du masque.

X W académie
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@ Déetourer une image

Pour supprimer l'arriere-plan ou une couleur d’une photo, utilisez I'outil Alpha
instantané qui peut rendre certaines parties d’'une image transparentes.

Touchez I'image pour la sélectionner, puis I'icone du Pinceau (1).

Touchez I'onglet « Image » (2), puis « Alpha instantané » (3).

Faites glisser votre doigt sur la couleur a faire disparaitre (4).

A mesure que vous faites glisser le pointeur, la sélection s’agrandit pour englober les zones de la
méme couleur. Répétez cette opération a plusieurs reprises pour supprimer plusieurs couleurs.

Touchez « OK », ou « Réinit.» pour rétablir I'image d’origine.

L]
_l_
&
S

F Modifier masque Reinit. masgue

h Alpha instantané 3

Remplacer

s Versailles

B W cadémie “II'IW
n
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IV. images, figures,
graphiques et tableaux

4, AJouiier &t modiier des figures

o Ajouter des figures

o Modifier des figures

o Styliser des figures

o Ajouter du texte dans une figure

o Disposition des figures

X W académie
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Ajouter des figures

Pour ajouter une figure:

Touchez le bouton Insérer « + » (1), puis l'onglet de figure (2).

Balayez vers la droite et la gauche pour afficher d’autres styles de figures (3).
Touchez une figure pour l'ajouter.

Faites glisser la figure jusqu’a 'emplacement souhaité (4).

Mon document L Hﬂ 2 7

[ss\..l

L]
Tapez pour saisir le texte

X W académie

sa=l= Versailles
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Modifier des figures

En sélectionnant la figure, des poignées de sélection apparaissent: les bleues
permettent de changer la taille de la figure (largeur, hauteur);

Les poignées de sélection vertes permettent de modifier les caractéristiques de
la figure (arrondi des angles, nombre de branches d’'une étoile, nombre de
cotés d’un polygone, proportions des fleches, des bulles...).

Poignées
vertes
N/ < . +
‘\“_ "*-!‘. “ﬁ‘/
[ ] \\‘ s ] - .
i L A ’
X W académie

s Versailles
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Styliser des figures

L'icbne du Pinceau propose de nombreuses options permettant de
personnaliser la figure sélectionnée:

La couleur de remplissage de la figure (onglet « Style »):

e——

= EEEREENNS

X W icadémie
s Versailles
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Styliser des figures

La bordure de la figure (onglet « Style »):

Options de style

X W académie

sz (0rsailles
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a Styliser des figures

Les effets (ombre, reflet, opacité) sur la figure (onglet « Style »):

O
>

Options de style

X W dcadémie
sa=l= Versailles
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Ajouter du texte

dans une figure

En tapant 2 fois sur une figure, on peut placer du texte a l'intérieur (1). L'icone du pinceau (2)
permet ensuite de styliser le texte de la figure sélectionnée dans l'onglet « Texte »(3):

Sl 2

< Texte  Options de texte

Taille, couleur, police el

14p
_

Police Helvetica

Gras, italique, souligné,
barré, justification

STYLE DE PARAGRAPHE

Titre

Sous-titre

Entote = Styles préconcgus

Sous-section 2

Ss-section 3

B W acadinie IIIIIIm
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l lll. Disposition des
@ @ figures

Enfin, 'onglet « Disposition » permet:

De mettre la figure au premier plan ou en arriere-plan (1);
De modifier I'ajustement du texte autour de la figure (2);

De changer l'alignement vertical du texte dans la figure (3) et la marge par rapport aux
bords (4).

T
Placer derriérefdevant

H= _ 2

Ajustement Automatigue

Marge de 4 pts =

[ Style | Texte

académie
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IV. images, figures,
@ @ graphiques et tableaux

3. Ajoviar et medifiar ees graphlaues

(Graphique 2D, Graphique 3D, Graphique interactif: présente les données par étapes en
interagissant avec des boutons ou un curseur ).

o Ajouter des graphiques

o Modifier les données

o Ajouter, supprimer des lignes ou colonnes

o Maodifier le titre d’'un graphique

o Ajouter et modifier des étiquettes de valeur

o Afficher ou supprimer des lignes de référence

o Modifier les étiquettes et le quadrillage des axes

mo—>Z0wn
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l lll. Ajouter des
@) @|@)|@|®|® sraphiques

Pour ajouter un graphique:

Touchez le bouton Insérer « + » (1), puis l'onglet des graphiques (2).

Balayez vers la droite et la gauche pour afficher d’autres styles de graphiques (3).
Touchez un graphe pour l'ajouter.

Faites glisser le graphe jusqu’a I'emplacement souhaité.

Touchez 3D ou Interactif pour afficher
plus de styles de graphigues.

Si vous ajoutez un graphique
3D, vous pouvez voir une
commande de rotation en

ar

=
| —
@ nteractive

son centre. Faites glisser
cette commande a tout
llll llll .
moment pour ajuster
pour Fajouter o6 touchez I'orientation du graphique.
le et maintenez votre

ok I\l'

doigt appuyé pour le
faire glisser sur la page.

Balayez ici ou faites défiler
vers le haut pour afficher plus
d’options de graphique.

X W icadémie
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l.l.l@ Modifier les
@ @ donnees

Pour ajouter vos données:

Touchez le graphique;
Touchez « Modifier » les données (1);

Effectuez 'une des opérations suivantes :

Pour saisir des données dans le tableau:
Touchez le texte a modifier, puis saisissez
vos propres données (2).

Modifier données

Pour saisir des dates, des heures et des _ ! , : ;

durées : Touchez le  bouton | sl [p) l’“‘a‘ Il S ]

« Configurer » en haut a gauche (3), il i I T
o 1} . . . Région 2 55 43 80 48

activez l'option « Clavier complet », puis

saisissez vos données (4).

Pour indiquer si les rangs ou colonnes Ziizeigala o

doivent étre tracés sous forme de série
de données : Touchez le bouton
« Configurer » (3), puis touchez une
option (5).

Touchez « OK » dans la barre d’outils (6).

e

académie de Versailles

Rangs en tant que séries

Colonnes en tant que séries

Clavier complet O

4 tilisez le clavier complet pour saisir des dates,
eures, durées et nombres
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Ajouter, supprimer des
@ @ lighes ou colonnes

Pour ajouter/supprimer des lignes ou
colonnes:

Touchez le graphique;
Touchez « Modifier » les données (1);

Effectuez 'une des opérations suivantes :

Pour ajouter une série de données : Touchez
des cellules vides, puis saisissez les
données composant votre nouvelle série de
données (2).

Juillet

Maodifier données

Mai Juin Juillet

Région 1 27 36 63 143

Pour supprimer une série de données:
Touchez la barre de couleur correspondant
au rang ou a la colonne a supprimer, puis
touchez « Supprimer » (4).

Région 2 48

Pour réorganiser une série de données : Juillet
Faites glisser une barre colorée 143
correspondant a un rang ou a une colonne
pour réorganiser la série de données (5).

Touchez « OK » dans la barre d’outils (6).

Juillet

X W icadémie
sz ersailles
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Modifier le titre d’un
@ @ graphigue

Pour modifier le titre d’'un graphique (masqué par défaut):
Touchez le graphique;

Touchez I'icone du Pinceau (1), puis « Options de graphique » (2);

Touchez « Titre du graphique » (3), puis activez « Titre du graphique » (4).

Pour modifier I'alignement du titre, touchez une option d’alignement (5).

Pour modifier le titre, touchez-le 3 fois (6), saisissez-en un nouveau, puis touchez

« Done ».
1l
;.;'|"s+ma;9 G P
| : |E"m“” ik | < Graphe Options de graphique < Retour Titre du graphique
@ 3D Titre du graphique désactivé 7 Titre du graphique
Légende ()
llll llll -

Police du graphique Helvetica

.I I I .I I I Plus petite Plus grande
E I Etiquettes de valeur  désactivées

quIIIIIH Options de graphique
académis d—mﬁ 8-I

Type Colonnes 2D empilées
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Ajouter et modifier des
etiquettes de valeur

Pour ajouter et modifier des étiquettes de valeur de graphique (6):
Touchez le graphique;

Touchez I'icone du Pinceau (1), puis « Options de graphique » (2);
Touchez « Etiquettes de valeur » (3).

Touchez l'option correspondant a lI'endroit ou vous voulez que les étiquettes
apparaissent sur la série de données (en haut, au milieu ou en bas) (4).

Pour masquer les étiquettes, touchez « désactivées » (5).

1 I
v'r"+ N oL it o
| Y |5-?'--*--’-‘?'1 on | ¢ Graphe Options de graphique

@ 3D Titre du graphigue désactivé
Légende () en haut
Bord au milieu

. I . I oraure \_
] en bas

Police du graphique Helvetica

.I I I .I I I Plus petite Plus grande
Etiquettes de valeur  désactivées
ﬁ ﬁ w E . I I I Type

quIIIIIH Options de graphique
académis d—mﬁ 8 2

Colonnes 2D empilées
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Pour afficher ou supprimer des lignes de
référence:

Touchez le graphique;

Touchez I'icone du Pinceau (1);

Touchez I'axe affichant les valeurs dans votre
graphique : axe des « X » ou axe des « Y » (2).

Touchez « Ajouter une ligne de référence »
(3), puis I'une des options suivantes (4):

Moyenne : Ligne représentant la valeur
moyenne de toutes les données;

Médiane : Ligne représentant la valeur
centrale de toutes les données;

Minimum : Ligne représentant la valeur la
plus petite;

Maximum : Ligne représentant la valeur la
plus grande;

Personnalisé : Ligne représentant une valeur
gue vous avez saisie dans la section
Personnalisé.

[ J académie
s (@15211(8S

e

académie de Versailles

Afficher ou supprimer des
lignes de reférence

r:95 + ﬁ f?’)
Etiquettes de valeur () <y Ajouter une ligne
b Format des nombres Moyenne 5225
52,25
Angle des étiquettes b Médiane 54
Réglages échelle de valeurs ﬂ/linimum 7
Maximum 96
Ajouter une ligne de référence
Personnalisé
Quadrillage principal {

" Quadrillage second.

Graduation principale
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Modifier les etiquettes et
@ @ @ le quadrillage des axes

Pour modifier les étiquettes et le quadrillage des axes d’un graphique:
Touchez le graphique;
Touchez I'icone du Pinceau (1);
Touchez I'axe des « X » ou I'axe des « Y » (2).
Utilisez les commandes disponibles pour apporter les modifications voulues.

Si vous activez l'option « Nom de I'axe », Pages ajoute un nom d’axe fictif au graphique.
Pour le modifier, touchez 3 fois le nom de I'axe, puis saisissez le votre.

Etiquettes de valeur C

% Format des nombres

H Angle des étiquettes

Options de graphique

’ Réglages échelle de valeurs

"( Ajouter une ligne de référence

5
Quadrillage principal ()
o

"
" Quadrillage second.
"

]
Graduation principale S

=
Nom de l'axe

IIIIIIIlﬂ Ligne de l'axe S

académie de Versailles

X W académie

sxsz== Versailles




1—>Z0wn

IV. images, figures,
. @ . @ graphiques et tableaux

. Ajouier et meeifier ees taleaux

o Ajouter ou supprimer un tableau
o Sélectionner des cellules, des rangs et des colonnes
o Ajouter ou supprimer des rangs et des colonnes

o Redimensionner des rangs et des colonnes

o Déplacer des rangs et des colonnes dans un tableau
o Fusionner ou séparer des cellules dans un tableau

o L'outil Pinceau et les options des tableaux

m>
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Ajouter ou supprimer
@ @ un tableau

Pour ajouter un tableau:

Touchez I'endroit ou vous souhaitez placer le tableau
(dans un texte pour gu’il y soit fixé, ou hors d’un
texte pour gqu’il en soit indépendant).

Touchez le bouton Insérer « + » (1), puis I'onglet des
tableaux(2).

Balayez vers la droite et la gauche pour afficher
d’autres styles de tableaux (3).

Touchez un tableau pour l'ajouter (4).

Pour supprimer un tableau:
Touchez le tableau pour le sélectionner (5).

Appuyez sur « Supprimer » (6) dans le menu qui
s’affiche au-dessus du tableau.

X W académie

sz (0rsailles
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Selectionner des cellules,
@ @ des rangs et des colonnes

Pour sélectionner tableau:

Touchez le tableau pour le sélectionner (1).

3 poignées bleues apparaissent permettant de redimensionner le tableau (2), ainsi que des
lettres au-dessus des colonnes, et des chiffres a gauche des rangs.

Touchez une lettre pour sélectionner la colonne correspondante (3), puis utilisez les poignées
bleues pour sélectionner également les voisines (4).

Touchez un chiffre pour sélectionner le rang correspondant (5), puis utilisez les poignées bleues
pour sélectionner également les rangs adjacents (6).

Touchez une cellule pour la sélectionner (7), puis utilisez les poignées bleues pour sélectionner
également les voisines (8).

académie

sxsz== Versailles
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Ajouter ou supprimer des
@ @ rangs et des colonnes

Pour ajouter/supprimer des rangs ou des colonnes:
Touchez le tableau pour le sélectionner (1).

Pour modifier le nombre de rangs : Touchez le bouton de poignée de rang (2), puis
touchez les fleches (3).

Pour modifier le nombre de colonnes : Touchez le bouton de poignée de colonne
(4), puis touchez les fleches (3).

Eleves

X W icadémie
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Redimensionner des rangs
@ @ @ et des colonnes

Pour redimensionner des rangs ou des colonnes:
Touchez le tableau pour le sélectionner (1).

Touchez le numéro ou la lettre correspondant au rang ou a la colonne (2).

Faites glisser le bouton de redimensionnement pour redimensionner le rang (3) ou
la colonne (4).

Pour redimensionner tous les rangs (5) ou toutes les colonnes (6) d’un tableau, ou
les 2 (7), touchez celui-ci, puis faites glisser une poignée de sélection (point bleu).

X W icadémie
s Versailles

Al
dane 89



)
0
M
M
A
|
R
E

Déplacer des rangs et des
@ @ colonnes dans un tableau

Pour déplacer des rangs ou des colonnes:

Touchez le tableau pour le sélectionner (1).

Sélectionnez un ou plusieurs rangs ou un ou plusieurs colonnes.

Appuyez longuement sur leurs numéros ou leurs chiffres, jusqu’a ce que les rangs
(2) ou les colonnes sélectionnées se soulevent (3).

Faites-les glisser pour les déplacer (4).

X W dcadémie Cllulllllm
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Fusionner ou separer des
@ @ cellules dans un tableau

Pour fusionner ou séparer des cellules :

Touchez le tableau pour le sélectionner (1).

Sélectionnez les cellules a fusionner, ou la cellule a séparer.

Appuyez sur « Fusionner » (2) ou « Ne plus fusionner » (3).

X W académie
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Loutil Pinceau et les
options des tableaux

LUoutil Pinceau en haut a droite permet d’accéder a une grande variété
d’options permettant de personnaliser votre tableau:

Touchez le tableau pour le sélectionner (1).
Appuyez sur |'icone du Pinceau (2).
Un menu s’affiche avec 4 onglets (3).

Tableau En-tétes Cellule Format

X W académie
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Tableau En-:é:es:| Cellule | Format ‘

Changer le
= style de

tableau

Options du tableau

doeeeE

Les options de l'onglet
« Tableau »

D Titre apparent ou pas.

Rendre visibles ou
pas les différentes
bordures du
tableau

( Retour Options de quadrillage

Lignes horizontales

Lignes col. en-téte

Lignes verticales

Lignes rangs en-téte

86 66
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{ Tableau Options du tableau

Nom du tableau

Bordure extérieure du
tableau apparente ou pas

Contour du tableau

Rangs alternés

Alternance ou pas de 2

Options de quadrillage

couleurs pour les rangs

Police du tableau Helvetica

Plus petite

Plus grande

Police : type et taille
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Cellule ‘ Format l

- Rangs d'en-téte

Colonnes d’en-téte

Rangs du bas

X W académie

sxsz== Versailles

dI(I:|III|m

académie de Versailles

Les options de l'onglet
« En-tétes »

Définit le nombre de lignes d’en—téte.\

Définit le nombre de colonnes d'en-téte./

Définit le nombre de lignes de bas de tableau. ~

94



Les options de l'onglet

« Cellule »

—
D S L

B I U S

Définit le style du texte (gras, italique, souligné, barré).

Options de texte Permet d’accéder aux options de texte: taille, couleur et POLICE.

Définit I'alignement horizontal du texte dans la cellule.

Définit I'alignement vertical du texte dans la cellule.

| Remplissage Définit un fond coloré pour la cellule.

Style de bordure . ;. N . ny s
y Applique des bordures épaisses a certains cotés des cellules.

Ajuster au texte . . .
Ajuste ou pas la taille de la cellule a son contenu.

X W académie
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Les options de l'onglet
« Format »

Pannalud Cet onglet permet de mettre en forme les cellules de

[ESIEESIET tableau pour afficher:
-+ Automatigue ° dU texte,

Nombre ® e des nombres,
 Devise ) e des devises,
 Pourcentage ® e des pourcentages,
 Dateetheure @ e |a date et |'heure

Durée ® e des durées indiquant un certain laps de temps (par
i Texte exemple, « 3 semaines 4 jours 2 heures »).

X W académie
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