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Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Maitriser la reproduction du méme contenu sur toutes les pages

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

= Ie3 deplacements- 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

-1 Les types-demigrations économiques]

La- plupart des- migrations - économiques- viennent des

-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-

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-

moins-impertants-que-ceux-des travailleurs - non-formés

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-
tésister- & la- concurrence: intemationale,- tels: lo- textile. la- chanssure: ou- 'amomobile. Les-
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 posseédent chacun

leurs propres options.

Il s’agit de traiter les options du troisiéme niveau, la mise en page, en passant

en revue les options de ’onglet MISE EN PAGE dans le Ruban.

Dans cette fiche support, il est question d’une option particuliere : les en-

tétes et les pieds de page.
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PRINCIPE DE FONCTIONNEMENT ET MISE EN PLACE

L'en-téte et le pied de page sont des zones qui apparaissent en haut et en

bas de chaque page dans les marges. Le principe de fonctionnement de ces zones
est que tout ce qui est placé al'intérieur est répété a 1’identique sur chaque page.

Il est possible d’insérer du texte et de le mettre en forme, mais aussi
d’insérer n’importe quel objet. Tant que rien n’est placé dans ces zones, elles sont

vides et n’apparaissent pas a I'impression.

Pour accéder a ces zones, il suffit d’un double-clic dans la marge haute ou

basse de la page :

L2 Poede o200 o3 s 4 o5 e o7 s B 8 10 e 1200 21300 14 15 1 S0 1700 2180

Pour sortir de ces zones, un double clic n’importe ou dans la page est

également suffisant :
| 2.1 1 . B 1 I 2.0 3 4 1 5 1 6 1 7 1 1 9 [ U] 111 12 - “13 14 15 J‘\‘H‘I‘iﬂ-

Limite de "
la zone. e .

Tout ce qui est placé dans ces zones est reproduit a I'identique sur toutes les

pages:
201 g-\-l‘l‘zw 3141056 T ‘i‘\-9-\‘10‘|‘11w-12‘|‘13w ‘14-\-15‘|‘mw 471181
TITRE DUDOCUMENT]] 1 - Saisir du texte. TITREDUDOCUMENT] 2-11 appara’it a l’identique.
En-téte Sautdepage 1 Entéte S e 5

Ce texte est dans un paragraphe et les deux peuvent étre mis en forme

comme décrit dans les fiches supports FS-TT-7 a FS-TT-15.
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En résumé, ces zones fonctionnent de la méme maniére que dans une page.
La seule différence vient des tabulations, puisque deux taquets sont déja

positionnés :

I'Z-I-1-|'Z-I-1-|'2-|-3-|'4-|-5'|-6-|'?-'9-|-1EI-|'11-|-12'|-13-|'14-|-15- 17118 |
TITRE DU DOCUMENTY

. - .
En-téte surdepRE

TAB.
Il suffit d’appuyer sur la touche pour les utiliser comme décrit dans

la fiche support FS-TT-12.

: Ex : un en-téte et un pied de page configurés avec des options de mise en forme texte et
:paragraphe :

1

1 -

1 - Pieddepage |
1

1

1 Page-X-surYq

1

1

1

1

1

1

1

: - TITRE-DU-DOCUMENT -+ LE'Z3/05/2016H'[

1 T

B o e e ettt e e e ot et e e
1

e e o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o ]
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LES OPTIONS DE L’ONGLET EN-TETE ET PIED DE PAGE

Lorsque le curseur est placé dans un en-téte ou un pied de page, un onglet

spécial apparait :

EHS 0% &+ Document1 - Word QUTILS EN-TETES ET PIEDS DE PAGE ?
G ACCUEIL INSERTION CREATION  MISEEN PAGE  REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT| CREATION Rena
1 ez , Précédent Premiére page différente +En-téte a partir du haut 125¢m - E
# =F m— CJ £ suivant Pages paires et impaires différentas | S Piod do page & partir du bas :[125cm =
En- Pied de Numéro de Date et Descriptif du QuickPart Images Images Atteindre le ‘ N 8 Fermer l'en-téte
N | Afficher le texte du document +| Insérer une tabulation d'alignement
téte~ page~ page-  heure documents - en ligne pied de page et le pied de page
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Position Fermer

L [F XS 1 2:1:3 415186 7 g9 10000110 0120001300 e34e s SRS

[FITRE-DU-DOCUMENT - Le-23/05/2016

L’onglet OUTILS EN-TETES ET PIEDS DE PAGE posséde plusieurs groupes :

Insérer, Navigation, Options, Position et Fermer.

.:A:. Le groupe Insérer

Ce groupe permet d’insérer des objets rapidement a I’endroit ou se trouve

le curseur dans l’en-téte ou le pied de page. Il est composé des possibilités

suivantes :
ICONE: UTILITE :
m, Il s’agit d’ajouter une date et/ou une heure avec la possibilité d’une
Dat;';t mise a jour automatique a I'ouverture du document. Le détail est
heure dans la fiche support FS-TT-27.
=] I1 s’agit d’ajouter des champs d’informations basés sur les
Descriptif du ~ PYOPriétés du document. Le détail est dans la fiche support FS-TT-
document ~ 21.
— Il s’agit d’ajouter blocs de construction. Le détail est dans la fiche
QuickPart support FS-TT-27.

-

Cette icone permet d’ajouter des images. Le détail est dans la fiche
support FS-TT-22.

Images
en ligne

Méme chose que l'icéne ci-dessus avec, en plus, l'idée de
recherche d’images sur Internet.
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.:B:. Le groupe Navigation

Ce groupe permet de se déplacer facilement et rapidement dans les en-tétes

et les pieds de page sans utiliser la roulette de la souris.

ICONE: UTILITE :
U Cette icone permet d’aller directement dans I’en-téte de la page
Atteindre dans laquelle est le curseur, si celui-ci est en pied de page.
I'en-téte
D Cette icOne permet d’aller directement dans le pied de la page
Atteindre le dans laquelle est le curseur, si celui-ci est en en-téte de page.
pied de page

Cette icOne permet de se déplacer dans I’en-téte ou le pied de

[El, Précédent page de la page d’avant.

Cette icone permet de se déplacer dans l’en-téte ou le pied de

El, Suivant "
page de la page d’apres.

Cette icone permet de délier deux en-tétes ou deux pieds de
page. Elle est active uniquement en cas d’utilisation de sections
(voir fiche support FS-TT-20).

.:C:. Le groupe Options

Il est composé de trois cases a cocher : premiére page différente, pages

paires et impaires différentes et afficher le texte du document.

La premiere case permet de créer un en-téte et un pied de page sur la
premiére page du document différents de I’en-téte et du pied de page de toutes

les autres pages, comme illustré ci-dessous :

Page |5| sur |11]



DESTINATION FORMATION FS-TT-18: Les en-tétes et les pieds de page
Les options de I’onglet en-téte et pied de page

|PAGE-DE-GERDE] - TITREDU-DOCUMENT -+ _ Le-23/05/2016Y - TITRE-DU-DOCUMENT -+ Le-23/05/2016]
Premier en-téte | En-téte [ e En-téte
Premier pied de page Pied de page Pied de page
Prénom NOM] Page X-surTY] Page X-sur ¥y

La deuxiéme case permet de créer un en-téte et un pied de page pour les
pages paires et d’autres pour les pages impaires, comme dans les livres ou sont
juxtaposés le titre du livre au verso et le titre du chapitre au recto. Cette technique

est développée dans la fiche support FS-TT-20.

Enfin, la derniére case affiche ou non le texte qui n’appartient pas aux en-

tétes et pieds de page. Elle sert a mieux visualiser ces zones en les laissant seules

al’écran.

.:D:. Le groupe Position

Il s’agit de régler la hauteur des zones d’en-téte et de pied de page dans les

marges :

EEHS 084+ Document1 - Word n ! @ ; OUTILS EN-TETES ET PIEDS DE PAGE

{@[Z 8 ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DFE CREATION

1 [, Précédent Premiére page différente .+ En-téte & partir du haut : 1,25 cm
s B B (g 2 =

[, Suivant Pages paires et impaires différentes | L'+ Pied de page a partir du bas :|1,25 cm
En- Pied de Numéro de Date et Descriptif di ickPart | ! Atteindre |
e | 2e &t beseripth S QuickPart Images B~ Frteindre & | Afficher le texte du document [=] Insérer une tabulatigl d'alignement
téte~ page~ page~ heure document ~ © en ligne pied de page
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Posifion
L @ \g\ 120 041 161 1§ 1101 1120 a4 1 08I @
= En-téte ’ En-téte i 3- Regler la hauteur

des zones.

.:E:. Le groupe Fermer

Dans cette partie, il existe seulement un bouton de fermeture pour sortir des

en-tétes et pieds de page.
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LA NUMEROTATION DES PAGES

La numérotation des pages est obligatoirement automatique car elle se situe

dans les zones d’en-téte ou de pied de page. En-effet, entrer un numéro
manuellement dans 'une de ces zones conduit a une répercussion du méme
numéro sur toutes les pages.

Pour mettre en place une numérotation automatique des pages :

@ H ©- - Fq' s Document1 - Word OUTILS EN-TETES ET PIEDS DE PAGE

LleL 1L ACCUEIL INS@AT\ON MISE EN PAGE ~ REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  DEVI T CREATION
=]

T' *l ;\ 1 ] ﬁ | [, Précédent Premiére pag En-téte & partir du haut : 125cm -
3 ied el —] ‘ - "D . . - | s T &, Suivant Pages paires et impaires di *Pied de page a partirdubas: 1,25ecm -
N e O i | 1 2 et Lescrip AL LS enare Iie nt | Afficher le texte du document™= =) Insérer une tabulation d'alignement
heure document™ w age 1

téte~ page- page-~ enligne l'en-téte pied de R

En-téte et pies |_ Haut de page » Navigation Options Position
15
[5) Bas de page > Simple -
) Mar ko a page » Numéro normal 1 r
| b 7('”1“\.'(‘”(‘ » Le-23/05/20164 - TITREDU-DOCUMENT -+ Le-23/05/2016§
'mgt des numéros de page... ' Enthis
S Suppfmer les numéros de page

4 - Choisir Numéro normal 2

la position ‘
sur la page. @ 5 — Sélectionner une disposition

Numéro normal 3
parmi les propositions de Word.

Avec des formes

Angle replié

120 140 16 181 1100 1120 1140 1161 1181 1200 1221 1241 1261 128

Pied de page — Pied de page
- %3] |5 Autres numéros de page sur Office.com R P—— e

Le numéro inséré est un chiffre arabe seul. Il est bien évidemment possible
de le mettre en forme avec les options de mise en forme du texte. Il est également
possible de le compléter avec du texte ou des symboles.

Pour transformer le numéro en lettre ou en chiffre romain, il faut ouvrir le

menu format des numéros de page :

EHS 08B+
ACCUEIL INSERTION  CREATION  MIS

O OB:N® & E

En- Pied de Numéro de Date et Descriptif du QuickPai

téte ~ page~ page~ heure document ~
En-téte etpier 7] Haut de page ’
L 3
[F) Bas de page v

8 [ Marges de la page v b
@ [&] Position actuelle v
PFE Format des numéros de page...

- |—\>\ Supprim Nméros de page

~
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Format des numéros de page ? X @
Format de la numérotation :  |[JF28si s v 4—“

D Inclure le numéro de chapitre

Style de début de chapitre : | Titre 1
Séparateur : - (trait d'union)

Exemples : 1-1, 1-A

Numérotation des pages

@ A la suite de la section précédente

Y

OA partir de: -

oK Annuler

Attention, si l’en-téte ou le pied de page contient déja des
informations, il faut placer le curseur a I’endroit de l'insertion du numéro de page
et utiliser I’option « Position actuelle », sinon le contenu existant est supprimé et

remplacé par le numéro de page :

EHS9 0O&- 8-
FICHIER ACCUEIL  INSERTION  CREATION MIS

OO D o E

En- Pled de Numéro de | Date et Descriptif du QuickPai

éte ~ page - age ~ eure documen
téte ~ pag pag h d t~
En-téte et pie: E Haut de page ’
L \
|: Bas de page ’
@ [# Marges de la page v 0
II—PE Position actuelle ’
g PE Eormat des numéros de page...
- [% Supprimer les numéros de page

21

Page |8| sur |11]



DESTINATION FORMATION FS-TT-18: Les en-tétes et les pieds de page
Filigranes et en-tétes et pieds de page automatiques

FILIGRANES ET EN-TETES ET PIEDS DE PAGE AUTOMATIQUES

.:A:. Les filigranes

Il s’agit d’insérer une image ou du texte de maniére estompée derriere le
contenu d’une page. Par exemple, pour indiquer le caractére confidentiel ou

urgent d’'un document. Pour ce faire :

RS 08-1- Document1 - Word ?HE -5 X
ACCUEIL  INSERTION = CREATION M PUBLIPOSTAGE  REVISION ~ AFFICHAGE ~DEVELOPPEUR ~ ACROBAT Renaud DUBOIS ~ | g
y T it he - 5 -
X ™ Titre tre TITRE L A - T Ll Jﬂ j
- =~ Couleurs Polices P Filigrane Couleur de Bordures

i page - de page

Mise en forme du document

Avertissements -
[T O TR RN TARE BN RE I RE SR I REAYEY BRL IR R Tt AR ERR AR LREY, i vl

Saut de page: 1 Saut de page

. 3 - Choisir un filigrane Eg
- . —’ BROUILLON 1 BROUILLON 2 EXEMPLE 1
automatique ou ... I

76150004

% EXEMPLE 2 -
R " - S B Autres filigranes sur Office.com

g 4 - ... personnaliser le filigrane. B Elgrane personnalise._

] % SuppsfherNg filigrane

Filigrane imprimé ? X
. Pas de filigrane
5 — Pour placer une image en Oe -
fond de page O Image en filigrane
. . . Echelle : Auto Estompée

6 — Pour écrire et mettre en @®

forme du texte. -
Langue : Frangais (France) w
Texte : BROUILLON -
Palice : Times New Roman o
Taille : Auto tg
Couleur: o Translucide

Disposition : @ Diagonale O Horizontal

Appliguer Annuler

Le filigrane est en fait un WordAxrt (voir fiche support FS-TT-25) placé dans
un en-téte de page. Il ne s’agit donc pas d’une « vraie » option de mise en page
mais d’un outil pour raccourcir le nombre de manipulations demandées par la mise

en place d’un objet dans un en-téte.
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DESTINATION FORMATION FS-TT-18: Les en-tétes et les pieds de page
Filigranes et en-tétes et pieds de page automatiques

.:B:. Les en-tétes et les pieds de page automatiques

Pour éviter la création et la configuration d’un en-téte ou d’un pied de page,

Word propose une mise en place automatique de zones déja configurées et mises
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Toutes ces configurations peuvent étre obtenues en construisant un en-téte

ou un pied de page avec des objets : images, formes et/ou tableaux.

by

Certaines configurations contiennent des zones champs a remplir

dont il est parfois difficile de se débarrasser :
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DESTINATION FORMATION FS-TT-18: Les en-tétes et les pieds de page
Eléments clefs

Eléments clefs

1 : Un en-téte ou un pied de page est répercuté sur toutes les pages.

2 : 11 faut éviter les options automatisées de construction d’en-tétes et

de pieds de page.

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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