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Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un
outil pédagogique €laboré dans un souci de concision, qui décrit les actions
essentielles a connaitre.
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Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Savoir créer plusieurs alignements sur la méme ligne

Microsoft Word est un logiciel de traitement de texte, ce qui veut
littéralement dire écrire et traiter du texte. Le traitement du texte se nomme
communément la mise en forme. Elle consiste a agrémenter son texte de maniéere
a le rendre plus agréable a la lecture. Tous les traitements de texte, Word y

compris, possédent trois niveaux de mise en forme : le texte, le paragraphe et la

page.

L1 LIl

I La'mobililé'des‘hommeﬂ[ I Certams- chercheurs- et- scientifiques, - attirés- par- des- bonnes - conditions- de- travail-et-de-
T wie, quittent-leur-patrie-(qu’elle- soit-riche- ou-pauvre)- pour-les- pays-développés, notamment-les-
q Etats-Unis -On-parle-alors-de- drainage- des-cervea |
INTRODUCTION] Enfm, les-catastrophes naturelles-(surtout-en- Afrique)- entrainent-une- fuite-de-la-famine.

Linterdépendance- des- états- ¢u- monde- sb-manifeste aussi-par-incessants-t dintenses- Des-groupes-humains- se-dirigent-alors-vers-des- &tats plus tiches -ou-des villes Strangéres, -oi-ls-

S o
flux- humains. - Tout- d'zbord gig crises- politiques- ou- & des- & oupin: survivre

Niveau texte

£conomiques- (las- plus- permanents),- ¢

guerres (entrzinant Texode 4 ) et les- flux- & motivations

= 1= deplecements des populations- des- pays Le- résultat est- de- toute- fagon- le- méme:- ces- mouvement: se- traduisent par-existence:

pauvres- 3 forte crotssance” démographique vers-les- états les- plus- riches. Dans- un- deuxiéme- d"une-populationdétrangers dans-les-pays-d"accueil, <'est 2 dire-derresidents-qui-n’ont pas-lx
femps, nous- parlerons- dime- forme- originale- de- migration: des- hommes, dout limportance: nationalité- du- pays- hite.- Quant- aux- immigrés, - ls- sont- les- résidents- nés- &1 étranger, qu'ils-
économique-et sociale ne-pentétre n°zliz; le mu.rism:"l aient-ou-non-la-nationalité- du-pays-dams Jequel s- vivent Y

1
T-LES-MIGRATIONST

A.Les migrations-économiquesT
1L é

-2-L'attraction-de 1'Europe-deTouest-et-du-nord]
L’Europe de- l'ousst et du- nord- est- devenue, entre- 1960- et 1974, une- destmation-
majeure-pour- de-nombreux- migrants- en-provenance- du- sud-de1’Europe-et-du-Maghreb. Durant-

cette périede, 12 croissance- économique: est- élevée- alors- que 12 population active n’ augmente-

.

La- plupart des- migrations - économiques- viennent des

P .
- o B pas-de- maniére- suffisante. En-France,-entre- 1954-t 1962, = population-active-se-renforce-d'z

-api . peme- 11-000-personnes, conséquence-de-larrivée: &1"3ge-adulte- des-classes creuses nées -avant-
5"zpplique- & une- main
app. g la- Deuxiéme- Guerre- Mondiale.- Aussi,- les- pays- appellent- les- érangers- pour- résoudre- leur-
en- général- spos . . o
probléme-de-pémurie-de-main-d"cenvre |

T"étranger- entre: fravaillens- immigré- }
. . Les- contmgents- de- travailleurs- immigrés- venus- d"Europs- du- sud- (italiens,- espagnols,
clandestin. Ainsi,-en-octobre - B - -
. portugais,” puis- grecs) n'ont pas- &8 suffisants- pour- répondre- & la- demande- et les- pays-
-de-main-d esuvre st . } i . } i
déficitaires- ont- fait venir- des- travailleurs- de- leurs- anciennes- colonies,- en- signant- des- accords-
e ces- travailleurs- ) )
bilatéraux- et en- mstallant- des- bureaux- de- recrutement- La- Framce accusille done- des-

s’expatrient,
Maghrébins, le- Royaume-Uni- des- Antillais,- des- Indiens- et-des-Pakistanais, les Pays-Bas-des

pour- phusieurs- amndes-et-sofvent is-souhsitent vivre- défnitivement dans-le-

pays-d’zccusil,-danslequel- leurs-enfants naiss3. - grandissent-et-Sudient |

Certaines- migrations- sont- saisonniéres, comme- celles- des- mexicams- qui- partent]

Ecolter- des- fruits- en- Californie- quelques- mods- par- an - II- existe également- des- travailleurs

aisant- un- aller- et retour- chaque-jour-entre-leur- domicile- et leur-travail:- o= sont-les - travaillenrs

ontalisrs

Les: travailleurs- expatriés- sont- des- cadres, - des- techniciens, - des- enseignants- des- pays-

développés, - qui-exercent-leur profession-dans un-pays-du-tiers-mende. - Tls- constiment-des flux-

Indonésiens, I'Allemagne- {qui- 0’z plus- de- colontes- depuis- 1918)- recrute- des- Turcs- et des-
Maghrébins.- Vers- 1973, les- étrangers- représentent- plus- de- 7%- de- l2- population- de-l"Europe-
occidentale-et-ils- sont-environ dix-millions-d"actifs 1

Depuis-lz- fn- des- années-soixants -1z mam-d’osuvre- étrangére-n’est plus ime-nécassité
démographique- avec-1'arrivée des- classes- nombreuses- du- «“baby-boom®s- dans- la-vie-active.-

Les- étrangers- restent- utiles,” car- ils- sont- peu- coliteux, - permettant- & certaines- industries- de-

i ésister- & la- concurrence- imtemnationale - tels: le- textile.- la- chanssure- ou- awtomobile.- Les-
moins-impertants-que-ceux-des travailleurs - non-formés L o A
immigyés- sont-aussi-nembrenx- dans-les- activités- de-service- peu-attrayantes- pour-les- nationanx-

st mal rémunérées-(fbonenrs personnel 4 entretien) T

Ces trois niveaux sont imbriqués les uns dans les autres et possédent chacun
leurs propres options.

Il s’agit de traiter les options du deuxiéme niveau, la mise en forme du
paragraphe, en passant en revue le groupe « Paragraphe » de I’onglet ACCUEIL
dans le Ruban.

Les options abordées dans cette fiche support concernent la mise en place

de plusieurs alignements sur la méme ligne.
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Le fonctionnement des tabulations

LE FONCTIONNEMENT DES TABULATIONS

Les tabulations définissent des « marques invisibles » pour positionner du

texte ou des chiffres. Elles permettent de créer sur la méme ligne des alignements
en plus de ceux créés avec les retraits (décrits dans la fiche support FS-TT-10) :

Syt 13

Retrait gauche

Tabulation gauche

NOM-Prénom| - & °-06-89-63-55-xx1

Ainsi, lorsque le retrait ne suffit plus, c’est-a-dire lorsqu’il existe au moins
deux alignements différents sur la méme ligne, l'utilisation de la tabulation

intervient. Cela permet de stabiliser la mise en forme, contrairement a 'utilisation

ESPACE
répétée de la touche .

.:A:. L’ajout

Une tabulation est contrélée par deux éléments :
= Le taquet de tabulation, qu'’il faut placer dans la régle.
= La fléeche de tabulation, qui permet de créer un espace jusqu'au

taquet de tabulation et qui s’obtient en utilisant la touche tabulation du

—

Pour créer des tabulations, il faut suivre les étapes suivantes :

clavier

O 1 2 8 - + 9 c 100 11 - 120 © 13 . + 14 ‘15‘|-Q

NOM- Prenon"-m 1 — Taper le texte.

1 9 1 10 +11 12000 131 14 © 15 - Al

NOM Prenom@T n l l @

‘@‘|‘1‘ 2 |-9‘|‘10-|-1|1_4-o—-—14—-—o—

NOM-Prénom . |

‘E‘ c1oe1 2 01 3 -1 41 05 ‘su-;‘7‘|‘s‘ 9 10 ‘11-|‘12‘|“13‘ S 14 .1 15 S
NOM - Prénom : &°-06-89-63-55-xx1

4 - Taper le texte.
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Le fonctionnement des tabulations

Pour faire apparaitre les fleches de tabulation ( + ), il faut utiliser

I'icone « Afficher tout », qui montre ’ensemble des marques non imprimables :

EHS O&-[@-

leCll  ACCUEIL M MISE EN PAGE ~ REFERENCES PUBUPOSTA(@N AFFICHAGE ~ DEVELOPPEUR
- -

Rockwell  ~14 AR ha- 4 ' | AaBbcepd AaBbeeDd [[E¥EIN® AaBbC: AaBbCc AaBbCc
G I S-abex, X A-¥-A- ==== D R T Normal = TSans int... Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titred |2

Coller |
~ Reproduire la mise en forme

Presse-papiers ® police R Paragraphe R style R

.:B:. La modification

Pour modifier la position d’un taquet de tabulation, il suffit de le déplacer

dans laregle: n (;@
1. z vl 2 0 30 4 © 5 - N A A ) g T 1"‘12"‘13"‘14"‘15"‘Q"
NOM-PrénomJ - & -06-89-63-55-xx1

.:C:. La suppression

Pour supprimer un taquet de tabulation, il suffit de le sortir dans la regle :

-g-l-l- C2 000 3 01 41 5 sd|7 B\':%‘@‘/lﬂqnndmmlsa

NOM-Prénoml - &%-06-89-63-55-xx1
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Les types de tabulation

LES TYPES DE TABULATION

Il existe plusieurs types de taquets de tabulation. Pour les faire défiler, il faut

cliquer a l'intersection des deux regles :

BSOS O8-[4-
FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFI

Rockwell  ~|14 A A Aar A |i=-i=-li=~

D"I

Coller G T S -abex X° A-A. - = = =
o N roduire la mise en forme = 2 - 'a' = — —
esse-papiers [ Police [
L \-2-|-1‘|-g-|-1-|-2-|w3- [ S T A A e A

Le tableau ci-dessous présente les types de taquets existants :

Forme Nomde

du la Exemples d’utilisation avec un taquet placé a 10 cm
taquet tabulation

X1 2. t 3 4 I+ 5 L 7 8 T 9 cApe 11 120 13 0 14 15

L Cauwche  NoMPrénon : B -06-89-63-55-xx1

) , ,
r SR N R N RO I R A AR N RNIRE RS U X SR L RN RS RN IR R
oL Centré NOM:-Préno - B*-06-89-63-55-xx1
: , ,
. S I R I R A R A RN U S RO RANAEE " RNAEE t AR CRATARE LRI "RA IR C R
-1 Droite NOM-~Prénom - & -06-89-63-55-xx1|
g‘ Sl 200 0300 40 5. -eu‘ SR L '413' s
, . Sous-Total 1% - 100,10-€q
. L Décimale Sous-Total-2% - 10,5-€(
Total® - 110,60-€
v
RN R NI R KRR RN AN RN RN TR R S RN X o
i Barre NOM-Prénomi] |

Les tabulations gauches, centrées et droites correspondent aux alignements
utilisés avec les retraits (voir la fiche support FS-TT-10). La tabulation décimale
permet d’aligner les chiffres sur la virgule qui sépare la partie entiére de la partie
décimale d’un nombre. Enfin, la tabulation barre trace un trait vertical dans le

paragraphe.
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Les points de suite

LES POINTS DE SUITE

L’utilisation de tabulations donne « un effet de colonne » et I’espace entre le

texte est vide. Il est possible de remplacer cet espace par des points, des traits ou

des tirets. Ces symboles se nomment des points de suite.

EEHS 04-E- Doci ord
Il ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE ENPAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISIO| HAGE  DEVELOPPEUR
== ouper . INE:
o Rockwell ~|14 A A Aa- B d| AaBbCcDd LEN:)sI® EaBbhC:( AaBbCc AaB
Copier HAablht AdbbLE
Coller . 2 o Lay N L . N y " y
” » Reproduire la mise en forme G I S -abex, X" A-W-A 1 Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre 3 Tit
Presse-papiers & Police 5 Style
a 2 -1-\-8- 1234 P10 Ml 1200 130 14 s A

NOM- - - W@%-06-89-63-55-xx1

Tabulations ? X

Position : Taguets par défaut :

@ 15cm 125 cm -
= : T
2 - Sélectionner la = 8 cm .

. s . A supprimer :
tabulation a configurer. PP

Alignement

O Gauche O Centré @ Droite
O Décimal O Barre

@ Points de suite
3 — Choisir le type = () 1 Aucun 2. (@F
de point de suite. Oa

Définir Effacer Effacer tout

-g‘l‘l- S2Z 0003 0 o456 7§ 9 10 1 111 120 0 2130 140 0 1m0 A

NOM- - Prénom........... ®%-06-89-63-55-xxq

Pour appliquer des points de suite a plusieurs tabulations, répéter les

étapes 2 et 3, puis cliquer sur le bouton « Définir » a chaque fois.
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Eléments clefs

Eléments clefs

1 : La tabulation sert a créer des alignements supplémentaires.

2 : Il existe trois types de taquets indispensables.

3 : L’espace créé par la tabulation se comble avec des points de suite.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité

dans l’utilisation du logiciel.
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