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L'environnement de Word
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Presse-papiers & Police & Paragraphe I

Le ruban Word est un bandeau constitué de sous-menus situé en haut de voftre
fenétre. Il possede des onglets, chacun associé a une famille d’'actions spécifiques :
Mise en page, Révision, Références....

L'onglet Accueil affiche les fonctionnalités les plus utiles pour la mise en forme du
texte. Il se compose de 4 catégories : Presse-papiers, Police, Paragraphe et Style.

Modes d'affichage

Dans I'onglet Affichage, plusieurs modes d’affichage vous sont proposés pour
fravailler sur Word.
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*Mode Page

C’est le mode d’affichage par défaut lorsque vous ouvrez un document Word. I
permet de visuadliser vofre document sous sa forme imprimable. Vous pouvez y
visualiser les marges de votre document, les en-tétes, les pieds de page, les zones de
texte et les notes de bas de page.

*Mode Plan

Ce mode d'affichage permet de visualiser et d'agir sur la structure de votre
document.
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Vous pouvez ainsi :
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L'exploitation du mode plan ne peut se faire sans I'utilisation des styles de mise en
forme.

*Mode Brouillon

Ce mode est pertinent si vous souhaitez modifier uniquement le texte de votre
document, sans foucher a la mise en page. En mode Brouillon, votre document
apparait dans une mise en forme tres sommaire. Certains éléments ne seront pas
visibles en mode Brouillon, tels que les en-tétes, les pieds de page, les notes de bas de
page ou encore les images.

Volet de navigation

Le volet de navigation vous permet de naviguer et de déplacer plus facilement les
différentes parties du document. Pour I'activer, il suffit de cliquer sur : Affichage > Volet
de Navigation. Cela est possible lorsque les styles sont appliqués.
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Le volet de navigation s’affiche sur le c6té gauche de votre document.
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Rechercher dans un document 2- I8
Titres Pages  Résultats
avant-propos -
primauté et recours : sommaire
introduction N
a N ; du droit de A ma mére,
premiére partie : primauté du droit de ['ve.... Madame Jocelsne BENZAQUEN

4 Titre i : primauté du droit de I'Union et pri...

[ Chapitre I/ : primauté, suprématie et in...

AVANT-PROPOS

[ chapitre ii : primauté, suprématie et int...
A titre ii: primauté du droit de I'ue et supré... « L'Union est la communion des destins ».!
U chapitre i : primauté formelle et supré.

- . ) En juillet 2008 une Chronique relevait : « une ewropéanisation tous azimuts ! Si les
I chapitre ii : primauté matérielle et supr...

Transition. difficultés rencontrées par le Traité de Lisbomme laissent un gotit amer, le comportement des
deuxiéme partie : primauté du droit de I'unio...

[N

Jjuges nationaux, européens el communcuiaires permet un certain optimisme »2 Un autre
4 Titre i primauté ue, primauté fédérale et. . » N . L ) " X
‘ ) X i L article publié la méme année soulignait, a propos de la signature du traité de Lisbonne, le

I chapitre i : primauté ue et primauté fé...

b chapitre i : primauté ue, primauté fédé... texte a été déclaré partiellement non conforme & la Constitution par le Conseil constitutionnel,

4 Titre il : Primauté du droit de 'ue et Prima... toutefois, I'obstacle & sa ratification a été levé par la révision du 4 février 2008 ; une fois de
I chapitre i : primautés et suprématie, ri... PP Lo N L
i F F plus, le phénoméne d'« européanisarion » de la norme constitutionnelle devant les impératifs

i chapitre i : charte de l'ue, convention... . T
du droit communautaire originaire se confirme. Parallélement, I'effacement progressif du
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Barre d'état
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La barre d'état se trouve en bas de votre page. Elle donne des informations en temps

réel sur votre document (langue, nombre de mots, mode d’affichage...)
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En cliquant sur le nombre de mots par exemple, vous pouvez obtenir les statistiques

liees & votre document :

Statistiques ? K

Statistiques :

Pages 2
Mots 195
Caractéres (espaces non compris) 894
Caractéres (espaces compris) 1077
Paragraphes 23
Lignes 43

Inclure les zones de texte, les notes de bas de page et les notes de fin




