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LISTE DES ABREVIATIONS

Les abréviations utilisées dans ce document sont indiquées dans le Tableau 1.

Tableau 1. Abréviations et définitions

Abréviation Définition

SE Systeme d'exploitation

© New Cloud Technologies Ltd., 2013-2023 11
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1 INFORMATION GENERALE

1.1 A propos du logiciel

MyOffice Text est un éditeur permettant de créer et de mettre en forme rapidement et
facilement des documents texte de toute complexité sur les systémes d'exploitation Linux,
Windows et macOS.

MyOffice Text fait partie des produits suivants :

- MyOffice Professional

- MyOffice Standard

- MyOffice Education

Vous trouverez une description détaillée des caractéristiques de l'application dans le

document Liste des fonctionnalités spécifique a votre produit.

La fonctionnalité de l'application peut varier en fonction du produit et du systéme

d'exploitation.

1.2 Configuration requise

Pour obtenir une liste des exigences logicielles et matérielles, veuillez vous reporter au

document Guide d’installation de votre produit.

© New Cloud Technologies Ltd., 2013-2023 12
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1.3 Limitations et restrictions

1.3.1 Formats de fichiers autorisés

Une liste des formats pris en charge par MyOffice Text est présentée dans le Tableau 2 et

Tableau 3.

Tableau 2. Formats de fichiers pris en charge dans Windows/Linux

Opération Formats pris en charge

Ouvrir/Importer les fichiers .doc, .docx, .rtf, .odt, .xodt, .txt, .docm, .mht, .mhtml, .html, .htm,

.xhtml, .xott
Sauvegarder les fichiers .docx, .odt, .xodt
Exporter les fichiers .pdf, .pdf/a-1, .rtf, .txt, .xott

Tableau 3. Formats de fichiers pris en charge dans macOS

Opération Formats pris en charge

Ouvrir/Importer les fichiers | .docx, .odt, .xodt, .txt, .docm, .xott

Sauvegarder les fichiers .docx, .odt, .xodt

Exporter les fichiers .pdf, .pdf/a-1, .xott

© New Cloud Technologies Ltd., 2013-2023 13



MyOffice

1.3.2 Langues d'interface prises en charge

— Frangais
— Anglais

—  Russe

© New Cloud Technologies Ltd., 2013-2023
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2 AVANT DE COMMENCER

2.1 Installation

L'installation du logiciel MyOffice est décrite en détail dans le document Applications de
bureau MyOffice Text, MyOffice Spreadsheet, MyOffice Presentation. Guide d'installation.
Si vous avez suivi le processus décrit dans la Section 2.2 du document lors de I’installation
du logiciel sous le SE Windows, les raccourcis indiqués dans la Figure 1 s’affichent dans le menu

principal du systéme d'exploitation et sur le Bureau de votre ordinateur.

Figure 1. Les raccourcis de MyOffice pour Windows

MyOffice for Linux est considéré comme installé si les raccourcis illustrés dans
la Figure 2 apparaissent dans le menu des applications du systeme d'exploitation a la suite des

actions décrites dans la section 2.3 du document.
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% | -
Presentation
E Create and edit presentations for slideshows, me. .. G LETTE

‘ Formula Editor
& Create and edit scientific formulas and equations. ..

Y Word Processor - Gihe
Create and edit text and images in letters, report... '
Presentation .
Create and edit presentations using MyOffice Pr... e I B L]

" | Spreadsheet .
3]
Perform calculations, analyze information in spre... E e
Word Processor :
Create and edit text by using MyOffice Text. - SLli by
Project Project Management E T

R Project scheduling and management
Ome=:

Figure 2. Les raccourcis de MyOffice dans le menu des applications de Linux
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Le logiciel MyOffice for macOS est considéré comme installé si les icones illustrées a

la Figure 3 s'affichent dans Launchpad a la suite des actions décrites a la section 2.4 du document.

Sl S

MyOffice Text MyOffice Spreadsheet

PHOQ="®

Figure 3. Icones des applications dans Launchpad

2.2 Lancer ’application

Pour lancer I'application MyOffice Text, cliquez une ou deux fois sur son icéne/raccourci.
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2.3 Contrat de licence

Lorsque vous exécutez le logiciel MyOffice pour la premiére fois, lisez attentivement les
termes du contrat de licence et de la politique de confidentialité (voir Figure 4). Si vous étes

d'accord avec les termes et conditions indiqués, cliquez sur le bouton Accepter.

=4 Conditions d'utilisation et Politique de confidentialité X

Bienvenue dans

u MyOffice Text

Weuillez lire attentivement et accepter les termes de nos Accord de
licence et Politique de confidentialité.

CONTRAT DE LICENCE UTILISATEUR FINAL

Le présent Contrat de licence utilisateur final
(CLUF, ci-apres le « Contrat de licence »)
énonce les conditions d'utilisation des logiciels
informatiques suivants - « MyOffice
Standard », « MyOffice Private Cloud »,
« MyOffice Secure Cloud », « MyOffice
Professional », « MyOffice Mail »,

« MyOffice Storage », « MyOffice Text »,
« MyOffice Spreadsheet », « MyOffice
Enterprise Security Suite », « Mailion »
ainsi que leurs mises a jour ou mises a niveau
(ensemble ou séparement dénommes les

« Logmels »), et est conclu entre | Ut|||sateur

I 1 i B 1 l_—T 1 1 L. a1 s

Figure 4. Fenétre Contrat de licence et Politique de confidentialité
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3 INTERFACE DE MYOFFICE TEXT

3.1 Fenétre principale

La fenétre principale de MyOffice Text est composée des éléments suivants
(voir la Figure 5) :
1. Barre de menus
2. Barre d'outils
3. Espace de travail
4. Barre latérale
5

Barre d'état

Barre de menus Barre d'outils
|

i=d Document sans titre 1 - MyOffice - O *

Fichier ~Meodifier Insertion Miseen forme Outils  Affichage Partager Extensions  Aide

& v n ﬁ b é ¥OThames v | | 12 |~ A™ AY TT
S 9cC ¢ B I Y - &v £~

Fichier Modifier Police Paragraphe | Styles Insertion

2 1 : 1 2 3 4 1 6 T ] ] 10 11 12 13 14 15 '5,1? ~

Q

Barre latérale —— —»

Espace de travail

4
5

5
Page 1 de 1 A A + 0% v

|
Barre d'état

Figure 5. Fenétre principale de MyOffice Text
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3.2 Barre de menus

3.2.1 Menu Fichier

Le menu Fichier contient les commandes suivantes (voir la Figure 6) :

Fichier Modifier Insertion Mise en forme Outils

@ Maouveau Ctrl+=M
Mouveau & partir d'un modéle...

[=  Ouwrir... Ctrl+0
Cuvrir dans le Cloud... Ctrl+Shift+0
Cuvrir avec... L
Fichiers recents L
Actions dans le Cloud L

5 Enregistrer Ctrl+5
Enregistrer sous... F12
Exporter vers...

Enregistrer comme modéle

Créer un mot de passe...

Mise en page Ctrl+5Shift+P
= Imprimer... Ctrl+P
Fermer

Figure 6. Menu Fichier

© New Cloud Technologies Ltd., 2013-2023
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1. Nouveau : Créer un nouveau document (voir la Section 4.1.1).

2. Nouveau a partir d’un modéle : Créer un nouveau document a partir d'un fichier
modeéle sélectionné (en format XOTT) enregistré sur un support média fixe ou
amovible connecté a l'ordinateur de 1'utilisateur (voir la Section 4.1.3).

3. Owuvrir : Ouvrir un document existant en précisant son emplacement sur un support
média fixe ou amovible connecté a l'ordinateur de 1'utilisateur (voir la Section 4.1.4).

4. OQOuvrir dans le Cloud... : Ouvrir un document a partir du Cloud en mode d'édition
collaborative (voir la Section 4.12.2).

5. Owuvrir avec: Ouvrir le document dans une application de traitement de texte
(voir la Section 4.1.6).

6. Fichiers récents: Ouvrir et/ou effacer la liste des fichiers récents
(voir la Section 4.1.5).

7. Actions dans le Cloud (voir la Figure 7) :

— Connexion : Se connecter au Cloud (voir la Section 4.12.1).

— Télécharger : Sauvegarder des fichiers du Cloud sur I’ordinateur de I'utilisateur
(voir la Section 4.12.6).

— Chargement du fichier... : Télécharger un fichier depuis l'ordinateur d'un

utilisateur vers le Cloud (voir la Section 4.12.5).

Fichier ~Maodifier Insertion Mise en forme Outils  Affichage Partager Extensions

[ Mouveau Ctrl+N s v 14 v A

Mouveau a partir d'un modéle...

[ U AT ~ A

[= Ouvrir.. Ctrl+0

Ouvrir dans le Cloud... Ctrl+5Shift+0 5

Fichiers récents ’

Actions dans le Cloud r Connexion

Télecharger...
=l Enregistrer Ctrl+5S E
) Chargement du fichier...
Enregistrer sous... F12 I

Figure 7. Sous-menu Actions dans le Cloud

8. Enregistrer : Enregistrer le document avec le nom et l'extension existants dans le
dossier par défaut (voir la Section 4.1.7).
9. Enregistrer sous : Enregistrer le document avec la possibilité de 1'attribuer un nouveau

nom, une nouvelle extension et un nouveau chemin d'acces (voir la Section 4.1.7).
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Les commandes Enregistrer et Enregistrer sous... n'apparaissent pas dans
les fichiers du Cloud, car les documents sont automatiquement enregistrés

lorsque vous travaillez dans le Cloud.

10. Créer une copie locale... : Créer une copie du fichier en cours d’utilisation dans le
Cloud sur I'ordinateur de 1'utilisateur (voir la Section 4.12.3). Lorsque vous travaillez
avec des fichiers locaux, cette commande n'est pas affichée dans la Barre de menus.

11. Exporter vers : Exporter un document au format pris en charge par le logiciel
MyOffice (.pdf, .pdf/a-1, .txt) avec la possibilité de l'attribuer un nouveau nom et de
définir le chemin d'exportation (voir la Section 4.1.9).

12. Enregistrer comme modéle : Sauvegarder le document actuel comme modele au
format .xott pour [l'utiliser comme base pour d'autres documents
(voir la Section 4.1.2).

13. Créer un mot de passe : Définir un mot de passe pour restreindre 1'acces au
document (voir la Section 4.1.10.1).

14. Mise en page : Définir les parametres de mise en page (voir la Section 4.8.1).

15. Imprimer : Personnaliser la mise en page et imprimer le document
(voir la Section 4.1.11).

16. Fermer : Fermer la fenétre active de I’application (voir la Section 4.1.12).

Les outils de travail collaboratif et le Cloud ne sont disponibles qu’avec une partie

serveur du MyOffice Professional / MyOffice Private Cloud.
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3.2.2 Menu Modifier

Le menu Modifier contient les commandes suivantes (voir la Figure 8) :

Meodifier  Insertion  Mise en forme  Outils  Affichag

1 Annuler Ctrl+Z
_"  Répéter Ctrl+¥
¢
oo Couper Ctrl+X
Copier Ctrl+C
(0 Coller Cirl+V
Coller le texte uniguement
Coller a partir du presse-papiers r
,IJ_%l Copier la mise en forme Ctrl+5hift+C
Coller la mise en forme Ctrl+5hift+V
Sélectionner tout Ctrl+A
Yerrouiller le contenu
Déverrouiller
I Rechercher Ctrl+F

Figure 8. Menu Modifier

1. Annuler : Annuler la derniere action effectuée sur le document.

2. Répéter : Rétablir une opération annulée.

3. Couper : Placer les données sélectionnées du texte dans le presse-papiers du
systeme d'exploitation et les supprimer du document (voir la Section 4.2.2.1).

4. Copier : Placer les données sélectionnées du texte dans le presse-papiers du systéeme
d'exploitation sans les supprimer du document (voir la Section 4.2.2.1).

5. Coller : Insérer les données du presse-papiers du systeme d'exploitation et garder la
mise en forme initiale (voir la Section 4.2.2.2).

6. Coller du texte uniquement : Insérer les données du presse-papiers du systéme
d'exploitation sans garder la mise en forme initiale (voir la Section 4.2.2.2).

7. Coller a partir du presse-papiers : Inséerer les données a partir de I'historique du
presse-papiers (voir la Section 4.2.2.3).

8. Copier la mise en forme : Copier la mise en forme du texte sélectionné dans le

presse-papiers du systéme d'exploitation (voir la Section 4.3.4.2).
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9. Coller la mise en forme : Appliquer la mise en forme du texte dans le presse-papiers
du systeme d'exploitation au texte sélectionné (voir la Section 4.3.4.2).

10. Sélectionner tout : Sélectionner le contenu de I'ensemble du document.

11. Verrouiller le contenu : Verrouiller I’extrait sélectionné contre toute modification
(voir la Section 4.10.1).

12. Déverrouiller : Déverrouiller 1’extrait sélectionné ou tout le document pour
permettre la modification (voir la Section 4.10.2).

13. Rechercher : Effectuer une recherche ou rechercher et remplacer du texte spécifié

dans I'ensemble du document (voir la Section 4.2.9).
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3.2.3 Menu Insertion

Le menu Insertion contient les commandes suivantes (voir la Figure 9) :

Insertion  Mise en forme Outils  Affichag

Image...
Zone de texte

1 Forme *

Tableau...

FH

-

-
'\.ﬁ.f

Equatiu:rn...

Saut de page Ctrl+Enter

ML 1C

Saut de section
Muméros de page... Alt=P
En-téte et pied de page

mom #

Sommaire

Lien... Ctrl=K
Renvaoi...

Signet...

Mote de bas de page Ctrl=Alt+F

Commentaire

Date actuelle

@00 WaiD

Heure actuelle

Figure 9. Menu Insertion

1. Image : Insérer une image (voir la Section 4.5).

Zone de texte : Insérer une zone de texte (voir la Section 4.6.2).
Forme : Insérer une forme (voir la Section 4.6.1).

Tableau : Insérer un tableau (voir la Section 4.4.1).

Equation : Insérer une équation (voir la Section 4.7.1).

Saut de page : Insérer un saut de page (voir la Section 4.8.4).

Saut de section : Insérer un saut de section (voir la Section 4.8.5).

® N e kN

Numéros de page : Insérer les numéros de page dans le document
(voir la Section 4.8.3).

9. En-téte et pied de page : Entrez dans le mode de modification de I'en-téte et du pied
de page (voir la Section 4.8.2).

10. Sommaire : Insérer un sommaire automatique (voir la Section 4.8.6.2).
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11. Lien : Insérer un lien (voir la Section 4.2.5.1).

12. Renvoi : Insérer un renvoi (voir la Section 4.2.6).

13. Signet : Insérer un signet (voir la Section 4.2.7.1).

14. Note de bas de page : Insérer une note de bas de page (voir la Section 4.2.4.1).

15. Commentaire : Ajouter un commentaire au texte sélectionné (voir la Section 4.11.2).
16. Date actuelle : Insérer la date actuelle (voir la Section 4.2.8).

17. Heure actuelle : Insérer I’heure actuelle (voir la Section 4.2.8).
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3.2.4 Menu Mise en forme

Le menu Mise en forme contient les commandes suivantes (voir la Figure 10) :

Mise en forme  Outils  Affichage Partager Extensions Aide

Effacer la mise en forme Ctrl+5Space 14 v AT AT = = = = = 5N
: Aal
Polices P B Gras Ctrl+B v q Morm
Alignement y 1 lalique Ctrl+ yles
U Souligné Ctrl+U . . . s
Image b L 3
Tableau y A Reduire la taille de la police
At Augmenter la taille de la police
- Barre
¥*  Exposant Ctrl+Shift+=
#2  Indice Ctrl+=
AB  Majuscules Ctrl+Shift+A
Espacement des caractéres P AR Condensé
AB - Mormal
AB  Etendu

Figure 10. Menu Mise en forme

1. Effacer la mise en forme : Effacer la mise en forme d’un texte sélectionné
(voir la Section 4.3.5).

2. Polices : Sélectionner la taille et le style de la police (voir les Sections 4.3.1.3 et
4.3.1.4) et ajuster 1’espacement des caracteres (voir la Section 4.3.2.4) pour le texte
selectionné. Le menu Polices contient un sous-menu avec les commandes suivantes :

— Gras : Ajouter du style gras a du texte.

— Italique : Ajouter du style italique a du texte.

— Souligné : Ajouter du style souligné a du texte.

— Réduire la taille de la police : Réduire la taille de la police d’un point.

— Augmenter la taille de la police : Augmenter la taille de la police d’un point.

— Barré : Ajouter du style barré a du texte.

— Exposant : Mettre en forme du texte " exposant,

— Indice : Mettre en forme du texte en indice-

— Majuscules : Convertir toutes les lettres d’un bloc de texte en majuscules.

— Espacement des caracteéres : Sélectionner 1’espacement entre les symboles de

texte adapteé : Condensé, Normal, Etendu.
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3. Alignement : Aligner du texte (voir les Sections 4.3.2.1 et 4.3.2.5). Le menu

Alignement contient un sous-menu avec les commandes

(voir la Figure 11) :

Mise en forme  Outils  Affichage Partager Extensions  Aide

suivantes

Effacer la mise en forme Ctrl+5pace 14 v A .-"':'\+ EE

Polices A B Aos £ 1—
L] 2—

Alignement F = Aligner le texte a gauche

Tableau y = Centrerletexte

Habillage du texte y = Aligner le texte a droite

lustifier le texte

ok
il

Augmenter le retrait

+
Iy

Diminuer le retrait

T
Il
4
Il

Ctrl+L
Ctrl+E
Ctrl+R
Ctrl+]

Figure 11. Sous-menu Alignement

— Aligner le texte a gauche : Aligner le texte sélectionné sur le bord gauche de la

page.

— Centrer le texte : Aligner le texte sélectionné au centre de la page.

— Aligner le texte a droite : Aligner le texte sélectionné sur le bord droit de la page.

— Justifier le texte : Aligner le texte sélectionné avec la largeur de la page.

— Augmenter le retrait : Augmenter le retrait du texte sélectionné du coté gauche

de la page.

— Diminuer le retrait : Diminuer le retrait du texte sélectionné du co6té gauche de la

page.
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4. Image : Définir les parameétres de 1'image. La sélection de cette commande ouvre un

sous-menu avec les commandes suivantes (Figure 12) :

Mise en forme  Outils  Affichage Partager Extensions Aide

Effacer [a mise en forme Ctrl+Space E *E w = == E ;ItI v A
Polices ’ e = = By T e
Alignement 4 Paragraphe Style
Image r Habillage du texte * D= Aligné avec le texte
Tableau Taille et position O Carré
Enregistrer l'image... O Haut et bas
= Devant le texte
= Derriére le texte

Figure 12. Sous-menu Image

— Aligné avec le texte : L.’image ou la forme se place d'une maniére classique entre
deux paragraphes de texte (voir la Section 4.5.3).
— Carré : Le texte se place tout autour de I’image.
— Haut et bas : L’image est positionnée entre deux lignes.
— Devant le texte : L’image est positionnée devant le texte comme une couche
supérieure.
— Derriére le texte : L.’image est positionnée derriére le texte comme une couche
inférieure.
— Taille et position: Modifier la taille ou la position de 1’image
(voir les Sections 4.5.2 et 4.5.3).
— Enregistrer I’image : Enregistrer I’image sur I’ ordinateur

(voir la Section 4.5.5)
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5. Tableau : Personnaliser le tableau (voir la Section 4.4). Le menu Tableau contient

un sous-menu avec les commandes suivantes (voir la Figure 13) :

Mise en forme  Outils  Affichage Partager Extensions Aide
Effacer la mise en forme Ctrl+Space 4 v A” A+ EE w = = = =
Polices >R A v & o - 7w &= 5=
L 2— — [— pi—
Alignement 4 Paragraphe
5 9 = > 3
Image P . w4 - 3
Tableau b TE Insérerune ligne au-dessus Alt+A
&£  Insérer une ligne en dessous Alt+B
B Insérerune colonne a gauche Alt=L
ﬂ Insérer une colonne a droite Alt=R
= Supprimer la ligne Ctrl=Alt=R
ﬁ Supprimer la colonne Ctrl+Ale=U
BE, Supprimer le tableau Alt+Shift+T
Ed  Fusionner les cellules Ctrl+Alt+M
fH  Fractionner les cellules Alt=Shift+M

Figure 13. Menu Tableau

Insérer une ligne au-dessus : Insérez une nouvelle ligne au-dessus de la ligne du
tableau sélectionneée.

Insérer une ligne en dessous : Insérez une nouvelle ligne en dessous de la ligne
du tableau sélectionnée.

Insérer une colonne a gauche : Insérer une nouvelle colonne a gauche de la
colonne sélectionnee.

Insérer une colonne a droite : Insérer une nouvelle colonne a droite de la colonne
selectionnée.

Supprimer la ligne : Supprimer la ligne sélectionnée d’un tableau.

Supprimer la colonne : Supprimer la colonne sélectionnée d’un tableau.
Supprimer le tableau : Supprimer un tableau entierement.

Fusionner les cellules : Fusionner les cellules sélectionnées d’un tableau en une
nouvelle cellule.

Fractionner les cellules : Fractionner la cellule précédemment fusionnée pour

retourner au nombre initial de cellules.
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3.2.5 Menu Outils

Le menu Outils contient les commandes suivantes (voir la Figure 14) :

1.

Outils  Affichage Partager Extensions Aide

Made Révision ¥+ Sujvre les modifications

Orthographe et Grammaire  #
o ] ] ®  Suivi des modifications
Dictionnaire personnalisé
- Afficher les madifications
Maodifier les macros

. Docurnent criginal
Comparer avec... (béta)

Figure 14. Menu Outils

Mode Révision : Activer ou désactiver le mode d'enregistrement des modifications
et sélectionner le mode d'affichage des modifications (voir la Section 4.11.1).

Orthographe et Grammaire : Activer ou désactiver la vérification de 1'orthographe
et/ou de la grammaire (voir la Figure 15). Pour plus de détails, voir les

Sections 4.2.3.1 et 4.2.3.3.

Outils  Affichage Partager Extensions Aide

Maode Révision J L_ At = . =
Orthographe et Grammaire ¥ \irifier |'orthographe
Dictionnaire personnalisé Vérifier la grammaire
Madifier les macros Paragraphe
Comparer avec... (béta) : ' 2 :

Figure 15. Sous-menu Orthographe et Grammaire

Dictionnaire = personnalisé : Ouvrir le dictionnaire  personnalisé
(voir la Section 4.2.3.2).

Modifier les macros : Ouvrir la fenétre des macros (voir la Section 4.13.1).
Comparer avec (béta) : Sélectionner un document pour le comparer avec le

document actuel (voir la Section 4.11.3).
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3.2.6 Menu Affichage

Le menu Affichage contient les commandes suivantes (voir la Figure 16) :

Affichage Partager Extensions Aide

Régle =, =

il
i

Caractéres non imprimables

R
Affichage Présentation
Paragraphe
Zoom - foom avant
Barre d'outils L Zoom arriere
Taille réelle Ctrl+0

Figure 16. Menu Affichage

1. Reégle : Afficher ou masquer les régles horizontales et verticales
(voir la Section 4.9.1).
2. Caractéres non imprimables : Afficher ou masquer les caractéres non imprimables
dans le texte (voir la Section 4.9.1).
3. Affichage Présentation : Activer la mode Affichage Présentation
(voir la Section 4.9.3).
4. Zoom : Modifier le zoom d'affichage (voir la Section 4.9.4). Le menu Zoom contient
un sous-menu avec les commandes suivantes :
— Zoom avant : Augmenter la valeur du zoom actuel de 10 %.
— Zoom arriére : Diminuer la valeur du zoom actuel de 10 %.

— Taille réelle : Garder le niveau du zoom par défaut (100 %).
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5. Barre d’outils : Configurer la Barre d’outils (voir la Section 3.3). La sélection de

cette commande ouvre un sous-menu avec les commandes suivantes

(voir la Figure 17) :

Affichage Partager Extensions Aide

Caractéres non imprimables

L4
i
L4
T
il
4
Il
i}
£

Affichage Présentation
Paragraphe
Zoom r
Barre d'outils b & Standard
Compacte

Masquer la Barre d'outils

~  Titres des sections

Figure 17. Sous-menu Barre d’outils

— Standard : Afficher la Barre d’outils de facon standard.
— Compacte : Afficher la Barre d’outils de fagon compacte.
— Masquer la Barre d'outils : La Barre d'outils n'est pas affichée.

— Titres des sections : Masquer ou afficher les titres des sections de la Barre d’outils.
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3.2.7 Menu Partager

Le menu Partager contient les commandes suivantes (voir la Figure 18) :

Partager Extensions Aide

Pararmétres de partage

Enwvaoyer le fichier...

Figure 18. Menu Partager

1. Parameétres de partage... : Spécifier les parameétres de partage des fichiers dans

le Cloud (voir la Section 4.12.9).

2. Envoyer le fichier... : Envoyer le fichier actif via email (voir la Section 4.1.8). Cette

commande n'est pas disponible sur macOS.

Les fonctions de Cloud et d'édition collaborative sont disponibles avec la partie serveur

MyOffice Professional / MyOffice Private Cloud.

3.2.8 Menu Extensions

Le menu Extensions contient (voir la Figure 19 et la Section 4.13.2) :

— La liste des extensions installées.

La commande Extensions qui ouvre le Gestionnaire d'extensions.

Extensions  Aide

Extension

Gestionnaire d'extensions...

Figure 19. Menu Extensions
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3.2.9 Menu Aide

Le menu Aide contient les commandes suivantes (voir la Figure 20) :

Aide F1

Actions rapides Ctrl=f

A propos...

Figure 20. Menu Aide

1. Aide : Ouvrir la fenétre d'aide pour se renseigner sur les fonctions de MyOffice Text.
2. Actions rapides : Ouvrir la fenétre des actions rapides (voir la Section 3.6).
3. A propos: Ouvrir la fenétre comportant I’information sur 1'application

(voir la Figure 21).

A propos s

. ®
MyOffice ™ Text
— Version 3 pour Windows
My Office Standard

Vearcimm 3 32
Version £.2

Conditions d'utilisation
Politique de confidentialite

Mentions legales

2 Mew Cloud Technologies Ltd,, 2013-2023

Fermer

Figure 21. A propos de I’application
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3.3 Barre d'outils

Le nom de chaque section est affiché au-dessus des outils qu'elle contient.
Dans MyOffice Text vous pouvez modifier I'affichage de la Barre d'outils :
— Masquer et afficher les noms des sections de la Barre d'outils.

— Choisir d'afficher la Barre d'outils ou de la masquer a I'écran.

3.3.1 Afficher ou masquer les titres des sections

Dans MyOffice Text, la Barre d'outils se compose des sections (voir la Figure 22). Chaque
section contient un groupe d'outils congus pour effectuer une tache spécifique. Par exemple, la

section Styles contient des outils pour travailler avec les styles de texte.

B~ O I s B XOThames |v| |14 [v| A= AY = v = v T v v v HYy By B Tr
Sv 9 =Y BT U= &Av &y =v Z=HY 71 = B

Fichier Modifier Police Paragraphe Tableau Styles Insertion

Figure 22. Barre d’outils

Le nom de chaque section est affiché si la Barre d'outils est affichée en mode Standard.
Les noms des sections peuvent étre masqués dans la Barre d'outils pour optimiser votre
Espace de travail :
1. Dans la Barre de menus, sélectionnez Affichage et cliquez sur Barre d'outils.

2. Dans le sous-menu qui s'ouvre, cliquez sur Titres des sections.

Affichage Partager Extensions Aide

Regle .

— W =

Caractéres non imprimables

L9

i

L4

T
Ml
il
1

L4

Affichage Présentation
Paragraphe
Zoom 3
Barre d'outils F @ Standard
Compacte

Masquer la Barre d'outils

" Titres des sections

Figure 23. Menu Affichage
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La case a cocher Titres des sections est désactivée lorsque la Barre d'outils est masquée
ou affichée dans un format compact.

Si vous souhaitez afficher les titres des sections, cochez a nouveau cette case.
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3.3.2 Masquer ou afficher les sections

Les sections de la Barre d'outils peuvent étre réduites automatiquement, en réduisant ou en
augmentant la taille de la fenétre principale de 1'application, ou manuellement.

Pour réduire manuellement une section de la Barre d'outils, passez le curseur de la souris

sur sa bordure droite et cliquez sur le bouton * (voir la Figure 24).

Révision Police
@ W @ g Ii__x' v ,  KOThames g
© @ - NB T U AB T

Figure 24. Bouton de réduction de la section

Pour afficher les outils de la section cachée, cliquez dessus avec la souris

(voir la Figure 25).

Modifier Insertion  Mise en forme

{><} KO Thames
“n BT U A

Modifier Palice

0 v &
9 C &

Figure 25. Eléments de la section

Pour étendre une section, cliquez sur le bouton " (voir la Figure 26).

Fichier Maodifier Insertion Mise en forme

|E-\| v c><o X0 Tharmes

= w B I U AB
Fichier Modifier

Figure 26. Bouton pour étendre la section
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3.3.3 Modifier le mode d’affichage de la Barre d’outils

Pour modifier le mode d'affichage de la Barre d'outils :
1. Dans la Barre de menus, cliquez sur Afficher > Barre d'outils (voir la Figure 27).
2. Dans le sous-menu qui s'ouvre, sélectionnez le mode d'affichage requis :

— Standard : Les outils sont disposés sur deux lignes, les noms des sections sont
affichés. Si nécessaire, les noms des sections de la Barre d'outils peuvent étre
masques.

— Compacte : Les outils sont disposés sur une ligne, les noms des sections ne sont
pas affichés.

— Masquer la Barre d'outils : La Barre d'outils n'est pas affichée.

Affichage Partager Extensions Aide

Regle —

Caractéres non imprimalbles

L

i

L4

.
Il
el
1

£

Affichage Présentation
Paragraphe
Zoom 3
Barre d'outils b »  Standard
Compacte

Masquer la Barre d'outils

" Titres des sections

Figure 27. Menu Affichage
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Pour passer rapidement du mode d'affichage Standard de la Barre d'outils au mode

d'affichage Compacte, utilisez les boutons ~ (Barre d'outils compacte) (voir la Figure 28) /

(Barre d'outils standard) (voir la Figure 29) qui se trouvent dans la partie droite de la

Barre d'outils.

AaBbCeD AaBbCcD

Titre 3 Titre 4

Insertion

M. 23 -
HH v &

]

Figure 28. Barre d’outils compacte

Marmal w

[

B 2 F -
Hv [ ¢

Figure 29. Barre d’outils standard
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3.3.4 Sections de la Barre d’outils

3.3.4.1 Section Fichier

La section Fichier contient les boutons suivants (voir la Figure 30) :

= ~
=

Fichier

Figure 30. Section Fichier

1. (Enregistrer) : Enregistrer les modifications dans le document actuel. En cliquant
sur la fléche a droite du bouton, une liste déroulante s'ouvre avec les commandes

suivantes (voir la Figure 31 et la Section 4.1.7) :

Fichier Maodifier Insertion

Fichier Maodifier Révig
|_ fg X @

Enregistrer

[E

Enregistrer sous...

Figure 31. Commandes d’enregistrement

— Enregistrer : Enregistrer les modifications dans le document actuel.

— Enregistrer sous : Enregistrer un nouveau fichier ou créer une copie d’un fichier.
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2. = (Impression rapide) : Imprimer le document en utilisant les parametres
d'impression par défaut. En cliquant sur la fleche a droite du bouton, une liste

déroulante s'ouvre avec les commandes suivantes (voir la Figure 32) :

Fichier Maodifier Insertion W

v 'y I @v

I@% o C

Impression rapide

Imprimer...

Exporter en PDF

Mise en page

Figure 32. Commandes d’impression

3. Impression rapide : Imprimer le document en utilisant les parametres d'impression
par défaut (voir la Section 4.1.11.2.3).
4. Imprimer : Configurer les parameétres d'impression et imprimer le document (voir la
Section 4.1.11.2.2).
— Exporter en PDF: Enregistrer le fichier au format PDF ou PDF/A-1
(voir la Section 4.1.9).

5. Mise en page : Ouvrir la fenétre de mise en page (voir la Section 4.8.1).
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3.3.4.2 Section Modifier

La section Modifier contient les boutons suivants (voir la Figure 33) :

Figure 33. Section Modifier

1. % (Couper) : Mettre I’extrait de texte sélectionné dans le presse-papiers du SE et le
supprimer du document (voir la Section 4.2.2.1).
2. (Copier) : Mettre I’extrait de texte sélectionné dans le presse-papiers du SE sans le

supprimer du document (voir la Section 4.2.2.1).
3. I (Coller) : Coller le contenu du presse-papiers du SE et garder la mise en forme initiale.

En cliquant sur la fleche a droite du bouton, une liste déroulante s'ouvre avec les

commandes suivantes (voir la Figure 34 et la Section 4.2.2.2) :

W

[T~

0 (&)Y

ﬁ Coller

Modifier ragraphe

.
d

W

v
1
Il

Coller le texte uniquement

Figure 34. Commandes d’insertion

— Coller : Coller le contenu du presse-papiers du SE et garder la mise en forme
initiale.
— Coller le texte uniquement : Coller le contenu du presse-papiers du SE sans

garder la mise en forme initiale.
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4. D (Annuler) : Annuler la derniére action entreprise sur le document.

5. C (Répéter) : Répéter le résultat de la derniere action annulée.

6. & (Copier la mise en forme) : Copier la mise en forme du fragment de texte
sélectionné dans le presse-papiers du SE. Un clic sur la fléche a droite du bouton
ouvre une liste déroulante avec les mises en forme précédemment copiés

(voir la Figure 35 et la Section 4.3.4) :

Mise en forme Qutils Affichage Partager Extensions

w |£3 KO Thames v |14 (v AT

Exemple de style de mise en...

Coller
Couper

Copier

Exemple de style de mise en ...

Figure 35. Mise en forme copiée

7. & (Effacer la mise en forme) : Effacer la mise en forme de I’extrait du texte

sélectionnée (voir la Section 4.3.5).
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3.3.4.3 Section Police

La section Police contient les outils suivants (voir la Figure 36) :

X0 Thames v 14 v ATOAT

B J U A T = Av &

- = 1 -

Figure 36. Section Police

X0 Thames ] i ) i ) i
1. (Police) : Mettre en forme le texte sélectionné en fonction de la taille

de police spécifiée (voir la Section 4.3.1.2).

14 | w . . L e . .
2. (Taille de police) : Mettre en forme le texte sélectionné en fonction du type

de police spécifié (voir la Section 4.3.1.3).

3. A (Réduire la taille de la police) : Réduire la taille de la police du texte sélectionné

d'un point (voir la Section 4.3.1.3).

4. AT (Augmenter la taille de la police) : Augmenter la taille de la police du texte

sélectionné d'un point (voir la Section 4.3.1.3).

5. B (Gras) : Ajouter du style gras a du texte (voir la Section 4.3.1.4).
6. I (Italique) : Ajouter du style italique a du texte (voir la Section 4.3.1.4).
7. Y (Souligné) : Ajouter du style souligné a du texte (voir la Section 4.3.1.4).
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8. AB (Majuscules) : Convertir toutes les lettres d'un bloc de texte en MAJUSCULES
(voir la Section 4.3.1.4).

9. -~ (Barré) : Ajouter du style batré a du texte (voir la Section 4.3.1.4).

10. === (Autres options de mise en forme) : Cliquer sur ce bouton ouvre un sous-menu

contenant les commandes suivantes (voir la Figure 37 et la Section 4.3.1.4) :

0 Thames w14 v AT AT
B 7 U A T w Av &€v°
[+

ol X, Xt 4B AB AE|

Figure 37. Autres options de mise en forme

¢ (Indice) : Mettre en forme du texte en indice.
- X (Exposant) : Mettre en forme du texte en exposant.

AR . L \ ,
— =% (Condensé) : Définir un espacement de caractéres condensé pour le texte

sélectionné.

_ 4B (Normal) : Définir un espacement de caractéres normal pour le texte

sélectionné.

_ 4B (Etendu) : Définir un espacement de caractéres étendu pour le texte

sélectionné.
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11. i (Couleur de police) : Mettre en forme d’extrait du texte sélectionné en fonction

de la couleur de la police sélectionnée (voir la Figure 38 et la Section 4.3.1.2).

XO Thames vl 14 v AT AT : i v

B I U AR - [i_afé?v

Couleurs récentes :

Couleurs du théme

HEEEEEN

Autres couleurs...

Figure 38. Couleur de police

12. © (Couleur de surlignage) : Sélectionnez du texte avec de la couleur choisie

(fagon marqueur) (voir la Figure 39 et la Section 4.3.1.2).

Outils  Affichage Partager Aide

il
|
£

HO Thames w14 v AT A"‘ EE w

B I Q -ﬁ-Ei ? sas iv [ﬁ%‘ ;1E w {_E

Police

Aucune couleur

Figure 39. Couleur de surlignage
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3.3.4.4 Section Paragraphe

La section Paragraphe contient les boutons suivants (voir la Figure 40) :

e—
—_— j——
— =
1.—

11— W [

Paragraphe

il

]
<

Figure 40. Section Paragraphe

1. = (Liste a puces) : Mettre en forme du texte sélectionné sous forme d’une liste a

puces avec le type de marqueur de choix (voir la Figure 41 et la Section 4.3.3).

—
| = %
=

Aucune o
u
.
® o
= o
| | ]

AaRhCcDy

Figure 41. Liste a puces
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1T.—
2. = (Liste numérotée) : Mise en forme du texte sous forme d’une liste numérotée

avec le type de numérotation sélectionné (voir la Figure 42 et la Section 4.3.3).

=v = === @Ev
AaBbCeD:
EQ==m-a e
1. 1. 1)
1.1 a. a)
Aucune 1.2 b 4]
121 i. i
2. 2. 2)
| A a) a
1 1) 1
u] 2 2) 2
1 i il i
Il B Iz b
1) a)
a) 1)
&) 2)
il il
2) &)

Figure 42. Liste numérotée

3. = (Aligner le texte a gauche) : Aligner le fragment de texte sélectionné avec le bord
gauche de la page ou le bord gauche de la cellule.

4. = (Centrer le texte) : Aligner le texte sélectionné au centre de la page ou au centre
d’une cellule.

5. — (Aligner le texte a droite) : Aligner le texte sélectionné sur le bord droit de la
page ou le bord droite de la cellule.

6. = (Justifier le texte) : Aligner le texte sélectionné avec la largeur de la page ou de

la cellule.
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7. T : Aligner le texte verticalement dans le tableau. Le bouton est affiché si le curseur
est placé dans le tableau ou si tout 1'élément du tableau est mis en évidence. Un clic
sur ce bouton ouvre un sous-menu avec les commandes suivantes
(voir la Figure 43 et la Section 4.3.2.2) :

- T (Aligner le texte en haut) : Aligner le texte vers le bord supérieur de la cellule.

Le bouton est affiché si le curseur est placé dans une cellule du tableau.

4
— 7  (Centrer le texte): Aligner le texte au centre de la cellule.
Le bouton est affiché si le curseur est placé dans une cellule du tableau.
— (Aligner le texte en bas) : Aligner le texte vers le bas de la cellule.

Le bouton est affiché si le curseur est placé dans une cellule du tableau.

=v == == 7 v L v H
T w |IT v| = 3= ? A4 Fﬂv

— L — / — — T T

Paragraphe mbleau

Figure 43. Alignement du texte dans le tableau

g. 1% (Espacement) : Sélectionner l'espacement a partir d'une liste de valeurs fixes ou

entrer 1’espacement arbitraire (voir la Figure 44 et la Section 4.3.2.3).

=v =Z = == 7~
v Ly == Hy
Paragraphe %
2 3 11 Simple

s 115

s 15

12  Double

T Interligne personnalisé...

Figure 44. Espacement

9. <= (Diminuer le retrait) : Diminuer le retrait du texte sélectionné du coté gauche de

la page (voir la Section 4.3.2.5).
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10. “= (Augmenter le retrait) : Augmenter le retrait du texte sélectionné du coté gauche
de la page (voir la Section 4.3.2.5).

11. 5 (Paramétres du paragraphe) : Ajuster les parameétres du paragraphe. Lorsque
vous appuyez sur ce bouton, le panneau s’ouvre qui contient les parametres suivants

(voir la Figure 45 et la Section 4.3.2.5) :

v === =7 v Cv Hy = &2 =
Ev Ty E=Hy T H i
Paragraphe L}
2 3 4 g ] Paramétres de paragraphe, cm
Premiére ligne ‘ p'DD 3‘
Retrait 4 gauche 0,00 :
Retrait 4 draite 0,00 -
Avant 0,00 :
Aprés 0,00 )

Figure 45. Parametres du paragraphe

— Premiére ligne : L'espace entre la premiéere ligne du paragraphe et la marge gauche
compte tenu le retrait de gauche.
— Retrait a gauche : L'espace entre le paragraphe et la marge gauche.
— Retrait a droite : L'espace entre le paragraphe et la marge droite.
— Avant : La distance avant le paragraphe.
— Apreés : La distance apres le paragraphe.
12. 9T (Caractéres non imprimables) : Activer ou désactiver le mode d'affichage des

caracteres non imprimables (voir la Section 4.9.2).
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3.3.4.5 Section Styles

La section Styles contient les éléments suivants (voir la Figure 46 et la Section 4.3.1.1) :

Morma tre 1

AaBbCc AaBbC AaBbCc AaBbCcI AaBbCcD

tre 3 tre 4

Styles

Figure 46. Section Styles

1. Les boutons pour appliquer les styles prédéfinis fréquemment utilisés.
2. Le bouton == (Styles) : Ouvrir la fenétre pour travailler avec les styles qui contient
les éléments suivants (voir la Figure 47) :
— La liste compléte des styles prédéfinis.

— Le bouton + Créer un nouveau style pour créer un style personnalisé.
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AaBbCc AaBbC

Mormal Titre

Styles
10

f&aBch AaBbCcL  AaBbCcD [:]

T

.3

AaBbCcDdEeF{fGgHhIiJjKkL

Maormal

AaBbCcDdEeFfGgHhIiJjl

Titre 1

AaBbCcDdEeFfGgHIJjKk

Titre 2

AaBbCcDdEeFfGgHILJjKKLIM

Titre 3

AaBbCcDdEeFfGgHIJjKkLIMm

Titre 4

AaBbCcDdEeFfGgHhIiJjKKLIMmN
Titre &

+ Créer un nouveau style

Figure 47. Fenétre Style
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3.3.4.6 Section Insertion

La section Insertion contient les boutons suivants (voir la Figure 48) :

[
[
1]

s 7 —
W o | _::’_.f =

L1l

Insertion

Figure 48. Section Insertion

1. |_| (Tableau) : Insérer un tableau (voir la Section 4.4.1).

2. l:' (Image) : Insérer une image (voir la Section 4.5).

“
3. " (Lien hypertexte) : Insérer un lien hypertexte (voir la Section 4.2.5.1).

4. E (Commentaire) : Ajouter un commentaire au texte (voir la Section 4.11.2).
5. == (Insertion) : Cliquer sur ce bouton ouvre le volet d'insertion qui contient les
boutons suivants (voir la Figure 49) :
- l:' (Image) : Insérer une image (voir la Section 4.5).
- :: (Zone de texte) : Insérer une zone de texte (voir la Section 4.6.2).
e (Forme) : Insérer une forme (voir la Section 4.6.1).
- D (Tableau) : Insérer un tableau (voir la Section 4.4.1).
- '-.f.-' (Equation) : Insérer une équation (voir la Section 4.7.1).
_ { (Saut de page) : Insérer un saut de section (voir la Section 4.8.4).

—
— [=1(Saut de section) : Insérer un saut de section (voir la Section 4.8.5).

— Q (Numéros de page): Insérer les numéros de  pages
(voir la Section 4.8.3).
— |=_;J (En-téte et pied de page) : Entrez dans le mode de modification de I'en-téte

et du pied de page (voir la Section 4.8.2).

— E' (Sommaire) : Insérer le sommaire qui est genére

automatiquement (voir la Section 4.8.6.2).
_ ¢ (Lien) : Insérer un lien hypertexte (voir la Section 4.2.5.1).
- (Renvoi) : Insérer un renvoi (voir la Section 4.2.6).

— L~J (Signet) : Insérer un signet (voir la Section 4.2.7.1).
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:
AB (Note de bas de page): Insérer la note de bas de page
(voir la Section 4.2.4.1).

B (Commentaire) : Insérer un commentaire au texte sélectionné

(voir la Section 4.11.2).
(Date actuelle) : Insérer la date actuelle (voir la Section 4.2.8).

@ (Heure actuelle) : Insérer 1’heure actuelle (voir la Section 4.2.8).

I |
AaBbCd ... [HHv [2] 0 [F - |

Titre 2

Image... ~

Zone de texte O\

) [H] &

Forme >

—

Tableau... ¥

) B

Equation...

(

F\
S

.

Saut de page

-

0L JC

Saut de section

Numéros de page...

En-téte et pied de page

Sommaire

[ O] &]

.
\
N

Lien

.

OB W & @

s
S

Renvaoi...

Signet...

=

Note de bas de page

Commentaire

Date actuelle

Heure actuelle

Figure 49. Volet d’insertion
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3.3.4.7 Section Tableau

Si le curseur est placé dans le tableau ou si I'élément du tableau ou le tableau dans son
ensemble est sélectionné (voir la Section 4.4), la Barre d'outils affiche le tableau qui contient les

boutons suivants (voir la Figure 50) :

CvEH mE®m B
M~ B E B

Tableau

Figure 50. Section Tableau

1. 2 (Couleur de remplissage de la cellule) : Remplir une cellule sélectionnée avec

la couleur sélectionnée (voir la Figure 51 et la Section 4.4.7).

(& :
l'- = mas AaBbCc

3l
Aucun remplissage

Couleurs récentes : i :

Couleurs du théme

II
~HRBEEEESS

Autres couleurs...

Figure 51. Couleur de remplissage de la cellule
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2. = (Fusionner les cellules) : Fusionner ou fractionner les cellules sélectionnées

(voir la Section 4.4.10).

3. H (Bordures de cellule) : Personnaliser 1'affichage des bordures des tableaux ou de

la plage de cellules sélectionnée, le type et la couleur de la ligne des bordures

(voir la Figure 51 et la Section 4.4.8).

Le format .odt ne prévoit pas la possibilité d'utiliser des bordures diagonales.

/ Aucune bordure

Couleurs récentes :

Couleurs du theéme

HEENEE

Autres couleurs...

Figure 52. Configurer les bordures des cellules
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4. T8 (Insérer une ligne au-dessus) : Insérer une nouvelle ligne au-dessus de la ligne
sélectionnée (voir la Section 4.4.2).
5. & (Insérer une ligne en dessous) : Insérer une nouvelle ligne en dessous de la ligne

sélectionnée (voir la Section 4.4.2).

6. E (Insérer une colonne a gauche) : Insérer une nouvelle colonne a gauche de la

colonne sélectionnée (voir la Section 4.4.3).

7. ﬂ (Insérer une colonne a droite) : Insérer une nouvelle colonne a droite de la

colonne sélectionnée (voir la Section 4.4.3).

8. % (Supprimer la colonne) : Supprimer la colonne sélectionnée (voir la

Section 4.4.12).

9. 2 (Supprimer la ligne) : Supprimer la ligne sélectionnée (voir la Section 4.4.12).

10. B (Répéter la ligne d'en téte) : Répéter la ligne sélectionnée en tant que 1'en-téte

du tableau (voir la Section 4.4.11).

11. i) (Supprimer le tableau) : Supprimer un tableau (voir la Section 4.4.15).
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3.3.4.8 Section Image

Si une image est sélectionnée dans le document (voir la Section 4.5), la Barre d'outils

affiche la section Image qui contient les outils suivants (voir la Figure 53) :

C= Aligné avec le texte 2

0 Taille et position

Image

Figure 53. Section Image

1. ©=: Une liste déroulante pour choisir le mode de disposition de I’image par rapport

au texte du document (voir la Figure 54 et la Section 4.5.3):

Outils  Affichage Partager Ext

E Aligné avec le texte |2

i

Aligné avec le texte
Carré
Haut et bas

Devant le texte

I =/ =y u]

Derrigre le texte

Figure 54. Sélectionner la disposition de I'image

E (Aligné avec le texte) : L.’image se place d'une maniere classique entre deux
paragraphes de texte.

I (Carreé) : Le texte se place tout autour de 1’'image.

- O (Haut et bas) : L’image est positionnée entre deux lignes.

— ZE (Devant le texte) : L’image est positionnée devant le texte comme une couche
supérieure.

- = (Derriére le texte) : L’image est positionnée derriere le texte comme une

couche inférieure.
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2. 0. (Taille et position) : Modifier la taille et/ou la position de 1’image (voir la
Section 4.5.2 et 4.5.3).

3. ) (Supprimer I’image) : Supprimer 1’image (voir la Section 4.5.5).
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3.3.4.9 Section Forme
Si une forme est sélectionnée dans le document (voir la Section 4.6), la Barre d'outils

affiche la section Forme qui contient les outils suivants (voir la Figure 55) :

0 Couleur de remplissage v C= Aligné avec le texte v @

L]
E Contour Ajuster
Forme

Figure 55. Section Forme

1. 2. Couleur de remplissage : Remplir la figure avec une couleur ou une image (voir

la Figure 56 et la Section 4.6.6).

|2 Couleur de remplissage v] CO= Aligné avec le texte  ~ @

Aucun remplissage

i Couleurs du théme

H BSENES

Autres couleurs...

Image :

Chaoisir...

Figure 56. Bouton de Couleur de remplissage
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2. e Contour : Choisir la couleur, 1'épaisseur et le type de ligne de contour de la forme (voir

la Figure 57 et la Section 4.6.7).

.2. Couleur de remplissage v C= Aligné avec le texte rﬂ

E Contour 3 Ajuster

Aucune contour

L
=

Couleurs du théme

Autres couleurs...

Figure 57. Bouton de Contour

w
i

= : Une liste déroulante pour choisir le mode de disposition de la forme par rapport

au texte du document (voir la Figure 58 et la Section 4.6.8) :

& Couleur de remplissage v E Aligné avec le texte (ﬂ

----- Contour v =

|
(]
I

Aligné avec le texte
Forme

5 - B g 10 Carré L4

Haut et bas

Devant |e texte

{1ty [m gy

Derrigre le texte

Figure 58. Sélectionner la disposition de la forme
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— O- (Aligné avec le texte) : La forme se place d'une maniére classique entre
deux paragraphes de texte.

— == (Carré) : La forme se place tout autour de 1'image.

— O (Haut et bas) : La forme est positionnée entre deux lignes.

— == (Devant le texte) : La forme est positionnée devant le texte comme une
couche supérieure.

— = (Derriére le texte) : La forme est positionnée derriére le texte comme
une couche inférieure.

4. (Ajuster) : Adapter la hauteur de la forme au texte qui s'y trouve

(voir la Section 4.6.7).

5. ':E (Supprimer la forme) : Supprimer la forme (voir la Section 4.6.10).
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3.3.4.10 Section Equation

Si le document contient une équation, (voir la Section 4.7), la Barre d’outils affiche la

section Equation qui contient les boutons suivants (voir la Figure 59):

b .
297 Modifier

@'E-, Supprimer

Equation

Figure 59. Section Equation

1. “2f Modifier : Modifier une équation (voir la Section 4.7.2).

=)
2. Y& Supprimer : Supprimer une équation (voir la Section 4.7.4).
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3.3.4.11 Section Révision

Si le document contient au moins une modification (voir la Section 4.11.1) ou au moins un
commentaire (voir la Section 4.11.2), la Barre d'outils affiche la section Révision, qui contient les

outils suivants (voir la Figure 60) :

Qv -~ -~
® G

Révision

Figure 60. Section Révision

1. © (Accepter la modification) : Accepter la modification sélectionnée ou toutes les

modifications dans un document (voir la Figure 61 et la Section 4.11.1.4.1) :

@@@v 2 v

Accepter la modification

Accepter toutes les modifications

Figure 61. Accepter les modifications

2. ® (Refuser la modification) : Refuser la modification sélectionnée ou toutes les

modifications dans un document (voir la Figure 62 et la Section 4.11.1.4.2) :

©~ By &8~
© G %

Révision

Refuser la modification

Refuser toutes les modifications

Figure 62. Refuser les modifications
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3. = (Supprimer le commentaire) : Supprimer le commentaire sélectionné ou tous les

commentaires dans le document (voir la Figure 63 et la Section 4.11.2.7).

@v ® v (B -
©® 6 &

o Supprimer le commentaire
Révision

Supprimer tout

Figure 63. Supprimer le commentaire

4, © (Modification précédente) : Aller a la modification précédente
(voir la Section 4.11.1.3).

5. @ (Modification suivante) : Aller a la modification suivante

(voir la Section 4.11.1.3).

Une liste déroulante pour sélectionner un mode d'affichage des modifications

(voir la Figure 64 et la Section 4.11.1.5) :

@ ) ® w |:T| w X0 Thames
‘'R T U A
© Q K J

Revision +"  Suivi des modifications

Afficher les modifications

Document eriginal

Figure 64. Sélectionner le mode de révision
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— Suivi des modifications pour visualiser un document avec des modifications
prises en compte et non prises en compte. Les modifications non prises en compte
sont marquées par couleur et affichées dans la Barre de modifications.

— Afficher les modifications pour visualiser un document avec des modifications
prises en compte et non prises en compte. Les modifications non prises en compte
ne sont pas marquées par couleur. La Barre de modifications est masquée.

— Document original pour visualiser un document avec des modifications
prises en compte uniquement. La Barre de modifications est masquée.

Vous ne pouvez pas apporter de modifications au fichier.
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3.3.4.12 Section Sommaire

Si le document contient le sommaire (voir la Section 4.8.6), la Barre d’outils contient la

section Sommaire qui contient les boutons suivants (voir la Figure 65) :

{0F Madifier

Supprimer

Sommaire

Figure 65. Section Sommaire

1. @ (Modifier) : Modifier le sommaire (voir la Section 4.8.6.3).

2. (Supprimer) : Supprimer le sommaire (voir la Section 4.8.6.4).
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3.4 Barre latérale

La Barre latérale contient les outils suivants (voir la Figure 66) :
— T : Ouvrir le volet des liens vers les ressources éducatives (voir Section 4.2.10).
Ce bouton s'affiche lorsque vous travaillez avec l'application MyOffice Text qui
fait partie du MyOffice Education.
~ Le bouton qui ouvre le panneau de recherche et de remplacement des données
dans un document texte (voir la Section 4.2.9).
— Le bouton @ qui ouvre le volet des macros (voir la Section 4.13.1). Ce bouton est

affiché si le document contient au moins une macro.

>

@

@ O

0

W

- * + 0 120% v

Figure 66. Barre latérale
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Une liste des collaborateurs qui travaillent sur le document en méme temps qui I’ utilisateur

est affichée si le document est ouvert a partir du Cloud (voir la Section 4.12).

Les fonctions de Cloud et d'édition collaborative sont disponibles avec la partie serveur

MyOffice Professional / MyOffice Private Cloud.

3.5 Barre d'état

La Barre d'état affiche les données suivantes (voir la Figure 67, de gauche a droite) :

— Le numéro ordinal de la page en cours et le nombre total de pages du document.

— L'état de la connexion au serveur quand le fichier sur lequel vous travaillez est
stocké dans le Cloud (voir la Section 4.12).

— Le niveau des droits d'accés au document qui s'affiche si un document stocké dans
le Cloud est ouvert dans l'application et que l'utilisateur n'est pas l'auteur de ce
document (voir la Section 4.12.2).

— Les outils pour effectuer un zoom avant ou arriére sur le document actif

(voir la Section 4.9.4).

Page 1 de 1 © Connecté @ Afficher - ® +  100% v

Figure 67. Barre d'état

Les fonctions de Cloud et d'édition collaborative sont disponibles avec la partie serveur

MyOffice Professional / MyOffice Private Cloud.
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3.6 Fenétre Actions rapides

MyOffice

Text

affiche une fenétre Actions rapides

(voir la Figure

68).

Cette fenétre permet une exécution rapide des commandes et 1'application des styles de mise en

forme du texte.

Pour ouvrir la fenétre :

— Dans le menu Aide, cliquez sur Actions rapides

— Appuyez sur le raccourci clavier Ctrl+/ (Windows/Linux) ou $Cmd+/ (macOS).

La fenétre Actions rapides comprend les éléments suivants :

— La liste des commandes présentées dans la Barre de menus (voir la Section 3.2)

— Liste des styles de mise en forme de texte intégrés et personnalisés

(voir la Section 4.3.1.1).

[

Mouveau Ctrl+

Mouveau a partir d'un modéle...
Ouvrir...

Ouvrir dans le Cloud...
Connexion

Télécharger...

Chargement du fichier...
Enregistrer

Enregistrer sous...

Exporter vers...

Créer un mot de passe...

Mise en paoe

Figure 68. Fenétre d'actions rapides
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Utilisez I'une des méthodes suivantes pour sélectionner une commande/un style dans la

liste :

— Faites défiler jusqu'a la commande/le style souhaité en utilisant la molette de la souris
ou la barre de défilement verticale de droite. Confirmez la sélection de la commande/du
style par un clic ou appuyez sur la touche Entrée.

— Commencez a taper le nom de la commande/du style dans la barre de recherche.
Lorsque la commande/le style souhaité s'affiche dans les résultats de la recherche,
sélectionnez-la a l'aide de la souris ou des touches du clavier :

— Cliquez avec le bouton gauche de la souris dans la barre de commande/style.
— Sélectionnez la ligne de commande/style a l'aide des touches | et 1 du clavier et

appuyez sur la touche Entrée.

La fenétre Actions rapides se ferme automatiquement lorsque vous exécutez une
commande ou appliquez un style. Pour fermer la fenétre sans sélectionner de commande/style,

cliquez n'importe ou en dehors de cette fenétre ou appuyez sur la touche Echap de votre clavier.
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3.7 Langue de l'application

La langue par défaut de l'application MyOffice Text est déterminée par la langue du

systeme d'exploitation. La langue peut étre modifiée manuellement si nécessaire.

Lorsque vous changez la langue de l'application MyOffice Text, la langue
correspondante est automatiquement sélectionnée pour les applications MyOffice

Spreadsheet et MyOffice Presentation.

Pour modifier la langue de I'application, procédez comme suit :

1. Sélectionnez l'¢lément de la Barre de menus Outils > Changer de langue

(voir la Figure 69).

Outils  Affichage Partager Exten|
Mode Révision r
Orthographe et Grammaire  #

Dictionnaire personnalisé

Changez la langue...

Figure 69. Menu Outils

2. Dans la fenétre présentée dans la Figure 70 sélectionnez la langue de 1'application

requise dans la liste déroulante et cliquez sur OK.

Changement de langue ot

Sélectionnez une langue:

Frangais (Frangais) v

OK Annuler

Figure 70. Fenétre Changement de langue

3. Dans la fenétre présentée dans la Figure 71, appuyez sur le bouton OK.
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Changement de langue >

o La modification prendra effet
aprés le redémarrage de
I'application

Figure 71. Notification pour redémarrer l'application

4. Redémarrez l'application. Pour ce faire, fermez tous les documents actuellement

ouverts dans MyOffice Text et ouvrez-les a nouveau.
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4 MAITRISER MYOFFICE TEXT
4.1 Fichiers
4.1.1 Créer un fichier

4.1.1.1 Avec I'Explorateur Windows

Pour créer rapidement un fichier dans I'Explorateur Windows, suivez les étapes ci-dessous :
1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur une zone vide pour ouvrir le menu
contextuel, sélectionnez Nouveau > £ Nouveau Document MyOffice.
2. Spécifiez un nom pour le fichier. Par défaut, le fichier est nommé Nouveau
Document MyOffice.

3. Pour enregistrer le nom, cliquez-en dehors du nom ou appuyez sur la touche Entrée.

4.1.1.2 Lorsque vous ouvrez l'application

Un nouveau fichier est créé automatiquement a chaque fois que vous ouvrez

MyOffice Text.

4.1.1.3 En travaillant dans 'application

Pour créer un nouveau fichier quand vous travaillez dans MyOffice Text, effectuez 1'une
des opérations suivantes :
— Dans le menu Fichier, cliquez sur Nouveau (voir la Figure 72).

— Appuyez sur Ctrl+N / sCmd+N.

Fichier Modifier Insertion Mise en forme  Outils

@ Mouveau Ctrl=M

Mouveau a partir d'un modéle..,

[=  Ouvrir... Ctrl+0

Figure 72. Menu Fichier
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4.1.2 Enregistrer comme modéle

Le modele de fichier reproduit entierement le fichier original. Le modéle est pratique
lorsque vous travaillez avec des fichiers qui comportent un ensemble d'éléments répétitifs.

Pour créer un modéle, suivez les étapes ci-dessous :

1. Ouvrez le fichier que vous souhaitez utiliser comme modéle (voir la Section 4.1.4).

2. Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer comme modéele (voir la Figure 73).

3. Dans la fenétre du gestionnaire de fichiers qui apparait, sélectionnez le nom et

I'emplacement du modéle et cliquez sur Enregistrer.

Fichier Modifier Insertion Mise en forme  Outils

EI Mouwveau Ctrl+M
Mouveau a partir d'un modéle..

=  Ouvrir... Ctrl+=0
Cuvrir dans le Cloud... Ctrl+5hift+0
Cuvrir avec... r
Fichiers récents r
Actions dans le Cloud r

= Enregistrer Ctrl+5
Enregistrer sous... F12
Exporter vers...
Enregistrer comme modéle

Figure 73. Menu Fichier

4.1.3 Nouveau a partir d'un modéle

Pour créer un fichier a partir d'un modele, suivez 1’'une des étapes ci-dessous :

1. Double-cliquez sur le modele que vous souhaitez utiliser dans le gestionnaire de
fichiers.

2. Dans le menu Fichier, cliquez sur Nouveau a partir d'un modéle (voir la Figure 73).
Dans la fenétre du gestionnaire de fichiers qui apparait, trouvez le modele du

nouveau fichier. Cliquez sur Ouvrir.

Un nouveau document est désormais disponible et peut étre modifié.
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4.1.4 Ouvrir un fichier

Pour ouvrir un fichier, suivez les étapes ci-dessous :
— Double-cliquez sur le fichier avec le bouton gauche de la souris.
— Ouvrez I’application MyOffice. Procédez comme suit :
— Dans le menu Fichier, cliquez sur Ouvrir (voir la Figure 73) ou appuyez sur
Ctrl+0 / Cmd+0.
— Dans la fenétre du gestionnaire de fichiers, sélectionnez le fichier souhaité et
appuyez sur Quvrir.

Si le document est actuellement ouvert par un autre utilisateur, vous ne pouvez pas
consulter ou modifier ce document. Le message respectif sera affiché sur [I'écran
(voir la Figure 74).

Fermez le document et attendez qu'un autre utilisateur termine son travail ou crée une copie
de ce document.

Pour fermer le document, cliquez sur le bouton Fermer.

Pour créer une copie de votre document, cliquez sur Ouvrir une copie.

Quyrir... *

o Le document est verrouillé pour
modification par un autre
utilisateur. Voulez-vous ouvrir
une copie de ce document pour
le consulter et le modifier ?

Ouvrir une copie Fermer

Figure 74. Boite de dialogue

© New Cloud Technologies Ltd., 2013-2023 77



MyOffice

4.1.5 Fichiers récents

MyOffice Text sauvegarde automatiquement la liste des derniers fichiers ouverts dans
l'application. La liste des Fichiers récents contient a la fois les fichiers locaux et les fichiers

ouverts a partir du Cloud (voir la Section 4.12), qui sont marqués par une icone du nuage a coté.

Les fonctions de Cloud et d'édition collaborative sont disponibles avec la partie serveur

MyOffice Professional / MyOffice Private Cloud.

Pour ouvrir un fichier récent de la liste, dans le menu Fichier, sélectionnez Fichiers
récents (voir la Figure 75). Dans la liste déroulante des fichiers récents qui s'ouvre sur le cété

droit, sélectionnez le fichier que vous souhaitez ouvrir.

Pour effacer la liste des Fichiers récents, dans le menu Fichier, sélectionnez

Fichiers récents et cliquez sur Effacer.

Fichier ~ Medifier Insertion Mise en forme  Outils  Affichage Partager Extensions  Aide

[  Nouveau Ctrl+N - vl 14 [v A= A*

Mouveau a partir d'un modéle...
[ UM T — Av 2«

[=  OQuwvrir... Ctrl= O
Ouvrir dans le Cloud... Ctrl=5hift+0 3 1 - . 5
Fichiers recents * [0 Travailler dans un navigateur.docx

Actions dans le Cloud b [0 Choisir le navigateur.docx

51 Enregistrer Ctrl+5 Effacer

Enregistrer sous... F12

Figure 75. Fichiers récents
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4.1.6 Ouvrir avec

Vous pouvez ouvrir les fichiers sur lesquels vous travaillez dans une autre application

directement a partir de MyOffice Text. Pour choisir 1’application pour ouvrir le fichier, dans le

menu Fichier, cliquez sur Ouvrir avec (voir la Figure 76).

Cet element de menu n'est pas disponible sur macOS.

Fichier = Maodifier Insertion Mise en forme Outils  Affichage Partager  Ext

D Mouveau Ctrl+M Police
Mouveau a partir d'un modéle... @ v [ w XOT

[=  Ouvrir... Ctrl+0 B
Cuvrir dans le Cloud... Ctrl+5hift+0

Ouvrir avec... ¢ LibreDffice Writer

Fichiers récents 4 ‘Word

Actions dans le Cloud r [

Figure 76. Liste des applications disponibles

La liste des applications disponibles est créée manuellement a l'aide du fichier de

configuration OpenWithList.ini (voir Applications de bureau MyOffice Text, MyOffice

Spreadsheet, MyOffice Presentation. Guide d'installation).

La commande Ouvrir avec n'est pas affichée si le fichier de configuration ne contient pas

de données ou contient des données incorrectes.

Le fichier sera ensuite fermé dans MyOffice Text et ouvert dans l'application sélectionnée.

Si le fichier contient des modifications non enregistrées, MyOffice Text vous demandera si vous

voulez les enregistrer.
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4.1.7 Enregistrez un fichier
4.1.7.1 Enregistrer sous

Pour enregistrer un nouveau fichier ou créer une copie du fichier sur lequel vous travaillez,

suivez les étapes ci-dessous :

1. Sélectionnez la commande d’enregistrement de I’une de fagons suivantes :

— Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer sous (voir la Figure 76).

— Dans la Barre d’outils, sélectionnez la section Fichier et cliquez sur le bouton et
cliquez sur la fléche a droite du bouton ! (Enregistrer). Dans la liste déroulante,
sélectionnez la commande Enregistrer sous (voir la Figure 77).

— Appuyez sur F12 sous Windows, Ctrl+Maj+S sous Linux ou Maj+3 Cmd+S
sous macOS.

Dans la boite de dialogue Enregistrer sous, sélectionnez le dossier pour enregistrer

le fichier. Entrez un nom de fichier et sélectionnez son format. Cliquez sur Enregistrer.

@Y 0o~
B
Enregistrer

Enregistrer sous...

Figure 77. Bouton Enregistrer

Lorsque vous créez une copie d'un document, cette copie devient le document actif.
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Il est recommandé de sauvegarder périodiquement les modifications apportées au

document sur lequel vous travaillez, afin d'éviter la perte de données en cas de coupure de courant

ou de toute autre défaillance du systéme.

4.1.7.2 Enregistrer

Pour enregistrer les modifications dans le document sur lequel vous travaillez, effectuez

l'une des opérations suivantes :

Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer (voir la Figure 76).

Dans la Barre d’outils, sélectionnez la section Fichier et cliquez sur le bouton
(Enregistrer) (voir la Figure 77).

Dans la Barre d'outils, dans la section Fichier, cliquez sur la fleche a droite du bouton
(Enregistrer) et sélectionnez la commande Enregistrer dans la liste déroulante
(voir la Figure 77).

Appuyez sur Ctrl+S / Cmd+S.
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4.1.7.3 Sauvegarde automatique et restauration du document

Le document est sauvegardé automatiquement toutes les 5 minutes apres avoir été
sauvegardé manuellement une fois.

Lorsque le travail avec le document s'arréte d'une maniére anormale et que vous ouvrez
ensuite le document, l'application restaure automatiquement les données qui étaient contenues
dans le document lors de sa derniéere sauvegarde automatique.

Le document restauré doit étre sauvegardé manuellement. Pour cela :

1. Cliquez sur OK dans la boite de dialogue illustrée sur la Figure 78 :

Récupération >

o C'est une version du document
récupérée. Vous devez
I'enregistrer manuellement.

Figure 78. Boite de dialogue

2. Enregistrez le document récupéré a l'aide de la commande Enregistrer sous

(voir la Section 4.1.7.1).
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4.1.8 Envoyer le fichier

La commande Envoyer le fichier n'est pas disponible sur macOS.

MyOffice Text vous permet d'envoyer des fichiers par courrier électronique en utilisant le
client de messagerie de bureau par défaut.
Pour envoyer un fichier par courrier électronique, suivez les étapes ci-dessous :

1. Dans le menu Partager, cliquez sur Envoyer le fichier (voir la Figure 79).

Partager Extensions Aide

Paramétres de partage

Envayer le fichier...

Figure 79. Menu Partager

2. Dans la nouvelle fenétre de message qui apparait, procédez comme suit :
— Dans le champ A, entrez I'adresse électronique du destinataire.
— Dans le champ Objet, modifiez le sujet (si nécessaire).
— Dans le corps du message, tapez le texte.

3. Cliquez sur Envoyer.
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4.1.9 Exporter vers

MyOffice Text vous permet d'exporter des fichiers dans les formats suivants :
— .pdf
— .pdf/a-1
- .xt
— atf

L'exportation de fichiers aux formats .txt et .rtf n'est pas disponible sur macOS.

Pour enregistrer le fichier dans le format pdf ou pdf/a-1, suivez les étapes suivantes :
1. Sélectionnez la commande d’exportation de 1’une des manieres suivantes :

— Dans le menu Fichier, cliquez sur Exporter vers (voir la Figure 80).

Fichier Maodifier Insertion Mise en forme Outils

D Mouveau Ctrl+M
Mouveau a partir d'un modéle...

[=  Ouwrir... Ctrl+0
Ouvrir dans le Cloud... Ctrl+Shift+=0
Ouvrir avec... L4
Fichiers recents L4
Actions dans le Cloud 4

= Enregistrer Ctrl+5
Enregistrer sous.. F12
Exporter vers...

Figure 80. Menu Fichier
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— Dans la Barre d'outils, dans la section Fichier, cliquez sur la fleche a droite du
bouton = (Impression rapide) et sélectionnez la commande Exporter en PDF

dans la liste déroulante (voir la Figure 81).

Fichier Maodifier Insertion  Mise en forme
F.ﬂ - r' Iﬁ - é
@% 9 c &

ng Impression rapide
[rmprimer...

Exporter en PDF

m

|_x|:|:-rter en FDF h

Mise en page

Figure 81. Commande Exporter en PDF

Dans la fenétre du gestionnaire de fichiers, sélectionnez un dossier pour l'exportation,

spécifiez le nom et le format du fichier, puis cliquez sur Enregistrer.

Pour enregistrer le fichier dans le format .txt ou .rtf :
1. Dans le menu Fichier, cliquez sur Exporter vers (voir la Figure 80).
2. Dans la fenétre du gestionnaire de fichiers, sélectionnez un dossier pour I'exportation,

spécifiez le nom et le format du fichier, puis cliquez sur Enregistrer.
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4.1.10 Protection par un mot de passe

MyOffice Text vous permet de protéger vos documents par mot de passe et de restreindre

l'accés aux informations. Le mot de passe est demandé lors de I'ouverture du document.

Les restrictions suivantes s'appliquent actuellement :
— Lors de l'exportation d'un document au format .pdf (voir la Section 4.1.9), le mot
de passe est supprimé.

— Les documents protégés par un mot de passe ne sont pas pris en charge dans le
Cloud (voir la Section 4.12).

— Le travail avec des fichiers avec un type de cryptage RC4 ou XOR, créés dans des
éditeurs tiers, n'est pas pris en charge.

Si un document est protégé par un mot de passe dans une application tierce, il est pris en

charge de la méme maniere qu'un document protégé par un mot de passe dans l'application

MyOffice Text.
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4.1.10.1 Créer un mot de passe

Pour ajouter une protection par mot de passe a un fichier, suivez les étapes suivantes :
1. Ouvrez le document que vous souhaitez protéger par mot de passe.

2. Dans le menu Fichier, cliquez sur Créer un mot de passe (voir la Figure 82).

Fichier Maodifier Insertion  Mise en forme  Outil:

a Mouveau Cirl+M

Mouveau a partir d'un modéle...

= Ouwrir... Ctrl+0
Ouvrir dans le Cloud... Ctrl+5hift+0
Fichiers récents »
Actions dans le Cloud L
=l Enregistrer Ctrl+5
Enregistrer sous... F12
Exporter vers...

Enregistrer comme modéle

Créer un mot de passe...

Figure 82. Menu Fichier
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3. Dans la fenétre Créer un mot de passe (voir la Figure 83) qui apparait, entrez le mot
de passe que vous voulez utiliser et confirmez-le.
Pour des raisons de securité, tous les caracteres des mots de passe sont
remplacés par des points. Pour afficher les caractéres du mot de passe,
cliquez sur < dans le champ de saisie.

4. Cliquez sur OK.

Créer un mot de passe by

Le mot de passe sera requis pour ouvrir le

fichier.

I

L)

(0 Le motde passe ne peut pas étre
récupéré, Les mots de passe tiennent
compte des majuscules.

OK Annuler

Figure 83. Fenétre Créer un mot de passe

Une fois la vérification terminée avec succes, une notification confirmant que les mots de
passe saisis correspondent sera affichée sur votre écran. Enregistrez le document pour appliquer
les modifications apportées.

La prochaine fois que le document sera ouvert, 1’application demandera d'entrer un mot de

passe avant d'afficher le contenu du document.
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4.1.10.2 Modifier le mot de passe

Pour modifier le mot de passe d’un document, suivez les étapes suivantes :
1. Ouvrez le document dont vous voulez modifier le mot de passe.

2. Dans le menu Fichier, cliquez sur Gérer le mot de passe (voir la Figure 84).

Fichier Maodifier Insertion  Mise en forme  Outils

D Mouveau Ctrl+M

Mouveau a partir d'un modéle...

[ Ouvrir... Ctrl+0
Cuvrir dans le Cloud... Ctrl+5hift+0
Fichiers récents L
Actions dans le Cloud L

=1 Enregistrer Ctrl+5
Enregistrer sous... F12
Exporter vers...

Enregistrer comme modéle

Gérer le mot de passe

Mise en page Ctrl+5hift+P
= Imprimer.. Ctrl+P
Fermer

Figure 84. Menu Fichier
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3. Dans la fenétre Gérer le mot de passe qui s’ouvre, cliquez sur Modifier le mot de

passe (voir la Figure 85).

Gérer le mot de passe et

Ce fichier est protége par un mot de
passe. Vous pouvez modifier le mot de

passe ou désactiver la protection,

Supprimer le mot de passe

Modifier le mot de passe

Fermer

Figure 85. Fenétre Gérer le mot de passe
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4. Dans la fenétre Modifier le mot de passe (voir la Figure 86), saisissez le mot de
passe actuel, le nouveau mot de passe et confirmez ce dernier.
Pour des raisons de securité, tous les caracteres des mots de passe sont
remplacés par des points. Pour afficher les caractéres du mot de passe,
cliquez sur < dans le champ de saisie.

5. Cliquez sur le bouton Terminé.

Moadifier le mot de passe by
M
I
eal I - -
L)
Confirmer le nouveau mot de passe
L)
Retour Termine

Figure 86. Fenétre Modifier le mot de passe
Une fois la vérification terminée avec succes, une notification confirmant que les mots de

passe saisis correspondent sera affichée sur votre écran. Enregistrez le document pour appliquer

les modifications apportées.
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4.1.10.3 Supprimer le mot de passe

Pour supprimer le mot de passe d’un document, suivez les étapes suivantes :

1.
2.
3.

Ouvrez le document dont vous voulez supprimer le mot de passe.

Dans le menu Fichier, cliquez sur Gérer le mot de passe (voir la Figure 84).

Dans la fenétre Gérer le mot de passe qui s’ouvre, cliquez sur
Supprimer le mot de passe (voir la Figure 85).

Dans la fenétre Supprimer le mot de passe (voir la Figure 87), saisissez le mot de

passe actuel et cliquez sur Terminé.

Supprirmer le mot de passe x

Entrez le mot de passe pour désactiver la

protection.

© La suppression du mot de passe permet a
tous les utilisateurs ayant accés a ce
document de travailler dessus.

Retour ermine

Figure 87. Fenétre Supprimer le mot de passe
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4.1.10.4 Ouvrir un document protégé par un mot de passe

Lorsque vous ouvrez un document protégé par un mot de passe, une fenétre apparait pour
entrer le mot de passe (voir la Figure 88). Saisissez votre mot de passe et cliquez sur OK pour
confirmer.

Si le mot de passe est correct, le document s'ouvrira dans MyOffice Text.

Si le mot de passe que vous avez saisi est incorrect, MyOffice Text affichera un message
d'erreur : « Le mot de passe est incorrect ». Cliquez sur ¢= pour afficher le mot de passe et le
vérifier. Saisissez le mot de passe encore une fois. Le nombre de tentatives de saisie du mot de

passe est illimité.

Le docurnent est protégé =

Annuler

Figure 88. Fenétre Document est protégé
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4.1.11 Imprimer le document

4.1.11.1 Sans ouvrir l'application

Lorsque vous travaillez sous le systéme d'exploitation Windows, vous pouvez imprimer un
document/groupe de documents sans 1'ouvrir au préalable dans MyOffice Text.
Pour ce faire, procédez comme suit :
1. Mettez en surbrillance le document/groupe souhaité dans I'Explorateur Windows.
2. Ouvrez le menu contextuel en cliquant sur le bouton droit de la souris et sélectionnez

la commande Imprimer.

L'impression est effectuée sur la derniére imprimante utilisée par MyOffice Text et
MyOffice Spreadsheet. Si aucune imprimante n'a été préalablement sélectionnée dans ces
applications, I'impression est effectuée sur l'imprimante par défaut installée dans Windows.

Les boites de dialogue suivantes peuvent étre affichées pendant le processus d’impression :

— Pour un document multipage ou un groupe de documents, la fenétre de préparation du

document.

— Pour un document protégé par un mot de passe (voir Section 4.1.10), la fenétre de saisie

du mot de passe.

— Notifications des fichiers corrompus et des fichiers dont le format n'est pas pris en

charge.
4.1.11.2 Lorsque vous travaillez dans I'application

4.1.11.2.1 Sélectionner la zone d'impression

Vous pouvez imprimer :
— Une partie du document

— Tout le document ou ses pages individuelles

Pour imprimer une partie du document :
1. Sélectionnez du texte.
2. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le texte et exécutez la commande du

menu contextuel Imprimer la sélection.
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Pour imprimer un document entierement ou ses pages, effectuez 1'une des actions
suivantes :

— Dans le menu Fichier, cliquez sur Imprimer (voir la Figure 89).

Fichier Maodifier Insertion Mise en forme  Outils

D Mouveau Ctrl+M

Mouveau a partir d'un modéle...

[=  Ouvrir.. Ctrl+0
Ouvrir dans le Cloud... Ctrl+5hift+ 0
Fichiers récents »
Actions dans le Cloud r

= Enregistrer Ctrl+5
Enregistrer sous.. F12
Exporter vers...

Enregistrer comme modéle

Créer un mot de passe...

Mise en page Ctrl+Shift+P
= Irnprimer... Ctrl+P
Fermer

Figure 89. Menu Fichier
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— Dans la Barre d'outils, dans la section Fichier, cliquez sur la fleche a droite du
bouton = (Impression rapide) et sélectionnez la commande Imprimer dans la

liste déroulante (voir la Figure 90).

Fichier Meaodifier Insertion Mise en forme
a o9 ¢ &

E‘;} Irmpression rapide

Irmprimer... L}

Imiprirner

Exporter en PDF

Mise en page

Figure 90. Commande Imprimer

3. Appuyez sur Ctrl+P / sCmd+P.

La fenétre Parametres d’impression s'ouvre, dans laquelle vous pouvez voir a quoi

ressemblera votre document sur papier et spécifier les parametres d'impression.

4.1.11.2.2 Impression avec des préréglages

La fenétre Parameétres d'impression (voir la Figure 91) apparait qui contient :
— Zone des parametres d'impression

— Zone d’apercu avant impression
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Zone des parametres d'impression

Zone d’apercu avant impression

4 Paramétres d'impression l ‘ e
Imprimante :
. Limpression est effectuée sur b demiéne imprimante wilisée par MyOffice Text e MyOffice
TASKalfa 307ci v ; o

Spreadshest, 51 aucune imprimante n'a éé préalablement sélectionnée dans ces applications,
I'impression est effectisbe sur Fimprimante par défaut installée dans Windows.

Propriétés de l'imprimante...

Imprimer en nuances de gris

Copies:
-~ -
1 . | | Assemblées 123123123
Plage d'impression : Sélection :

||=D Document entier ¥ | Toutes les ..

par exemple 1-3, 37

Impression duplex :

Aucune v

] = Ajuster +
Imprimer Annuler

Figure 91. La fenétre Parametres d'impression

La zone d’apergu avant impression contient les boutons suivants :

— - et : Diminuer et augmenter la taille du document dans la zone d'apergu avant
impression.

— Ajuster : Ajuster I'échelle automatiquement pour rentrer dans la zone d'apergu avant
impression.

— et l : Passer a la feuille précédente ou suivante du document.

L'échelle fixée dans la zone d'apergu avant impression n'affecte pas I’'impression du
document. Les outils de zoom sont congus uniquement pour la prévisualisation détaillée

du contenu d’un document.

Dans la zone de la configuration des parameétres d'impression, vous pouvez spécifier les

parametres suivants indiqués dans le Tableau 4.
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Tableau 4. Parameétres d'impression

Parameétre

Fonction

Imprimante

L’imprimante qui sera utilisée pour I’impression.

Propriétés de I'imprimante

Cette option n'est disponible que dans le systéeme d'exploitation
Windows. En cliquant dessus, la fenétre des propriétés de I'imprimante
s'ouvre. Le type et la composition des parametres de la fenétre dépendent
du modele d'imprimante sélectionné dans le champ Imprimante.

Les parametres spécifiés dans la fenétre Paramétres d'impression sont
automatiquement transférés aux champs appropriés dans la zone des
parametres d'impression. Les parameétres qui ne sont pas pris en charge
par l'imprimante ne sont pas disponibles dans la fenétre de Paramétres
d'impression.

Imprimer en nuances de
gris

Imprimer le texte et les images dans un document en nuances de gris.

Copies Nombre d'exemplaires imprimés du document.
Le champ est disponible si vous imprimez plus d’un exemplaire d’un
document. Définit I'ordre dans lequel les pages sont assemblées lors de
Assemblées/ l'impression :

Non assemblées

— Copies assemblées : Regrouper par exemplaires (1,2,3 1,2,3 1,2,3)

— Non assemblées : Regrouper par numéro de page (1,1,1 2,2,2 3,3,3)

Plage d'impression

Plage d'impression :
— Document entier : Imprimer le document entier.
— Page active : Imprimer la page affichée a 1'écran.

— Sélection : Cette option est disponible si un fragment de texte est
sélectionné dans le document en cours.

— Plage de pages : Imprimer les pages spécifiées. Spécifiez les plages
de pages dans le champ ci-dessous. Vous pouvez spécifier :

e Les pages individuelles. Par exemple, 5, 10, 12.
e Les plages de pages. Par exemple, 1-8, 10-11.

e Imprimer les pages du début du document a la page spécifiée au
format -<No>.
Par exemple, si vous tapez -3 dans le champ, les pages 1 a 3
seront imprimeées.

e Imprimer de la page spécifiée a la fin du document au format
<No>-.
Par exemple, si vous tapez 3- dans le champ et le document
comprend 6 pages, les pages de 3 a 6 seront imprimées.

Sélection

Spécifier la plage de pages pour I'impression. Le menu est activé lorsque
'option Document entier est sélectionnée dans la boite de dialogue
Plage d'impression. Sélectionnez 1'une des plages suivantes :

— Toutes les pages : Imprimer toutes les pages du document.

— Pages impaires seulement, Pages paires seulement : Imprimer le
document sur I'imprimante qui ne prend pas en charge l'impression
recto verso automatique. Vous pouvez imprimer le recto de toutes les
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Parameétre Fonction

pages, retourner les pages imprimées, les remettre dans 1'imprimante
et imprimer le verso.

Impression duplex :
— Aucune : Imprimer sur un seul cété de la page.

— Reliure a bord long : Impression recto-verso, les pages sont

Impression duplex -
retournées par rapport au bord long.

— Reliure a bords courts : Impression recto-verso, les pages sont
retournées par rapport au bord court.

Pour imprimer un document avec les parameétres spécifiés, cliquez sur Imprimer.

Pour fermer la fenétre sans imprimer le document, cliquez sur Annuler.

4.1.11.2.3 Impression rapide

MyOffice Text vous permet d'imprimer un document en un seul clic sans ouvrir la
boite de dialogue Parametres d'impression.
Les parametres suivants sont utilisés pour l'impression rapide :
— Parametres d'impression par défaut.
— La derniére imprimante que vous avez utilisée. Si vous n’avez pas encore utilisé

une imprimante, I'imprimante par défaut est choisie dans le systéme.

Pour I'impression rapide d'un document, faites I’'une des choses suivantes :
— Dans la Barre d’outils, sélectionnez la section Fichier et cliquez sur le bouton
= (Impression rapide) (voir la Figure 92).
— Dans la Barre d'outils, dans la section Fichier, cliquez sur la fleche a droite du
bouton = (Impression rapide) et sélectionnez Impression rapide dans la liste

déroulante.
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Fichier

=

Madifier Insertion

Impression rapide

Mise en forme

&

lrmprimer... | Impres

sion rapide i

Exporter en PDF

Mise en page

Figure 92. Commande Impression rapide
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4.1.12 Fermer le fichier

Une fois que vous avez fini de travailler avec un fichier, enregistrez-le
(voir la Section 4.1.7) et fermez la fenétre de l’application en utilisant 1'une des méthodes
suivantes :

— Dans le menu Fichier, cliquez sur Fermer (voir la Figure 93).

Fichier Maodifier Insertion Mise en forme  Outils

B Mouveau Ctrl+M

Mouveau a partir d'un modéle...

[ Ouvrir... Ctrl+O
Ouvrir dans le Cloud... Ctrl+5hift+=0
Fichiers récents r
Actions dans le Cloud k

=) Enregistrer Ctrl+5
Enregistrer sous... F12
Exporter vers...

Enregistrer comme modéle

Créer un mot de passe...

Mise en page Ctrl+Shift+P
= Imprimer... Ctrl+P
Fermer

Figure 93. Menu Fichier

— Cliquez sur Fermer dans la barre de titre de la fenétre.

— Appuyez sur Alt+F4 / :Cmd~+Q.
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4.2 Texte

4.2.1 Saisir du texte

Utilisez un clavier pour saisir du texte dans 1'espace de travail de la fenétre principale d'un
document. Le texte saisi peut étre modifié, supprimé, mis en forme ou enregistré a tout moment.
Lorsqu’un nouveau document est créé, le style Normal est utilisé. Les parametres suivants
sont définis par défaut pour le contenu :
— Police : XO Thames
— Taille de police : 14
— Alignement : Aligner le texte a gauche
— Interligne : 1
— Retrait de premiére ligne : 0
— Espacement avant paragraphe : 0
— Espacement apres paragraphe : 0
— Retrait a gauche : 0

— Retrait a droite : 0

4.2.1.1 Remplacement automatique des traits d'union avec tirets

Lors de la saisie de texte, le trait d'union est généralement utilisé aux endroits ou les regles
de la langue francaise exigent un tiret, car le tiret n'est pas présent sur le clavier. A cet égard,
'application remplace automatiquement le signe du trait d'union (-) par un tiret moyen (-) si vous
tapez du texte_espace_trait d'union_espace_du texte_espace/Entrée/Tab.

Pour annuler le remplacement automatique :

— Dans le menu Modifier, cliquez sur Annuler (voir la Figure 94).

Madifier Insertion Mise en forme Outils A

2 Annuler Cerl+Z
" Répeter Ctrl+Y¥
oo Couper Ctrl+X
Copier Ctrl+C
[T Coller Ctrl=+V

Figure 94. Menu Modifier
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— Dans la Barre d'outils, sélectionnez la section Modifier et cliquez sur le bouton D)

(Annuler) (voir la Figure 95).

Fichier Maodifier Insertion Mise en forme

By X D O~y &

= v [D]C &

Fichier Maodifier

Figure 95. Section Modifier

— Cliquez sur Ctrl+Z / sCmd+Z sur le clavier.

4.2.1.2 Remplacement automatique des guillemets

Si le texte est saisi en russe ou en francais, les guillemets droits ("") sont automatiquement
remplacés par des guillemets frangais («»).
Pour annuler le remplacement automatique d'un guillemet gauche ou droit, effectuez 1'une
des opérations suivantes apres l'avoir saisie :
— Dans la Barre de menus, cliquez sur Modifier > Annuler.
— Dans la Barre d'outils, sélectionnez la section Modifier et cliquez sur le bouton D)

(Annuler).
— Appuyez sur Ctrl+Z / sCmd+Z.

© New Cloud Technologies Ltd., 2013-2023 103



MyOffice

4.2.2 Presse-papiers

4.2.2.1 Couper ou copier le contenu

Lorsque vous coupez, les données sélectionnées sont retirées du document et copiées dans
le presse-papiers. Lorsque vous copiez, les données sélectionnées ne sont pas modifiées dans le
document, et une copie est placée dans le presse-papiers.

Les données sont coupées et copiées en conservant la mise en forme. Vous pouvez insérer
les données copiées dans MyOffice Text, ainsi que dans d'autres applications, telles que MyOffice

Spreadsheet.

La copie de texte et d'objets a partir de Google Docs n'est pas prise en charge.

Pour couper le contenu d'un document :
1. Sélectionnez I’extrait que vous souhaitez copier.
2. Exécutez la commande Couper de I'une des maniéres suivantes :

— Dans le menu Modifier, cliquez sur Couper (voir la Figure 96).

Maodifier  Insertion  Mise en forme  Outils  Af

3 Annuler Ctrl+Z
" Répéter Ctrl+Y
oo Couper Ctrl+X
Copier Ctrl+C
@ Coller Ctrl=V

Figure 96. Menu Modifier

— Dans la Barre d’outils, sélectionnez la section Modifier et cliquez sur le bouton

X (Couper) (voir la Figure 97) :

By [X DB~ &
=y 9O C &

Fichier Maodifier

Figure 97. Boutons Couper et Copier
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— Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le contenu sélectionné et sélectionnez
Copier dans le menu contextuel.

— Appuyez sur Ctrl+X ou Maj+Suppr (Windows/ Linux) ou Cmd+X (macQOS).

Pour copier le contenu d'un document :
1. Sélectionnez I’extrait que vous souhaitez copier.
2. Exécutez la commande Copier de I'une des maniéres suivantes :
— Dans le menu Modifier, cliquez sur Copier (voir la Figure 96).
— Dans la Barre d’outils, sélectionnez la section Modifier et cliquez sur
le bouton LI (Copier) (voir la Figure 97).
— Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le contenu sélectionné et sélectionnez
Copier dans le menu contextuel.

— Appuyez sur Ctrl+C ou Ctrl+Inser (Windows ou Linux) ou $sCmd+C (macOS).

4.2.2.2 Insérer le contenu

Vous pouvez coller des données pré-copiées ou coupées du presse-papiers. Vous pouvez
coller les données du presse-papiers avec ou sans la mise en forme originale.

Pour insérer le contenu d’un fichier et garder la mise en forme originale, suivez les étapes
ci-dessous :

1. Placez le curseur ou sélectionnez I'endroit ot vous souhaitez insérer les données ou
sélectionnez le texte (objet) que vous voulez remplacer par les données dans
le presse-papiers.

2. Insérer le contenu de 1'une des manieres suivantes :

— Dans le menu Modifier, cliquez sur Coller (voir la Figure 96).

— Dans la Barre d’outils, sélectionnez la section Modifier et cliquez sur le bouton

I Coller (voir la Figure 98).

— Dans la Barre d'outils, dans la section Modifier, cliquez sur la fleche a droite du

bouton ﬁ Coller et sélectionnez Coller dans la liste déroulante.

© New Cloud Technologies Ltd., 2013-2023 105



MyOffice

Fichier ~Maodifier Insertion Mise en forme Outils  Affichage

o v W, [ |Ea é X0 Thames
S+ ©C Af

R ﬁ Coller
Fichier Modifier

z Coller le texte uniguement

Figure 98. Bouton Coller

— Cliquez avec le bouton droit de la souris pour ouvrir le menu contextuel et
sélectionnez Coller.

— Appuyez sur Ctrl+V ou Maj+Inser (Windows / Linux) ou ¢Cmd+V (macOS).

Lorsque vous collez des données sans préserver la mise en forme d'origine, seul le texte est
collé a partir du presse-papiers. Par exemple, lorsque vous collez un tableau, une forme avec du
texte ou un lien hypertexte, seul le texte que les objets contiennent est collé dans le document. Si
|’ extrait copié ou coupé contient des images, celles-ci ne sont pas collées dans le document.

Le style du texte inséré a partir du presse-papiers est appliqué au texte dans lequel il est
inséré (voir la Section 4.3.1.1).

Pour insérer le contenu d’un fichier sans garder la mise en forme originale, suivez les étapes
ci-dessous :

1. Placez le curseur ou sélectionnez l'endroit ou vous souhaitez insérer les données ou
selectionnez le texte (objet) que vous voulez remplacer par les données dans
le presse-papier.

2. Insérer le contenu de I'une des maniéres suivantes :

— Dans le menu Modifier, cliquez sur Coller le texte uniquement

(voir la Figure 99).

Meodifier Insertion Miseen forme Outils A

= Annuler Ctrl+Z
" Répéter Ctrl+Y
o Couper Ctrl+X
Copier Ctrl+C
[T Coller Ctrl+W

Coller le texte uniquement

Figure 99. Menu Modifier
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— Dans la Barre d'outils, dans la section Modifier, cliquez sur la fleche a droite du

bouton I Coller et sélectionnez Coller le texte uniquement dans la liste
déroulante.
— Cliquez avec le bouton droit de la souris pour appeler le menu contextuel et

exécuter la commande Coller le texte uniquement.
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4.2.2.3 Historique du presse-papiers

L’historique ~ du  presse-papiers est disponible = dans  MyOffice  Text.
Il peut stocker jusqu'a dix éléments copiés ou coupés. Chaque nouvel élément remplace I’ élément
existant le plus ancien.

L’historique du presse-papiers permet d'échanger 1’'information entre MyOffice Text et
MyOffice Spreadsheet dans toutes directions.

Les données de 1'historique du presse-papiers sont collées en conservant la mise en forme

d'origine.

4.2.2.3.1 Coller les données

Pour coller des données contenues dans I'historique du presse-papiers, procédez comme
suit :
1. Placez le curseur a I'endroit ou vous souhaitez coller les données, ou sélectionnez le
texte (objet) que vous souhaitez remplacer par les données du presse-papiers.
2. Ouvrez le contenu de I'historique du presse-papiers de 1'une des maniéres suivantes :
— Sélectionnez  Modifier > Coller a partir du presse-papiers

(voir la Figure 100).

Meadifier  Insertion  Mise en forme Outils  Affichage Partager Extensions  Aide

2 Annuler Crl+Z v 12 v AT AF sy = = = =
" Répéter Ctrl+Y
ABTE - Av £y Ev == Hv O
o Couper Ctrl+X
Paragraphe
Copier Ctrl+C = . , - ,
2 v z 3 4

[ Coller Ctrl+V

Coller le texte uniquement

Coller & partir du presse-papiers r L'impression est effectuée sur la derniére imprima...

. . . Si aucune imprimante n'a été préalablement sélect...

& Copier la mise en forme Ctrl+5Shift+C

Coller la mise en forme Ctrl+Shift+V Histarique du presse-papier Chrl+Alt+Shift+

Effacer
Sélectionner tout Ctrl+A

Verrouiller le contenu

Deverrouiller

) Rechercher Ctrl+F

Figure 100. Données dans I'historique du presse-papiers

— Cliquez avec le bouton droit de la souris n'importe ot dans le document pour ouvrir

le menu contextuel et sélectionnez Coller a partir du presse-papiers.
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3. Dans le sous-menu qui s'ouvre, sélectionnez les données a coller.
Pour faciliter votre travail, vous pouvez ouvrir le contenu du presse-papiers dans une
fenétre séparée. Pour ce faire, effectuez 'une des actions suivantes :
— Sélectionnez Modifier > Coller a partir du presse-papiers > Historique du

presse-papiers (voir la Figure 101).

Medifier  Insertion  Mise en forme Outils  Affichage Partager Extensions  Aide

2 Annuler Ctrl+Z vl 12 [v AT AT sy = = = =
" Répéter Ctrl+Y
BT e Av £y ine == Hae o
oo Couper Ctrl+X
Paragraphe
Copier Ctrl+C = F , -
2 = 2 4

[Ty Coller Ctrl+V

Coller le texte uniquement

Coller & partir du presse-papiers r L'impression est effectuée sur la derniére imprima...

. : . Si aucune imprimante n'a été préalablement sélect...

& Copier la mise en forme Ctrl+Shift+C

Coller la mise en forme Ctrl+Shift+V Historique du presse-papier Crl+Alt+Shift+V

Effacer
Sélectionner tout Ctrl+A

Verrouiller le contenu

Déverrouiller

) Rechercher Ctrl+F

Figure 101. Commandes de gestion de I'historique du presse-papiers

— Ouvrez le menu contextuel en cliquant avec le bouton droit de la souris n'importe ou
dans le document et sélectionnez Coller a partir du presse-papiers > Historique du
presse-papiers.

— Appuyez sur Ctrl+Alt+Maj+V / ~Option+{1Maj+3Cmd+V.

Par défaut, la fenétre historique du presse-papiers (voir la Figure 102) est placée a coté du
texte ou de 'objet du document sélectionné. Pour modifier son emplacement, faites-la glisser vers
la partie souhaitée du document tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé.

Lorsque vous travaillez avec I'historique du presse-papiers, vous pouvez :

— Se déplacer entre les lignes du presse-papiers a 'aide des touches fléche vers le haut et

fléche vers le bas du clavier.

— Insérer une ligne sélectionnée dans le presse-papiers a un endroit précis d'un document

en cliquant sur le bouton gauche de la souris ou en appuyant sur la touche Entrée.

— Se déplacer entre le document et le presse-papiers en appuyant sur la touche Tab.
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Pour fermer I'historique du presse-papiers, cliquez sur dans la Barre de titre de

I'historique du presse-papiers.

[y Sélectionner le texte 3 coller

Bescheralle L'essentiel : Tout-en-un sur la langue f._.
Vocabulaire progressif du francais - Niveau débuta. .
Conjugaison progressive du francais - Miveau déb. .
Grammaire progressive du francais - Niveau avanc...
Grammaire prograssive du francais - Miveau debut.
Vocabulaire progressif du francais - Niveau interm...

Conjugaison progressive du francais - Niveau déb.

Figure 102. L historique du presse-papiers

4.2.2.3.2 Effacer 1'historique du presse-papiers

Pour effacer I'historique du presse-papiers, procédez comme suit :
1. Ouvrez le contenu de I'historique du presse-papiers de 1'une des manieres suivantes :
— Sélectionnez  Modifier > Coller a partir du presse-papiers
(voir la Figure 101).
— Cliquez avec le bouton droit de la souris n'importe ou dans le document pour ouvrir
le menu contextuel et sélectionnez Coller a partir du presse-papiers.

2. Dans le sous-menu qui s'affiche, sélectionnez la commande Effacer.

4.2.2.4 Supprimer les données

Pour supprimer les données d’un fichier, procédez comme suit :
1. Sélectionnez les données que vous souhaitez supprimer.

2. Appuyez sur le bouton Suppr ou Retour arriére sur le clavier.
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4.2.3 Veérification de 1'orthographe

MyOffice Text peut vérifier automatiquement les textes en anglais et en russe pour les

fautes de grammaire et d'orthographe.

Le texte de l'en-téte ne fait 1'objet d'aucune vérification orthographique.

4.2.3.1 Vérifier I'orthographe

Pour activer et désactiver le correcteur orthographique, dans le menu Outils, cliquez sur
Orthographe et Grammaire et sélectionnez Vérifier 1'orthographe (voir la Figure 103).
L'activation et la désactivation de l'option de vérification de l'orthographe ne s'applique

qu'au document en cours et n'affecte pas les autres documents ouverts.

Outils  Affichage Partager Extensions Aide

Mode Révision 3 Paragraphe
Orthographe et Grammaire ¥ \érifier I'orthographe
Dictionnaire personnalisé Vérifier la grammaire
Maodifier les rmacros

Comparer avec... (béta) [

Figure 103. Menu Outils

Les principes de vérification de 1'orthographe :
Le dictionnaire correcteur d'orthographe est sélectionné automatiquement, en fonction de la langue
du premier mot du paragraphe.
MyOffice Text utilise des traits de soulignement rouges ondulés pour indiquer :
— Des mots qui sont absents dans le dictionnaire sélectionné.
— Des mots avec des fautes d'orthographe.
— Un correcteur orthographique reprend la vérification a chaque fois que vous

apportez des modifications au texte.
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4.2.3.1.1 Trouver les fautes d'orthographe

Utilisez la combinaison de touches Alt+F7 / ~=Option+F7 pour trouver rapidement les
mots comportant des erreurs d'orthographe. La premiere pression sur Alt+F7 / ~=Option+F7 met
en évidence le premier mot mal orthographié dans le texte, chaque pression suivante mettra en
évidence le mot mal orthographié suivant.

La recherche d'erreurs s'effectue depuis la position actuelle du curseur jusqu'a la fin du
document. A la fin du document, la recherche des mots comportant des erreurs est effectuée a

partir du début du document.

4.2.3.1.2 Correction des fautes d'orthographe

Si une faute d'orthographe est détectée, suivez les étapes ci-dessous pour la corriger :

1. Placez le curseur sur le mot souligné par une ligne rouge ondulée.

2. Cliquez dessus avec le bouton droit de la souris pour ouvrir le menu contextuel.
Dans le menu contextuel, sélectionnez I'orthographe correcte du mot

(voir la Figure 104).

Si aucune correction n'est trouvée pour le mot sélectionné, une notification

Aucune suggestion apparait dans le menu contextuel.

bonjout

bourbon

Ajouter au dictionnaire

lgnorer

G Coller Ctrl+V
Coller le texte uniquement

Coller & partir du presse-papiers »

3]

' Insérer un lien...

[Z]  Ajouter un commentaire

Figure 104. Vérification de 1'orthographe

© New Cloud Technologies Ltd., 2013-2023 112



MyOffice

4.2.3.1.3 Ignorer un mot avec erreur

Pour éviter que les mots reconnus par l'application comme contenant une erreur ne soient
pas soulignés, entrez ces mots dans le Dictionnaire personnalisé (voir la Section 4.2.3.2) ou
ajoutez-les a la liste des mots ignorés.

Suivez les étapes ci-dessous pour ajouter un mot a la liste des mots ignorés :

1. Placez le curseur sur le mot souligné par une ligne rouge ondulée.

2. Cliquez avec le bouton droit de la souris et sélectionnez Ignorer.

Lorsque cette commande est exécutée, le soulignement du mot avec la ligne rouge
disparait. Si le mot apparait plusieurs fois dans le document, les modifications s'appliquent a toutes
les répétitions compte tenu la casse. Ces modifications seront applicables pendant une séance de
travail avec le document. Lorsque vous rouvrez le document, le correcteur orthographique est
relancé.

Si la commande est exécutée par erreur, revenez en arriére en utilisant la commande
Vérifier 1'orthographe. Pour le faire, procédez comme suit :

1. Placez le curseur sur un mot ou sélectionnez-le entierement.

2. Cliquez avec le bouton droit de la souris et sélectionnez Vérifier 1'orthographe.
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4.2.3.2 Dictionnaire personnalisé

Si vous utilisez des termes spécifiques (par exemple, les noms propres, les abréviations, les
termes spéciaux, etc.) qui ne figurent pas dans le dictionnaire actuel, vous pouvez les ajouter au
dictionnaire personnalisé, et ils ne seront pas marqués comme des mots comportant des erreurs et
soulignés.

Assurez-vous que la vérification de 1'orthographe est activée dans l'application avant de

commencer a travailler avec le dictionnaire.

4.2.3.2.1 Ajouter des mots au dictionnaire

Seuls les mots individuels peuvent étre ajoutés au dictionnaire. Les combinaisons de mots
ne peuvent pas étre ajoutées.

Les mots du dictionnaire sont sensibles a la casse. Si le mot peut commencer a la fois en
majuscules et en minuscules, il est recommandé d'ajouter les deux orthographes au dictionnaire.

Pour ajouter un mot au dictionnaire personnalisé directement a partir du texte, cliquez
dessus avec le bouton droit de la souris et suivez la commande du menu contextuel Ajouter au
dictionnaire.

Pour ajouter un nouveau mot directement dans le dictionnaire, suivez les étapes ci-dessous :

1. Dans le menu Outils, sélectionnez Dictionnaire personnalisé (voir la Figure 105).

Outils  Affichage Partager Exten|
Mode Révision r
Orthographe et Grammaire  #

Dictionnaire personnalisé
Changez la langue...

Editeur de macros

Comparer avec... [béta)

Figure 105. Menu Outils
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2. Dans la boite de dialogue Dictionnaire personnel (voir la Figure 106), entrez le mot

a ajouter au dictionnaire et appuyez sur .
3. Cliquez sur Terminé pour terminer le travail avec le dictionnaire et fermer la fenétre

de dialogue.

B " Dictiennaire personnel >

‘ MyOffice] X

Vide)

Importer Terminé

Figure 106. Dictionnaire personnel

4.2.3.2.2 Importer un dictionnaire extérieur

Pour augmenter le vocabulaire disponible dans MyOffice Text, vous pouvez utiliser des
dictionnaires tiers au format .dic. Dans la boite de dialogue Dictionnaire personnel, cliquez sur
Importer (voir la Figure 106). Sélectionnez le fichier comportant une extension .dic et cliquez sur
Ouvrir.

Une fois terminé, le contenu du fichier est affiché dans le dictionnaire principal.
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4.2.3.2.3 Supprimer un mot du dictionnaire

Vous pouvez supprimer un mot précédemment ajouté au Dictionnaire personnalisé.
Pour supprimer un mot du Dictionnaire personnalisé, suivez les étapes suivantes :
1. Dans le menu Outils, sélectionnez Dictionnaire personnalisé (voir la Figure 105).
2. Dans la boite de dialogue Dictionnaire personnel, entrez le mot a supprimer du

dictionnaire et appuyez sur Supprimer (voir la Figure 107).

3. Cliquez sur le bouton ou sur la touche Entrée du clavier.
4, Cliquez sur Terminé pour terminer le travail avec le dictionnaire et fermer la fenétre

de dialogue.

Dictionnaire personnel X

MyOffice Supprimer

Importer Terminé

Figure 107. Supprimer un mot du dictionnaire
Pour supprimer un mot directement a partir du texte, cliquez avec le bouton droit de la

souris sur le mot directement dans le texte et sélectionnez la commande Supprimer du

dictionnaire du menu contextuel.
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4.2.3.3 Vérifier la grammaire

Pour activer ou désactiver le correcteur de grammaire, cliquez sur Qutils, sélectionnez
Orthographe et Grammaire et sélectionnez Vérifier la grammaire (voir la Figure 108). I est
possible de vérifier la grammaire des textes rédigés en anglais ou en russe.

L'activation et la désactivation de I'option de vérification de grammaire ne s'applique qu'au

document en cours et n'affecte pas les autres documents ouverts.

Outils  Affichage Partager Extensions Aide

Mode Révision k h_,. -, = =
Orthographe et Grammaire  * Vérifier I'arthographe
Dictionnaire personnalisé ¥ \rifier la grammaire
Madifier les macros Paragraphe
Comparer avec... (béta)

Figure 108. Menu Outils

Les principes de vérification de grammaire :
— Le dictionnaire correcteur de grammaire est sélectionné automatiquement, en
fonction de la langue la premiere lettre du paragraphe.
— La vérification de grammaire se lance dés que vous appuyez sur la touche Espace
ou Entrée, a condition que la phrase soit compléte.
— Une phrase comportant une erreur de grammaire est soulignée par une ligne bleue

ondulée.
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4.2.4 Notes de bas de page

Une note de bas de page est une référence ou une information explicative pour un mot ou
un paragraphe d'un texte.

Une note de bas de page contient des éléments suivants (voir la Figure 109) :
Une note de bas de page placée immédiatement apres le mot ou le paragraphe auquel elle se réfere.

Le numéro de la note de bas de page et le texte placé en bas de page, sous la barre de séparation

horizontale qui suit le texte principal.

Cette phrase comporte une note de bas de page'

! Du point de vue typographique, la note en bas de page est composée dans un corps (dimension) inférieur
iz a celui du texte et elle est signalée par un appel de note (renvoei), sous forme d'astérisque, de chiffre ou de
lettre.
26

Figure 109. Note de bas de page

La version actuelle de MyOffice Text prend en charge la numérotation continue des notes
de bas de page dans l'ensemble du document. Les notes de bas de page sont numérotées en chiffres
arabes.

Les options suivantes ne sont pas disponibles pour le texte de notes de bas de page :

— Rechercher et remplacer

Vérifier I'orthographe

Suivre les modifications

— Ajouter des commentaires
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4.2.4.1 Insérer une note de bas de page

Vous pouvez insérer une note de bas de page n'importe ou dans le document, a 1'exception

des en-tétes et des pieds de page.
Pour insérer la note de bas de page, suivez les étapes suivantes :

1.

2.

Précisez I'endroit ou vous souhaitez insérer une note de bas de page en utilisant 1'une

des méthodes suivantes :

Placez le curseur a l'endroit voulu du texte.

Sélectionnez un fragment de texte ou vous souhaitez qu'une note de bas de page

apparaisse.

Placez le curseur dans la case appropriée du tableau ou sélectionnez une cellule.

Sélectionnez une plage de cellules ou vous souhaitez ajouter une note de bas de

page. La note de bas de page apparait apres le dernier caractere de la cellule

inférieure droite.

Insérez la note de bas de page en utilisant 1'une des méthodes suivantes :

Dans le menu Insertion, cliquez sur Note de bas de page (voir la Figure 110).

Insertion

Y E L@

f
=

mC 1C

0om

@0 wWeadd D

Image...
Zone de texte

Forme

Tableau...

Equatiu:rn...

Saut de page

Saut de section
Muméraos de page...
En-téte et pied de page

Sommaire

Lien...

Rervai...

Signet...

Mote de bas de page

Commentaire

Date actuelle

Heure actuelle

Mise en forme  Outils  Affichagy

Ctrl+Enter

Alt+P

Ctrl+K

Ctrl+Alt+F

Figure 110. Menu Insertion
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— Dans le volet d'insertion affiché, cliquez sur le bouton =*=. Dans le volet d’insertion

1
qui s’affiche, cliquez sur le bouton AR (Note de bas de page) (voir la Figure 111).

AaBbCcDc o % Tableau.. @ Image... 0’/} Lien... E] Commentaire =

Titre 4

Insertion Image... ~

16 7 13
Zone de texte Q

Forme ¥

Tableau... ¥

I::q uation...

Saut de page

Saut de section
Mumeéros de page...
En-téte et pied de page

Sommaire

Lien...

Renvoi...

@S MO®e NIt @8 O

Signet...

1
AB Mote de bas de page

Figure 111. Volet d’insertion

— Appuyez sur Ctrl+Alt+F / ~Option+3Cmd+F.
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3. Une note de bas de page apparait a I'endroit indiqué dans le document, et le numéro
de la note apparait en bas de page. Saisissez le texte de la note de bas de page apres

son numMéro.

Si le document ne contient pas d'autres notes de bas de page, la note de bas de page ajoutée
se voit attribuer un numéro un. Si le document contient d'autres notes de bas de page, la note
ajoutée se voit attribuer le numéro d'ordre correspondant a son emplacement par rapport aux autres

notes de bas de page.
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4.2.4.2 Aller aux notes de bas de page

Pour aller a une note de bas de page, appuyez sur Ctrl / $¢Cmd et cliquez sur la note de bas
de page dans le corps principal du document pour accéder a une note de bas de page. Le curseur

se déplace automatiquement vers le texte de la note de bas de page a la fin de la page.

4.2.4.3 Modifier et mettre en forme la note de bas de page

Vous pouvez modifier et mettre en forme les notes de bas de page de la méme maniere que

le texte dans votre document.

4.2.4.4 Supprimer une note de bas de page

Pour supprimer une note de bas de page, suivez l'une des étapes suivantes :
Supprimez la note de bas de page dans le corps du document. Le numéro et le texte de la note de
bas de page a la fin de la page seront automatiquement supprimes.
Sélectionnez le texte dans la note de bas de page ou placez le curseur n'importe ou sur la note de
bas de page a la fin de la page. Faites un clic droit sur le texte sélectionné, puis cliquez sur
Supprimer la note de bas de page dans le menu contextuel. La note de bas de page dans le corps

du document principal sera automatiquement supprimée.

Lorsque vous supprimez une note de bas de page, la numérotation des notes de bas de page

restantes est automatiquement mise a jour.

4.2.4.5 Importer les notes de bas de page

MyOffice Text prend en charge le chargement et 1'affichage correct des notes de bas de
page dans les documents Open XML (.docx) et ODF (.odt) créés respectivement dans les éditeurs
de texte Microsoft Word et LibreOffice Writer.

Quel que soit les parametres des notes de bas de page, dans ces éditeurs de texte, les
parametres suivants s'appliquent aux notes de bas de page importées dans MyOffice Text :

Les notes de bas de page sont mis en chiffres arabes.
La numérotation continue des notes de bas de page est établie tout au long du document.

Les notes de bas de page ne sont affichées qu'a la fin des pages.
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4.2.5 Liens

Dans MyOffice Text, vous pouvez ajouter un lien vers une page web ou vers une adresse
électronique.
MyOffice Text repére et rend actifs les liens commencant par www, http, https et ftp, ainsi
que les adresses électroniques.
Des exemples de liens sont donnés ci-dessous :
—  www.website.com
— https://website.com
— http://website.com
—  ftp://192.100.0.0
— mailto: user@domain.com
— user.name@domain.com
Précisez le protocole URL pour que les liens s'ouvrent correctement. Par exemple,

http://website.com

4.2.5.1 Insérer un lien

Dans MyOffice Text, les liens peuvent étre affichés comme suit :
— URL : http://www.website.com

—  Texte : lien

Pour insérer un lien URL, suivez les étapes suivantes :
1. Sélectionnez l'endroit ot vous voulez insérer un lien et placez-y le curseur.
2. Insérez un lien URL.

3. Appuyez sur la touche Espace ou Entrée.

Pour insérer un lien texte, suivez les étapes suivantes :
1. Sélectionnez l'endroit ou vous voulez insérer un lien et placez-y le curseur.
Si vous souhaitez insérer un lien dans une cellule d'un tableau, sélectionnez cette

cellule ou placez-y le curseur.
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2. Insérez un lien de I'une des fagons suivantes :

Lorsqu'un morceau de texte est sélectionné, la commande est inactive.

— Dans le menu Insertion, cliquez sur Lien (voir la Figure 112).

Insertion  Mise en forme Outils  Afficha

E4
!
i
@

Image...
Zone de texte

Forme k

Tableau...

Eq uation...

mC 1C

Saut de page Ctrl+Enter

Saut de section
Muméros de page... Alt=P
En-téte et pied de page

M m +#

Sommaire

Lien... Ctrl=K

D

Figure 112. Menu Insertion

— Dans la Barre d’outils, sélectionnez la section Insertion et cliquez sur le

bouton (_f-) (Lien) (voir la Figure 113).

14 o
AaBbCcDdEeFf = ... [+ A=) -

Mormal

Styles Insertion

Figure 113. Section Insertion
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— Dans la Barre d’outils, dans la section Imsertion, cliquez sur le bouton =:*

(voir la Figure 114). Dans le volet d’insertion qui s’affiche, cliquez sur

le bouton &’ (Lien).

AﬂBhCE] won % Tableau... @ Image... (_f-) Lien... E\ Commentaire = .

Titre 4
Insertion @ Image... ~

16 17 ; 19 W~

Zone de texte Q
' Farme »

Y

% Tableau... ¥
(L) Equati

\E) Equation...

L

Pl—l Saut de page

-]

Saut de section

Murméros de page...

En-téte et pied de page

[ O &

Sommaire

Lien...

N

Figure 114. Volet d’insertion

— Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l'endroit ou le curseur est placé ou la
cellule sélectionnée et sélectionnez Insérer un lien dans le menu contextuel.
— Appuyez sur Ctrl+K / £Cmd+K.
3. Dans la fenétre pop-up Insérer un lien (voir la Figure 115), entrez 1'URL dans le
champ URL.
4. Dans le champ Texte, saisissez le texte qui sera affiché a la place du lien.

5. (Cliquez sur OK pour inserer le lien.
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Insérer un lien >
ww. miyoffice.ru/ffr/
LIRL
ww.m},rofﬁce.ruffrd > ‘

Figure 115. Insérer un lien
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4.2.5.2 Modifier un lien

Pour modifier un lien et le texte de I'URL, suivez les étapes suivantes :
1. Placez le curseur sur le lien.
2. Pour appeler la fenétre pop-up Modifier le lien, effectuez I'une des opérations
suivantes :
— Dans le menu Insertion, cliquez sur Lien (voir la Figure 112).

— Dans la Barre d’outils, cliquez sur la section Insertion et cliquez sur le bouton

¢’ (Lien) (voir la Figure 113).
— Dans la Barre d’outils, dans la section Insertion, cliquez sur le bouton -**

(voir la Figure 114). Dans le volet d’insertion qui s’affiche, cliquez sur

le bouton &’ (Lien).
— Cliquez avec le bouton droit de la souris et sélectionnez Modifier le lien.
— Appuyez sur Ctrl+K / £Cmd+K.
3. Dans la fenétre Modifier le lien (voir la Figure 116), entrez 1'URL dans le champ
URL.
4. Dans le champ Texte, saisissez le texte qui sera affiché a la place du lien hypertexte.

5. Cliquez sur OK pour sauvegarder les modifications.

Madifier le lien >

‘ myoffice.ru/ffr/ >

wwnw myoffice.ruffr/ >

Figure 116. Fenétre Modifier le lien
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4.2.5.3 Aller a un lien

Pour accéder au lien, cliquez dessus avec le bouton gauche de la souris tout en maintenant
la touche Ctrl / Cmd enfoncée.

La page s'ouvre dans le navigateur par défaut.

En cliquant sur le lien de I'adresse électronique, 1’application de courrier électronique par
défaut s'ouvre. Un nouveau message électronique est créé automatiquement et préadressé a

l'adresse électronique spécifiée dans le lien.
4.2.5.4 Copier un lien

Pour copier un lien, cliquez sur le lien avec le bouton droit de la souris. Dans le menu

contextuel, cliquez sur Copier le lien URL.
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4.2.6 Renvoi

Un renvoi est une référence a un élément qui se trouve dans une autre partie du document.
L’application MyOffice Text vous permet de créer un renvoi a un titre (voir la Section 4.8.6.1), un
élément de liste numéroté (voir la Section 4.3.3) ou un signet (voir la Section 4.2.7).

Les renvois de types non pris en charge (note de bas de page, note de fin, image, tableau,
formule) créés dans des éditeurs tiers ne sont pas pris en charge dans la version actuelle de

l'application.

4.2.6.1 Insérer une référence croisée

Pour créer un renvoi, suivez les étapes suivantes :
1. Sélectionnez l'endroit ou vous voulez insérer le renvoi et placez le curseur dessus.
2. Ouvrez la fenétre Renvoi de I'une des fagons suivantes :

— Dans la Barre de menus, sélectionnez Insertion > Renvoi.

Insertion  Mise en forme  Outils  Affichage

Image...
Zone de texte

’—-' Forme r
EH Tableau...

() Equation...

"R Saut de page Ctrl+Enter
'= Saut de section

#  MNuméros de page... Alt=P

B En-téte et pied de page

=:  Sommaire

¢ Lien... Ctrl=K

=l Renvoi..

Figure 117. Menu Insertion
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— Dans la Barre d’outils, dans la section Insertion, cliquez sur le bouton =°*

(voir la Figure 118). Dans le volet d’insertion qui s’affiche, cliquez sur le bouton

Renvoi.
— QOuvrez la fenétre Actions rapides (voir la Section 3.6) et sélectionnez la commande

Renvoi.

AaBbCcl sun % Tableau... w @ Image... (z/”/) Lien... E] Commentaire N .

Mumeéras de page...

En-téte et pied de page

Titre 4
Insertion @ Image... ~
16 7 19

Zone de texte Q
@ Farme >
@ Tableau... >
@ Equation...
|
FI-—-I Saut de page
(I ,
y— Saut de section
Sommaire
(z/”f) Lien...

5 Renvoi...

m Signet...

Figure 118. Volet d’insertion
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3. Dans la fenétre Renvoi (voir la Figure 119), dans la liste déroulante Type de renvoi,
sélectionnez le type de I'élément auquel le renvoi se référe : Titre, Liste numérotée ou

Signet.

Fenwvoi >

Type de renvoi :

Titre w

Se reférer a:

Titre 1

Titre 2

Titre 3

Insérer un renvoi a:

Titre v

Insérer Annuler

Figure 119. Fenétre Renvoi

4. Dans le champ Se référer a, sélectionnez I'élément auquel le renvoi se réfere. Ce champ
génere automatiquement une liste de tous les éléments du type sélectionné a I'étape
précédente.

5. Dans la liste déroulante Insérer un renvoi a, spécifiez la valeur numérique ou texte du
renvoi. La liste des valeurs dépend du type de I'élément précédemment sélectionne.

— Pour un élément de type Titre, sélectionnez I'une des valeurs suivantes :

e Titre : Le texte du titre.
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e Numéro de page : Le numéro de la page sur laquelle se trouve le titre
sélectionné.

e Numéro de titre (pas de contexte) : Le numéro court du titre qui est I'élément
de la liste a niveaux. Par exemple, un renvoi vers le titre 1.c.ii sera présenté
comme ii.

e Numéro de titre (contexte complet) : Le numéro long du titre qui est I'élément
de la liste a niveaux. Par exemple, 1.c.ii.

e Ci-dessus/ci-dessous : Le mot « ci-dessus » si le titre est au-dessus du renvoi,
ou « ci-dessous » si le titre est au-dessous du renvoi. La position du titre est
déterminée automatiquement.

— Pour un élément de type Liste numérotée, sélectionnez I'une des valeurs suivantes :

e Numéro de page : Le numéro de la page sur laquelle se trouve I'élément de la
liste sélectionné.

e Numéro d'élément (pas de contexte) : Le numéro court de I'élément de la
liste a niveaux. Par exemple, le numéro de l'élément de la liste 1.c.ii sera
présenté comme suit ii.

e Numéro d'élément (contexte complet) : Le numéro complet de 1'élément de
la liste a niveaux. Par exemple, 1.c.ii.

o Texte d'élément : Le texte de I'élément de la liste.

e Ci-dessus/ci-dessous : Le mot « ci-dessus » si I'élément de la liste sélectionné
est au-dessus du renvoi, ou « ci-dessous » si 1'élément de la liste sélectionné est
au-dessous du renvoi. La position de 1'élément de la liste est déterminée
automatiquement.

— Pour un élément de type Signet, sélectionnez |'une des valeurs suivantes :

e Signet : Du texte qui contient le signet. Cette valeur ne peut étre sélectionnée
que pour un signet qui se trouve dans le texte sélectionné et non pour la position
du curseur.

e Numéro de page : Le numéro de la page qui contient le signet.

e Numéro d'élément (pas de contexte) : Le numéro court de 1'élément de la
liste a niveaux qui contient le signet. Par exemple, le numéro de 1'élément de la
liste 1.c.ii sera présenté comme suit ii.

e Numéro d'élément (contexte complet) : Le numéro complet de I'élément de

la liste a niveaux qui contient le signet. Par exemple, 1.c.ii.
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e Ci-dessus/ci-dessous : Le mot « ci-dessus » si le signet est au-dessus du renvoi,
ou « ci-dessous » si le signet est au-dessous du renvoi. La position du signet
est déterminée automatiquement.

6. Cliquez sur le bouton Insérer.

Si le renvoi n'est pas défini correctement, le symbole suivant est affiché a la place de

la valeur du lien : #.

Pour insérer des autres renvois dans le document, répétez les mémes étapes.
La fenétre Renvoi ne bloque pas le fonctionnement de la fenétre d'application principale.
Pour fermer cette fenétre, cliquez sur le bouton * qui se trouve dans la ligne du titre de cette

fenétre.

4.2.6.2 Aller a un renvoi

Pour suivre le renvoi, cliquez dessus tout en maintenant la touche Ctrl / $sCmd.

4.2.6.3 Actualiser un renvoi

Les renvois sont actualisés d'une maniere automatique.

4.2.6.4 Modifier un renvoi

Pour modifier un renvoi existant, supprimez-le comme décrit dans la section Supprimer

un renvoi et ajoutez un nouveau renvoi comme décrit dans la section Créer un renvoi.

4.2.6.5 Supprimer un renvoi

Pour supprimer un renvoi, sélectionnez-le en cliquant dessus et appuyez sur la touche

Suppr de votre clavier.
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4.2.7 Signets

Les signets dans MyOffice Text fonctionnent de la méme manieére que les signets dans un
livre papier. Ils permettent de revenir rapidement aux endroits importants du document.
Les signets peuvent étre placés sur des fragments de texte, des tableaux et leurs éléments

(lignes, colonnes, cellules), des images, des en-tétes et pieds de page.

4.2.7.1 Insérer un signet

Pour insérer un signet dans un document :
1. Placez le curseur a l'endroit souhaité dans le document ou sélectionnez 1'élément dans
lequel vous voulez insérer le signet.
2. Insérez un signet de I’'une de fagons suivantes :

— Dans le menu Insertion, sélectionnez Signet (voir la Figure 120).

Insertion  Mise en forme  Outils  Affichage

Image...

Zone de texte

’_-' Forme k
EH Tableau...

(L) Equation...

"R Sautde page Ctrl+Enter
‘M Saut de section

HF Muméros de page... Alt=P

B En-téte et pied de page

=: Sommaire

¢ Lien... Ctrl=K

=l Renvoi..

[l Signet.

Figure 120. Menu Insertion
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— Dans la Barre d’outils, cliquez sur la section Insertion et puis sur le bouton =**

(voir la Figure 121). Dans le volet d’insertion qui s’ouvre, cliquez sur

le bouton III (Signet).

AaBbCcl as % Tableau... w @ Image... G/) Lien... E] Commentaire . .

Titre 4

Insertion Image... ~

18 7 13
Zone de texte Q

Forme »

Tableau... >

Equation...

Saut de page

Saut de section
Mumeéras de page...
En-téte et pied de page

Sommaire

Lien...

Renvaol...

@S MOe I @8 OH R

Signet...

Figure 121. Volet d’insertion
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3. Dans la fenétre Signets (voirla Figure 122), spécifiez le titre du signet.

Le nom du nouveau signet ne doit pas coincider avec les noms des signets existants.

Signets X

Signet 1 *

O MNom Emplacement

Figure 122. Fenétre Signets
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4. Cliquez sur ou appuyez sur Entrée sur le clavier (voir la Figure 122). Le signet

sera ajouté dans la liste (voir la Figure 123).

Signets

O MNom

Signet 1

Emplacement

W

Figure 123. Signet ajouté

5. Fermez la fenétre Signets.

Ajoutez d'autres signets a votre texte de la méme maniere.
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4.2.7.2 Afficher les signets

Pour afficher les signets dans un document (voir la Figure 124), activez 'affichage des

caracteres non imprimables (voir la Section 4.9.2).

Cette.phrase.comporte-un-sign F_'t..FT

Figure 124. Afficher un signet

4.2.7.3 Aller vers un signet

Pour accéder au signet dans le document :
1. Dans la Barre de menus, cliquez sur Signet (voir la Figure 120).
2. Dans la Barre d’outils, cliquez sur la section Insertion et puis sur le bouton =

(voir la Figure 121). Dans le panneau d’insertion qui s’ouvre, cliquez sur le

bouton .~ Signet.

La fenétre Signets va s’ouvrir qui contient la liste des signets (voir la Figure 125).
Vous pouvez trier la liste des signets de I’'une des maniéres suivantes :
— Nom : Trier les signets par ordre alphabétique (de A a Z). Cette méthode de tri est
sélectionnée par défaut.
— Emplacement : Trier les signets dans l'ordre ou ils se trouvent dans le document
(de haut en bas).
Sélectionnez le nom du signet souhaité dans la liste. Le curseur se déplacera vers le

document ou le signet est placé.
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Signets X

Trief par :

O MNom Emplacement
Signet 1
Signet 2

Signet 3

Figure 125. Fenétre Signets
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4.2.7.4 Renommer un signet

Pour renommer un signet :
1. Ouvrez la fenétre Signets de 1I’'une de maniéres suivantes :
— Dans la Barre de menus, sélectionnez Insertion et cliquez sur Signet
(voir la Figure 120).
— Dans la Barre d’outils, cliquez sur la section Insertion et puis sur le bouton =

(voir la Figure 121). Dans le volet d’insertion qui s’ouvre, cliquez sur le

bouton N Signet.
2. Dans la fenétre Signets (voir la Figure 126), placez le curseur sur le signet que vous
voulez renommer et cliquez sur le bouton ¢* Renommer.

3. Modifiez le nom du signet et appuyez sur Entrée sur le clavier.

Signets et
Titre d e
Trier par
O Nom Emplacement
1 & W

Renomrmer

Figure 126. Renommer le signet
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4.2.7.5 Supprimer un signet

Pour supprimer le signet dans le document :
1. Ouvrez la fenétre Signets de 1I’'une de maniéres suivantes :
— Dans la Barre de menus, sélectionnez Insertion et cliquez sur Signet

(voir la Figure 120).
— Dans la Barre d’outils, cliquez sur la section Insertion et puis sur le bouton =

(voir la Figure 121). Dans le panneau d’insertion qui s’ouvre, cliquez sur le

bouton| J Signet.

2. Dans la fenétre Signets (voir la Figure 127), placer le curseur de la souris sur l'onglet

a supprimer et cliquer sur [,

Signets X

O MNom Emplacement
Signet 1
Signet 2

Signet 3

Figure 127. Supprimer un signet
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4.2.8 Insérer la date ou I'heure actuelle

Vous pouvez insérer la date ou I'heure actuelle n'importe ou dans le document.
Pour insérer la date actuelle :
1. Placez le curseur sur un endroit du document ou vous souhaitez insérer la date
actuelle.
2. Exécutez la commande d’insertion de I’une des maniéres suivantes :

— Dans le menu Insertion, cliquez sur Date actuelle (voir la Figure 128) :

Insertion  Mise en forme  Outils  Affichage

Image...
Zone de texte

C_-J Forme »
EH Tableau..

(™) Eq uation...
"R Sautde page Ctrl+Enter
‘M Saut de section

#  MNuméros de page... Alt+P

B En-téte et pied de page

=:  Sommaire

¢ Lien.. Ctrl+K

=l Renvoi...

[l Signet..

48 Note de bas de page Ctrl=Alt+F

[Z  Commentaire

Date actuelle

=
() Heure actuelle

Figure 128. Menu Insertion
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— Dans la Barre d’outils, cliquez sur la section Insertion et puis sur le bouton =**

(voir la Figure 129). Sur le volet d’insertion qui s’affiche,

le bouton Date actuelle.

cliquez sur

Titre 4

Insertion
18 7 13

w
—_

QEF M Oo@S MO®INIT &H OHP

AaBbCcl as % Tableau... @ Image... G/) Lien... E] Commentaire

Image...
Zone de texte

Forme

Tableau...

Equation...

Saut de page

Saut de section
Muméros de page...
En-téte et pied de page

Sommaire

Lien...

Renvoi..

Signet...

Mote de bas de page

Commentaire

Date actuelle

Heure actuelle

Figure 129. Volet d’insertion
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Pour insérer 1'heure actuelle :
1. Placez le curseur sur un endroit du document ou vous souhaitez insérer I’heure
actuelle.
2. Exécutez la commande d’insertion de 1’une des manieres suivantes :
— Dans le menu Insertion, cliquez sur Heure Actuelle (voir la Figure 128).
— Dans la Barre d’outils, cliquez sur la section Insertion et puis sur le bouton =**

(voir la Figure 129). Sur le volet d’insertion qui s’affiche, cliquez sur le

bouton ') Heure actuelle.

Les données insérées sont statiques, ce qui signifie qu'elles ne sont pas mises a jour lorsque

la date et 1'heure réelles changent.
4.2.9 Rechercher et Remplacer

4.2.9.1 Rechercher

Pour rechercher des données dans le document actuel, suivez les étapes ci-dessous :
1. Ouvrez la barre de recherche en utilisant I'une des méthodes suivantes :
—  Sélectionnez I'élément de menu Modifier > Rechercher

(voir la Figure 130).

Meodifier  Insertion  Mise en forme Outils  Affichags

D Annuler Ctrl+Z

— Répeter Ctrl+Y

o Couper Ctrl+X

Copier Ctrl+C

[Ty Coller Ctrl+V
Coller le texte uniquement
Coller a partir du presse-papiers 4

£ Copier la mise en forme Ctrl+5Shift=C
Coller la mise en forme Ctrl+Shift+V
Selectionner tout Cirl+A

Verrouiller le contenu

Déverrouiller

1 Rechercher Ctrl+F

Figure 130. Menu Modifier
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— Dans la Barre latérale, cliquez sur le bouton Q (voir la Figure 131).

Fichier ~Modifier Insertion Mise enforme Outils  Affichage Partager Extensions Aide

Fichier Maodifier Police Paragraphe Style Insertion
v N A XOThames|v| | 12 |v| A~ A* =~ = = = B v Tr
S~y 9 c % BT U« &v @y =v & = Evq
v\
-+ Q
Recherche
Remplacer pa
Rerr ce Rerr ce 1
Paramétres
Document entier A4
Respecter la casse
Mots entiers uniguement
Respecter la casse en remplagant
v
< >
Page 1de 1 - ® +  100% v

Figure 131. Barre Rechercher et Remplacer

— Appuyez sur Ctrl+F / sCmd+F.

2. Sinécessaire, spécifiez les parametres de recherche :

— Document entier / Exclure les en-tétes et pieds de page : Recherche dans le document
entier y compris les en-tétes (voir Section 4.8.2) ou recherche dans le document entier
sans les en-tétes.

— Respecter la casse : Recherchez les majuscules et les minuscules dans le texte que
vous recherchez.

— Mots entiers uniquement : Recherchez uniquement des mots entiers, et non du texte
qui fait partie d'un autre mot.

3. Dans le champ Rechercher, saisissez les données a rechercher.

Les résultats de la recherche seront mis en évidence dans le document. Utilisez les boutons

¢ » situés sous les lignes de recherche et de remplacement pour naviguer parmi les pieces

trouvées.
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4.2.9.2 Remplacer dans le document

Pour rechercher et remplacer des données dans le document actuel, suivez les étapes
ci-dessous :
1. Ouvrez la barre de recherche en utilisant 1'une des méthodes suivantes :

— Sélectionnez 1'élément de la Barre de menus Modifiier > Rechercher
(voir la Figure 130).

— Dans la Barre latérale, cliquez sur le bouton (voir la Figure 131).

- Appuyez sur la combinaison de touches Ctrl+F / 38 Cmd+F.
2. Si nécessaire, spécifiez les parametres de recherche :

— Document entier / Exclure les en-tétes et pieds de page : Recherche dans le
document entier y compris les en-tétes (voir Section 4.8.2) ou recherche dans le
document entier sans les en-tétes.

— Respecter la casse : Recherchez les majuscules et les minuscules dans le texte
que vous recherchez.

— Mots entiers uniquement : Recherchez uniquement des mots entiers, et non du
texte qui fait partie d'un autre mot.

3. Dans le champ Rechercher, saisissez les données a rechercher.

4. Dans la ligne Remplacer par, entrez les données a remplacer ou laissez le champ vide
si vous voulez supprimer le fragment trouvé.

5. Si le remplacement doit étre effectué en tenant compte des majuscules et des

minuscules dans le texte trouvé, cochez la case Respecter la casse.

Seul le premier caractere d'un mot trouvé est sensible a la casse.

Exemple : Dans le texte du document, vous voulez remplacer le mot « accord » avec le mot
« contrat ». Dans ce cas, le mot « contrat » peut étre écrit a la fois en minuscules et en majuscules
(par exemple, en début de phrase). Vérifiez la sensibilité a la casse pour vous assurer que le contrat
en minuscules est remplacé par le contrat en minuscules, et que le Contrat en majuscules est
remplace par le Contrat en majuscules.

6. Remplacez les données de l'une des manieres suivantes :

- Cliquez sur le bouton Remplacer pour remplacer les données de la sélection actuelle.

- Cliquez sur Remplacer tout pour remplacer les données de tous les fragments trouvés en

méme temps.
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4.2.10 Lien vers les ressources éducatives

L'application MyOffice Text, qui fait partie de MyOffice Education contient le volet de
liens permettant une navigation rapide vers diverses ressources educatives (voir la Figure 132). La
liste des liens du volet Education est modifiable et configurable par I'administrateur systéme.

Cliquez sur le bouton T de la Barre latérale pour ouvrir le volet Education. Pour cliquer

sur un lien dans la liste, cliquez dessus. Le lien s'ouvrira dans le navigateur par défaut de I'SE.

T - —
AaBbCcDdEeFf = ...  HHwv 7 =

Morma -

Styles Insertion ~
7 o
= (=3
A
E' Ressources educatives Q
numerigues
EI Systéme d'évaluation @
E Translate.RU
W W
= L + 100% b

Figure 132. Volet Education
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4.3 Mise en forme du texte

4.3.1 Polices et styles

Dans MyOffice Text, il est possible d'appliquer la mise en forme directement ou d'utiliser
les styles.

Les styles permettent d'appliquer la mise en forme aux éléments de texte de méme type
(titres, texte principal, exemples, etc.). Par exemple, le style Normal est utilisé pour les textes de
base. Lorsque vous créez un nouveau document, ce style est appliqué par défaut a I'ensemble du
texte.

La mise en forme directe consiste a appliquer des parametres de mise en forme a des
fragments et des paragraphes quelconques de texte. La mise en forme directe est utilisée en

combinaison avec les styles.

4.3.1.1 Style du texte

En choisissant un style, vous pouvez appliquer rapidement la méme mise en forme aux
différentes parties du texte, par exemple pour distinguer les titres de différents niveaux, les liens,
etc. MyOffice Text vous permet d'utiliser a la fois des styles prédéfinis et des styles créés

manuellement.
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4.3.1.1.1 Sélection du style

Le style Normal est utilisé par défaut chaque fois que vous créez un nouveau document.

Vous pouvez changer le style du texte en utilisant la Barre d'outils ou la fenétre Actions rapides.

Pour changer le style en utilisant la Barre d'outils, suivez ces étapes :

1. Sélectionnez un fragment de texte dont vous souhaitez changer le style :

— Pour modifier le style d'un seul paragraphe, placez le curseur dans celui-ci ou

selectionnez l'ensemble du paragraphe.

— Pour modifier le style de plusieurs paragraphes, sélectionnez tous les

paragraphes.

2. Dans la Barre d'outils, cliquez sur la section Styles et sélectionnez le style souhaité dans

la liste des styles affichés ou cliquez sur le bouton == et sélectionnez un style dans la liste

déroulante (voir la Figure 133).

AaBbCc AaBbC AaBbCc AaBbCcL AaBbCcD

Morma Titre 1

Styles
2 : 4 AaBbCcDdEeFfGgHhIiJjKkL.

Morma

AaBbCcDdEeFfGgHhIiJjl

Titra 1

AaBbCcDdEeFfGgHhIiJjKk

AaBbCcDdEeFfGgHhI1JjKkLIM

Titre 3

AaBbCcDdEeFfGgHhLLiJjKkLIMm

AaBbCcDdEeFfGgHhIiJjKKLIMmN

tre 5

+ Créer un nouveau style

#

| 4

Figure 133. Liste des styles
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Pour changer le style en utilisant la fenétre Actions rapides, suivez ces étapes :
1. Sélectionnez un fragment de texte dont vous souhaitez changer le style :
— Pour modifier le style d'un seul paragraphe, placez le curseur dans celui-ci ou
sélectionnez I'ensemble du paragraphe.
— Pour modifier le style de plusieurs paragraphes, sélectionnez tous les
paragraphes.
2. Cliquez sur Actions rapides (voir la Figure 134) dans le menu Aide ou appuyez sur
Ctrl+/.

Aide F1

Actions rapides Ctrl+/f

Figure 134. Menu Aide

3. Dans la fenétre Actions rapides (voir la Figure 135), sélectionnez un style requis en

suivant 1'une des étapes suivantes :

‘ I_ ouver une action...

+ Normal
Titre 1
Titre 2
Titre 3
Titre 4
Titre 5
TITRE
Sous-titre
En-téte ot pied de page

MNote de bas de page

Figure 135. Fenétre Actions rapides
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— Commencez a taper le nom du style dans le champ de recherche. Une fois que
I'élément requis apparait dans les résultats de la recherche, sélectionnez-le en
cliquant dessus avec votre souris ou a partir du clavier :

e Faites un clic gauche sur le style.
e Sélectionnez le style a l'aide des touches Fléche vers le haut et
Fléche vers le bas et appuyez sur le bouton Entrée.

— Faites défiler la liste jusqu'a la fin. Sélectionnez un style en cliquant dessus.
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4.3.1.1.2 Créer un style

MyOffice Text vous permet de créer un style basé sur la mise en forme du texte

selectionné ou d'un élément sur lequel le curseur est placé.

Le nouveau style est créé avec le nom prédéfini « Style 1 », « Style 2 », et ainsi de suite.

Pour créer un style, suivez 1'une des étapes suivantes :

1. Appliquez la mise en forme requise a un mot ou a un fragment de texte

(voir la Figure 136).

2. Sélectionnez le mot ou le fragment requis ou placez le curseur dessus.

3. Dans la Barre d'outils, cliquez sur la section Style et puis sur le bouton ==-.

4. Cliquez sur Créer un nouveau style dans la partie inferieure la liste déroulante

(voir la Figure 136).

105 v AT AT

ﬁv le ;iu_v <—§

L

il
I

L4

=]

T8 w

Titre 1

Paragraphe
2 1 2 3 4 [ 8 7 B a o 2

MyOffice Text

MyOffice Text permet une édition rapide ef pratique des documents grace a |'utilisatic
de styles et de formatage sur tous les systémes d'exploitation courants. Utilisez les fol
Commentaire et Suivi des modifications pour réviser vos documents, MyOffice Text mi
de connexion a Internet.

- AaBbCcDc  AaBbCc  AaBbCcD AaBbCeD  AaBbCcD

AaBbCcDdEeF{fGgHhLJKkLIMmN
Norma

AaBbCcDdEeF{GgHhIiJj.

Titre 1

AaBbCcDdEeFfGgHhIiJjKKkLI

Titre 2

AaBbCcDdEeFfGgHhIiljKkLIM

Titre 3

AaBbCcDdEeFfGgHhIiJjKkLI

Titre 4

AaBbCcDdEeFfGgHhIiJjKkLIMm

Titre 5

|+ Créer un nouveau style

| 4

Figure 136. Créer un nouveau style
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Le style nouvellement créé apparaitra dans une liste déroulante (voir la Figure 137).
Vous pouvez créer les styles sur la base de titres numérotés (1., 2., 3...).

Lors de la création de ce style, le schéma de numérotation sera inclus dans le style.

AaBbCcDdEeF{fGgHhIIJjKkLIMm

Itre 2

AaBbCcDdEeF1

AaBbCeDdEeFfGgHIJKkLIMmN.

Tt 1o titr
SO E-TItre

AaBbCcDdEeFfGgHhLJj Kk LIMmNnCoPpQ

En-téte et pied de page

AaBbCcDdEeFfGgHhIIIjKkLIMmNRC

Note de bas de page
ote de bas de page

AaBbCcDdEeFfGgHMKELIMmN

Stylel

+ Créer un nouveau style

Figure 137. Style personnalisé
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4.3.1.1.3 Modifier un style

Vous pouvez modifier manuellement les options de mise en forme pour n'importe quel

style.
Pour le faire, procédez comme suit :
1. Sélectionnez la partie de texte dans laquelle le style requis est appliqué.
2. Apportez les ajustements nécessaires a la mise en forme du style (voir la Figure 138).
3. Dans la Barre d'outils, cliquez sur la section Styles et puis sur le bouton ==*.
4. Dans la liste qui s'étend, placez le curseur sur le nom de ce style et cliquez sur = Actualiser

le style pour correspondre a la sélection (voir la Figure 138).

Les modifications que vous apportez a un style sont automatiquement appliquées a tous les

fragments de texte ou il est appliqué.

open_sansregular v 05 v AT A+

e TN ST DI weome AaBbCe e amsco s @[ B O
o 3 8 swm’ {\"liBébCEDdEeHGthIlJ]KkLle A e
AaBbCcDdEeF
54:1:?f{b{chdEeFngHﬁﬁﬂKﬂ.Lf.‘\‘hn:\"
MyOffice Text

AaBbCcDdEeFiGgHhIJjKkLIMmNnOoPpQ

En-téte et pied de pag

MyOffice Text permet une édition rapide et pratique des documents grdce d ['ufilisation
styles ef de formatage s

les systémes d'exploitation courants.

tilisez les fonction AaBbCcDdEeFfGgHRIiJjKkLIMmNnC
. - . . - Note de bas de page

et Swivi des medifications pour réviser vos decuments. MyOffice Text ne nécessite pgs de -

Internet.

AaBbCcDdFeFfGgHhIiiKkt IMmNnOoPpGk
Stylel -

I—A%Lah:er le style pour correspondre & |a sélection i

+ Créer un nouveau style

Figure 138. Boutons pour modifier et supprimer le style
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4.3.1.1.4 Supprimer le style
Vous ne pouvez supprimer que les styles personnalisés. Pour le faire, procédez

comme suit :

1. Sélectionnez la partie de texte dans laquelle le style requis est appliqué.
2. Dans la Barre d'outils, cliquez sur la section Styles et puis sur le bouton “=*.

3. Dans la liste qui s'étend, placez le curseur sur le nom du style et cliquez sur

x Effacer le style (voir la Figure 138).

Une fois le style supprimé, les parametres de style Normal sont appliqués a tous les

fragments de texte mises en forme dans le style personnalisé.
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4.3.1.2 Polices

Par défaut, la police XO Thames est utilisée lors de la création d'un document dans
MyOffice Text.
Pour modifier la police, effectuez les actions suivantes :
1. Sélectionnez un fragment de texte dont vous souhaitez changer la police.
2. Dans la Barre d'outils, dans la section Police, cliquez sur la fleche a droite du nom de la
police actuelle (voir la Figure 139).

3. Dans la liste qui s’ouvre, sélectionnez la police souhaitée.

Outils  Affichage Partager Extensions Aide

| MO Thames v| M v AT A"‘

+" X0 Thames L\} i
Cormorant @}
PT Astra Sans
PT Astra Serif
PT Sans
PT Serif
XO Caliburn
X0 Courser
KO Oriel
X0 Criel Condensed

X0 Tahion

Figure 139. Liste des polices

Nous recommandons d'utiliser les polices de la famille XO pour garder la mise en forme

de la feuille de calcul lorsqu'elle est ouverte dans d'autres systemes d'exploitation.
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4.3.1.3 Taille de police

Pour modifier la taille de police, effectuez les actions suivantes :

1. Sélectionnez un fragment de texte dont vous souhaitez changer la taille de police.

2. Dans la Barre d'outils, dans la section Police, cliquez sur la fleche a droite du nom de la
police actuelle (voir la Figure 140).

3. Dans la liste qui s’ouvre, sélectionnez la taille de police souhaitée.

Vous pouvez également définir la taille de police manuellement. Suivez les étapes ci-
dessous :
1. Dans la Barre d'outils, dans la section Police, sélectionnez la taille de police actuelle.
2. Entrez la valeur souhaitée. Utilisez une virgule (,) comme séparateur pour les valeurs
fractionnaires. Par exemple, 21,5.

3. Appuyez sur Entrée.

Outils  Affichage Partager Extensions Aide

XO Thames v |14

B I U A T 8 v’

Police

12

16

18

Figure 140. Taille de police
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Pour augmenter la taille de la police d'un point, suivez des étapes ci-dessous :
1. Dans le menu Mise en forme, sélectionnez Polices et puis cliquez sur Augmenter la taille

de police (voir la Figure 141).

Mise en forme Outils Affichage Partager Extensions

Effacer la mise en forme Ctrl+5pace L— At = = v T v IR
Polices P B Gras Ctrl+B
Alignement y 1 ltalique Ctrl+l

U Souligné Ctrl+U
Image 3
Tableau p A Reduire la taille de la police

AF Augmenter |a taille de la police

- Barré

W*  Exposant Ctrl+5Shift+=

Xz Indice Ctrl+=

AB Majuscules Ctrl=Shift+4&

Espacement des caractéres r

Figure 141. Menu Mise en forme

2. Dans la Barre d’outils, dans la section Police, cliquez sur le bouton AT Augmenter la taille

de police (voir la Figure 142).

X0 Thames v 14 v A0 AY
B T UAMT « Av &
Police

Figure 142. Boutons pour augmenter et diminuer la taille de police

Pour diminuer la taille de la police d'un point, suivez des étapes ci-dessous :

1. Dans le menu Mise en forme, sélectionnez Polices et puis cliquez sur
Réduire la taille de police (voir la Figure 141).

2. Dans la Barre d’outils, dans la section Police, cliquez sur le bouton

A" Réduire la taille de police (voir la Figure 142).
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4.3.1.4 Mise en forme du texte

MyOffice Text vous permet de mettre en forme des fragments de texte de différentes

manieres pour les mettre en évidence par rapport au reste du contenu du document.

Le Tableau 5 présente les options de mise en forme du texte avec les commandes et les

boutons correspondants de la Barre d'outils :

Tableau 5. Mise en forme du texte

Mise en forme du

Barre de menus

Bouton de la

Raccourcis clavier

Raccourcis

texte section Police de (Windows/Linux) .
y e clavier (macOS)
la Barre d’outils

Gras Mise en forme > Ctrl+B
Polices > Gras B #Cmd+B

Italique Mise en forme > Ctrl+I
Polices > 4 8Cmd+ |
Italique

Souligné Mise en forme > Ctrl+U
Polices > U $Cmd+ U
Souligné

MAJUSCULES Mise en forme > Ctrl+Maj+A
Polices > AR !Maj+3Cmd+A
Majuscules

Barré Mise en forme > — B B
Polices > Barré '

Mise en indice Mise en forme > veaw W Ctrl+= _
Polices > Indice > Xa ®Cmd+=

Mise en o Mise en forme > ) Ctrl+Maj+=
Polices > wees X fTMaj+3Cmd+=
Exposant
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4.3.1.5 Couleur de la police

Pour changer la couleur de la police, suivez les étapes ci-dessous :
1. Sélectionnez un fragment de texte dont vous souhaitez changer la couleur de police.

2. Pour sélectionner la derniére couleur appliquée a la police avant, dans la Barre

d'outils, dans la section Police, cliquez sur la fleche a droite du bouton i Couleur
de police (voir la Figure 143).

3. Pour sélectionner une couleur différente pour le texte, cliquez sur la fleche a droite

du bouton i Couleur de police.

4. Sélectionnez la couleur souhaitée de I'une des manieres suivantes :

— Sélectionnez la couleur souhaitée dans la case Couleurs récentes. Cette case
affiche les cinq derniéres couleurs utilisées précédemment lors de la mise en
forme du document.

— Sélectionnez la couleur souhaitée dans la case Couleurs du théme. Cette case

affiche la palette de couleurs du théme du document actuel.

QOutils  Affichage Partager Extensions Aide

O Thames v 14 v AT AT s = = = =
B T UM~ AMLy =v == 8~
Police

Couleurs du théme

HEEEEE

Autres couleurs...

[FT]

Figure 143. Couleur de police
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— Cliquez sur Autres couleurs. Dans la fenétre Sélectionner une couleur qui
apparait (voir la Figure 144), spécifiez la couleur souhaitée sous forme de code

HEX ou au format RVB, puis cliquez sur OK.

Sélectionner une couleur *
Hex : Apergu
o | .
Rouge: Vert : Bleu:
o - o o 0

g

Figure 144. La fenétre Sélectionner une couleur
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4.3.1.6 Couleur de surlignage

Lorsque vous travaillez sur un document, vous pouvez mettre en surbrillance certains
fragments de texte dans des couleurs différentes (comme lorsque vous utilisez un surligneur) afin
de les rendre plus visibles par rapport au reste du contenu du document.

Pour mettre en surbrillance un texte avec de la couleur, effectuez les actions suivantes :

1. Sélectionnez le texte souhaité.

2. Dans la Barre d'outils, dans la section Police, cliquez sur la fleche a droite du bouton

Couleur de surlignage (voir la Figure 145).
3. Dans la palette qui se développe, sélectionnez la couleur souhaitée.
Les quatre couleurs récemment utilisées sont affichées au-dessus de la palette.

Pour appliquer rapidement la derniéere couleur de surlignage a un texte, suivez les étapes

ci-dessous :
1. Sélectionnez le texte souhaité.

2. Dans la Barre d’outils, dans la section Police, cliquez sur le bouton

Couleur de surlignage.

Outils  Affichage Partager Extensions Aide

XO Thames v 14 v AT AF sy = = = = 0w
BT UMT -~ &AvE =y ==8- T
Police
2 1 : . = SHETERETRE B H

Aucune couleur

Figure 145. Couleur de surlignage du texte
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Pour supprimer la mise en surbrillance d'un texte, suivez les étapes suivantes :
1. Sélectionnez le fragment de texte dont vous souhaitez supprimer la mise en

surbrillance.

2. Dans la Barre d’outils, dans la section Police, cliquez sur la fleche a droite du bouton

Couleur de surlignage.

3. Dans la palette qui se développe, sélectionnez Aucune couleur.
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4.3.2 Alignement et espacement

Les alignements, l'espacement et les retraits ajustables sont utilisés pour organiser

correctement le texte. Grace a ces parametres, vous pouvez séparer visuellement le texte en

fonction de vos objectifs.

Pour modifier les parameétres lors de la création d'un fichier, il suffit d'exécuter les

commandes nécessaires. Si vous apportez des modifications a un document déja existant,

sélectionnez la partie dont vous souhaitez modifier les parametres avant d'exécuter les commandes.

4.3.2.1 Alignement horizontal

Pour aligner le contenu horizontalement :

1. Sélectionnez I’extrait a aligner.

2. Effectuez 1'une des commandes du Tableau 6.

L'alignement horizontal est appliqué dans les limites des retraits spécifiés pour le

paragraphe en cours d'édition.

Tableau 6. Alignement horizontal

Alignement du Barre de menus Bouton de la Raccourcis
texte section Paragraphe clavier Raccourcis clavier
de la Barre d’outils = windows/ macOS
Linux
Aligner le texte a Mise en forme >
gauche Alignement > Aligner = Ctrl+L, $sCmd+L
le texte a gauche
Centrer le texte Mise en forme >
Alignement > Aligner = Ctrl+F $sCmd+E
le texte au centre
Aligner le texte a Mise en forme >
droite Alignement > Aligner = Ctrl+R $Cmd+R
le texte a droite
Justifier le texte Mise en forme >
Alignement > Justifier = Ctrl+J $8Cmd+J
le texte
© New Cloud Technologies Ltd., 2013-2023 164




MyOffice

4.3.2.2 Alignement vertical

L'alignement vertical n'est appliqué qu'au contenu d'un tableau. Les boutons d'alignement
sont affichés dans la Barre d’outils (voir la Figure 146), si le curseur est placé dans un tableau ou
si I'ensemble du tableau ou un élément de tableau est mis en évidence.

Pour aligner le texte dans le tableau verticalement, suivez ces étapes :

1. Sélectionnez un objet que vous souhaitez aligner :
— Pour aligner le contenu d'une cellule, sélectionnez-la ou placez-y le curseur.
— Pour aligner le contenu de plusieurs cellules, colonnes ou lignes, sélectionnez-les.
— Pour aligner le contenu d'un tableau, sélectionnez le tableau en entier.

2. Dans la Barre d’outils, sélectionnez la section Paragraphe et cliquez sur le bouton

T.
3. Cliquez sur 1'un des boutons suivants :

T Aligner le texte en haut : Aligner le texte vers le bord supérieur de la cellule

L
T Centrer le texte : Aligner le texte au centre de la cellule

2 Aligner le texte en bas : Aligner le texte vers le bas de la cellule

ffichage Partager Extensions Aide

=y =E~v Ly v L~ E
T.— —_— — | L]

— W = 3 I AJr w

= = £ 5 £ |1 H
Paragraphe Tableau

Figure 146. Outils d’alignement vertical
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4.3.2.3 Interligne

L'interligne est la distance entre les lignes d'un paragraphe. L'interligne par défaut pour tout
le texte est de 1.

Si nécessaire, l'interligne peut étre modifié pour l'ensemble du texte ainsi que pour des
paragraphes individuels. Vous pouvez choisir la valeur de l'interligne parmi des valeurs prédéfinies
ou spécifier la votre.

Si vous sélectionnez une valeur prédéfinie, veuillez noter que l'interligne est égal au produit
de la taille de police par la valeur spécifiée. Par exemple, si une police de 12 pt et l'interligne
double sont choisis pour le paragraphe sélectionné, 1'interligne dans le paragraphe sera de 24 pt
(12 pt x 2).

Pour sélectionnez une valeur prédéfinie :

1. Sélectionnez le fragment de texte.
2. Dans la Barre d'outils, dans la section Paragraphe, cliquez sur la fleche a droite de
la valeur de l'interligne actuel. Par exemple, VKN (voir la Figure 147).

Dans la liste qui s'ouvre, sélectionnez la valeur prédéfinie souhaitée.

Outils  Affichage Partager Extensions

XO Thames v 14 v AT AT Sy == E == T v
B I UM~ &4v &v =v Ty=E==Hv 7°
Police Paragraphe
2 ' - 2 3 T Simpl .
2 1 - 2 n imple g
s 115
15 15
12 Double
T Interligne personnalisé...

Figure 147. Sélection de I’interligne
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Pour sélectionnez une valeur personnalisée de 1’ espacement :

1.
2.

Sélectionnez le fragment de texte.

Dans la Barre d'outils, dans la section Paragraphe, cliquez sur la fléche a droite de

115

la valeur de l'interligne actuel. Par exemple, %= (voir la Figure 147).

Dans la liste qui s'ouvre, sélectionnez Espacement personnalisé.
Dans la fenétre Espacement personnalisé (voir la Figure 148), préciser la méthode

de calcul de l'interligne dans la liste déroulante de gauche :

Espacement perscnnalisé by

Multiple v 1,15 "

Figure 148. La fenétre Espacement personnalisé

Multiple : Un interligne qui augmente ou diminue selon le multiplicateur spécifié.
Un multiplicateur de 1,00 correspond a un interligne unique. Le multiplicateur de
plus d'un multiplicateur augmente l'interligne. Par exemple, un multiplicateur de
1,2 augmente l'interligne de 20 %. Un multiplicateur inférieur a un réduit
l'interligne. Par exemple, un multiplicateur de 0,7 réduit l'interligne de 30 %.
Exactement : Un interligne fixe, égal a la valeur indiquée dans le champ de droite.
La valeur est spécifiée en points (pt). Contrairement a l'interligne prédéfini,
l'intervalle fixe ne change pas lorsque la police est réduite ou augmentée.

Au moins : L'intervalle minimum autorisé, égal a la valeur indiquée dans le champ
de droite. La valeur est spécifiée en points (pt). Lorsque vous augmentez la taille
de police ou ajoutez des caracteres a une ligne dont la hauteur différe de la police
principale (par exemple, des exposants ou indices), la valeur de l'interligne est

calculée automatiquement.

5. Entrez une valeur numérique pour effectuer le calcul sélectionné dans le champ de

droite.

6. Cliquez sur OK.

© New Cloud Technologies Ltd., 2013-2023 167



MyOffice

4.3.2.4 Espacement entre les caractéres

L'espacement entre les caracteres vous permet de définir la distance entre les caractéres
dans le texte. L'espacement entre les caractéres disponible inclut Condensé, Normal et Etendu.
L'espacement entre les caracteres par défaut est Normal.

Le type d'espacement des caractéres peut étre sélectionné a 1'aide de la Barre de menus ou
de la Barre d'outils.

Pour modifier I'espacement des caracteres a l'aide de la Barre de menus :

1. Sélectionnez la partie du texte ou vous souhaitez ajuster I'espacement des caractéres.
2. Dans le menu Mise en forme, sélectionnez Polices et puis cliquez sur
Espacement des caractéres (voir la Figure 149). Dans le sous-menu qui s’ouvre,

selectionnez 1’espacement.

Mise en forme  Outils  Affichage Partager Extensions

Effacer la mise en forme Ctrl+5pace k— )"l\+ EE - = v ? - $: v O EE| -
Polices P B Gras Ctrl+B g
Alignement y 1 [ltalique Ctrl+| —

U Souligné Cirl+U . " c
Image r C C
TS . y A Reéduire la taille de la police

At Augmenter |a taille de la police

T Barre
®*  Exposant Ctrl+Shift+=
Kz Indice Ctrl+=
ABE Majuscules Ctrl=+Shift=4
Espacement des caractéres P AR Condensé

AR Mormal

AE  Ftendu

Figure 149. Menu Mise en forme
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Pour modifier I'espacement des caracteres a I'aide de la Barre d’outils :
1. Sélectionnez la partie du texte ou vous souhaitez ajuster I'espacement des caracteres.
2. Dans la Barre d'outils, dans la section Police, cliquez sur le bouton ==
(voir la Figure 150).
3. Sélectionnez le type de I’espacement des caracteres souhaité :
=+ : Condensé
— : Normal

: Etendu.

=

Mise en forme  Outils  Affichage Partager  Exte

W é X0 Thames w14 v A

€ B I UM A

+ X X ﬁ%@i1

Figure 150. Section Police de la Barre d’outils
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4.3.2.5 Espacement entre les paragraphes et les retraits

Vous pouvez modifier 1'espacement entre les paragraphes et les retraits pour mieux
structurer le document. Pour modifier les parameétres de plusieurs paragraphes, sélectionnez-les
dans leur ensemble.

Pour modifier I'espacement et les retraits entre les paragraphes spécifiques, suivez ces
étapes :

1. Dans la Barre d’'outils, dans la section Paragraphe, cliquez sur le bouton
= parameétres du paragraphe (voir la Figure 151).
2. Dans la fenétre qui s'ouvre, indiquez les valeurs numériques requises pour les
parametres suivants :
— Premiére ligne : L'espace entre la premiere ligne du paragraphe et la marge
gauche.
— Retrait a gauche : L'espace entre le paragraphe et la marge gauche.
— Retrait a droite : L'espace entre le paragraphe et la marge droite.
— Avant : La quantité d'espace entre le paragraphe actuel et précédent.
— Apreés : La quantité d'espace entre le paragraphe actuel et suivant.
Les marges du document sont ajustées en utilisant les regles (voir la Section 4.9.1) ou a

partir de la fenétre Mise en page (voir la Section 4.8.1).

-—
—

*

=1
L4
il
. il
1l

||

T v Cv Hy = & = B
E[v%‘ﬂ‘ﬂ B dHdE B

— w

Paragraphe

2 3 4 5 Paramétres de paragraphe, cm g
Premiére ligne | 0,00 : ‘
Retrait 4 gauche 0,00 :
Retrait 4 droite 0,00 -
Avant 0,00 3
Aprés 0,00 »

Figure 151. Parameétres d’un paragraphe
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Pour augmenter rapidement le retrait du paragraphe de 1,25 cm, suivez l'une des étapes
suivantes :
1. Dans le menu Mise en forme, «cliquez sur Alignement et sélectionnez

Augmenter le retrait (voir la Figure 152).

Mise en forme  Outils  Affichage Partager Extensions

Effacer la mise en forme Ctrl+5pace - A+ = = . ? - El
Polices r £ 1— — — H
w T— W = 3= w

Alignement b = Aligner le texte 4 gauche Crl+L

= Centrer le texte Ctrl+E
Image 3
Tableau y = Alignerletexte a droite Ctrl+R

= ustifier le texte Ctrl=]

3= Augmenter e retrait

€= Diminuer le retrait

Figure 152. Menu Mise en forme

2. Dans la Barre d’outils, dans la section Paragraphe, cliquez sur le bouton

= (Augmenter le retrait) (voir la Figure 153).

Paragraphe

— —

—_ = = = = Ji5 w
T - - - - 4
1.— — — .

=vle= =E Yy Aq

Figure 153. Boutons pour augmenter et diminuer le retrait

Pour diminuer rapidement le retrait du paragraphe de 1,25 cm, suivez l'une des étapes

suivantes :

1. Dans le menu Mise en forme, cliquez sur Alignement et sélectionnez Diminuer le retrait

(voir la Figure 152).

2. Dans la Barre d’outils, dans la section Paragraphe, cliquez sur le bouton <=

(Diminuer le retrait) (voir la Figure 153).
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Vous pouvez également augmenter et diminuer le retrait du paragraphe de 1,25 cm en
utilisant respectivement les touches Tab et Retour arriére (SE Windows et Linux) ou Suppr
(macO5).

Si vous souhaitez modifier le retrait d'un seul paragraphe, sélectionnez le paragraphe

entier ou placez le curseur strictement au début du paragraphe.
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4.3.3 Listes

Dans MyOffice Text, vous pouvez créer des listes a puces ou numérotées. Dans les listes a
puces, chaque nouvel élément est marqué par une puce, tandis que dans les listes numérotées il est

marqué par un chiffre ou une lettre.

4.3.3.1 Créer une liste

Pour créer une liste, effectuez les opérations suivantes :
1. Sélectionnez une partie du texte que vous souhaitez transformer en liste ou placez le
curseur sur une ligne vide a partir de laquelle vous souhaitez commencer la liste.
2. Dans la Barre d'outils, dans la section Paragraphe, cliquez sur la fléche a droite du
bouton:= (Liste a puces) pour créer une liste a puces (voir la Figure 154) ou la fleche
a droite du bouton = (Liste numérotée) (voir la Figure 155) pour créer une liste
numerotée.

3. Dans le menu qui s'ouvre, sélectionnez le style de la liste.

Qutils  Affichage Partager Extensions Aide

XO Thames v [y AT A 55% ===B8 7 v O v |
B I U AR - A~ &+°
L o u
Police [} = [}
2 1 - Aucune o E o
v ] ] >
L o u
- = W
b o e u
¥ ] o | ]
u u " =}
- = W

Figure 154. Ajouter une liste a puces
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QOutils  Affichage Partager Extensions Aide

X0 Thames v |14 v AT AT =y = = = = 7 0w £ HH""
B I UM - AL~ vy Tve==83y T° H
Police
- - 4
A 1 1 1)
1.1 a. a) |
Aucune 12 b-_ b:l_
121 i i
2 2, 2)
| A, a) a
a 1. 1) 1
4] 2. 2) 2
1 i il i
Il B W] b
1) a)
a) 1)
G) 2)
i i)
2) G)

Figure 155. Ajouter une liste numérotée

Pour créer rapidement une nouvelle liste dans une ligne vide, utilisez les méthodes
suivantes :

— Pour créer une liste numérotée, entrez manuellement le symbole de premier niveau
de laliste. Par exemple, 1. ou a). Appuyez sur Espace. Pour créer une liste
numérotée ou les éléments du premier niveau sont indiqués par des chiffres
romains, entrez la lettre majuscule I. Appuyez sur Espace.

— Pour créer rapidement une liste marquée présentée sur la Figure 156 a gauche,
tapez *. Appuyez sur Espace.

Pour créer rapidement une liste marquée présentée sur la Figure 156 a droite :
e Tapez (-) Espace
e Tapez Espace (-) Espace

Figure 156. Listes a puces
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L'application enregistre le dernier style sélectionné pour la liste numérotée et a puces.

Pour créer rapidement une nouvelle liste dans le méme style que la précédente :
1. Sélectionnez une partie du texte que vous souhaitez transformer en liste ou placez le

curseur sur une ligne vide a partir de laquelle vous souhaitez commencer la liste.

[rp—

- —

2. Dans la Barre d'outils, dans la section Paragraphe, cliquez sur le bouton :=

(Liste a puces) pour créer une liste a puces (voir la Figure 154) ou sur le bouton =

(Liste numeérotée) (voir la Figure 155) pour créer une liste numérotée.
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4.3.3.2 Copier et insérer une liste

Vous pouvez copier et coller des listes du presse-papiers dans le cadre d'un méme document
ou dans le cadre des documents MyOffice Text.
Pour copier et coller la liste tout en gardant son aspect, effectuez les opérations suivantes :
1. Affichez les caractéres non imprimables (voir la Section 4.9.2).
2. Sélectionnez la liste depuis le début (et non depuis la fin) ainsi que le dernier symbole

du paragraphe.

4.3.3.3 Continuer la liste

Une liste peut continuer la numérotation de la liste précédente.
Pour continuer la numérotation, effectuez les opérations suivantes :
1. Cliquez sur tout élément de la liste avec le bouton droit de la souris.

2. Dans le menu contextuel, cliquez sur Continuer la numérotation.

En cliquant sur Continuer la numérotation, le style de la liste précédente est

automatiquement sélectionné pour la liste actuelle.
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4.3.3.4 Modifier le niveau d’une liste

Vous pouvez modifier le niveau des éléments de la liste en utilisant la Barre des menus, les
boutons de la Barre d'outils ou des raccourcis claviers spéciaux.
Pour modifier le niveau des éléments de la liste en utilisant la Barre des menu ou la
Barre d'outils, placez le curseur n'importe ou dans le paragraphe a modifier ou sélectionnez tout le
paragraphe.
1. Placez le curseur n'importe ou dans le paragraphe que vous voulez modifier, ou
sélectionnez le paragraphe entier.
2. Modifiez le niveau de la liste :

— Pour augmenter le niveau de la liste, dans le menu Mise en forme, cliquez
Augmenter le retrait (voir la Figure 157). Ou dans la Barre d’outils, sélectionnez
la section Paragraphe et cliquez sur le bouton “= Augmenter le retrait
(voir la Figure 158).

— Pour diminuer le niveau de la liste, dans le menu Mise en forme, cliquez
Diminuer le retrait (voir la Figure 157). Ou dans la Barre d’outils, sélectionnez la
section Paragraphe et cliquez sur le bouton <= Diminuer le retrait

(voir la Figure 158).

Mise en forme  Outils  Affichage Partager Extensions  Aide

Effacer la mise en forme

Ctrl+5Space - A+ = v =v T v =
Polices » & o e S — :E[ -
Alignement P = Aligner le texte a gauche Ctrl+L
= Centrer le texte Ctrl+E
Image 3
Takleau y = Alignerle texte a droite Ctrl=R
= lustifier le texte Ctrl=]

il il

Augmenter le retrait

Diminuer le retrait

Figure 157. Outils de modification du niveau d’une liste
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Paragraphe

Figure 158. Boutons pour augmenter ou diminuer le niveau de la liste

Pour modifier le niveau des éléments de la liste en utilisant le clavier, suivez ces étapes :
1. Placez le curseur avant le premier mot dans le paragraphe a modifier ou sélectionnez
tout le paragraphe entierement.
2. Modifiez le niveau de la liste :
— Pour augmenter le niveau de la liste, appuyez sur Tab.

— Pour diminuer le niveau de la liste, appuyez sur Retour arriére (Windows ou

Linux) ou Suppr (macQOS).

Si une liste est insérée dans un tableau, appuyer sur la touche Tab ne va pas changer le
niveau comme décrit ci-dessus. Au lieu de cela, vous allez passer a la cellule suivante
du tableau. Il est donc recommandé d'utiliser la Barre de menus ou les boutons de la

Barre d'outils pour modifier le niveau d’une liste ajoutée au tableau.

4.3.3.5 Transformer une liste en texte simple

Pour annuler la mise en forme d'un texte comme une liste, suivez ces étapes :
1. Sélectionnez une partie du texte dont vous voulez annuler la mise en forme.

2. Dans la Barre d'outils, sélectionnez la section Paragraphe et cliquez sur le bouton

*

[rp—

*

Liste a puces pour transformer une liste a puces et sur le bouton

‘"= Liste numérotée pour transformer une liste numérotée (voir la Figure 154 et
la Figure 155).

3. Dans le menu qui s'ouvre, sélectionnez le type de la mise en forme Aucune.
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4.3.4 Copier et appliquer la mise en forme

MyOffice Text vous permet de copier la mise en forme du texte et de I’appliquer :
— Une fois : a un seul fragment de votre document.
— Plusieurs fois : aux plusieurs fragments de votre document un par un.
La mise en forme copiée dans le presse-papiers est disponible pour étre insérée dans

l'application MyOffice Spreadsheet.

4.3.4.1 Mise en forme : les fondamentaux

En fonction de l'objet sélectionné, vous pouvez coller la mise en forme a :
— Paragraphe
— Texte
— Paragraphe et texte
—  Cellule

Le Tableau 7 explique comment la mise en forme peut étre copiée et appliquée.
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Tableau 7. Les fondamentaux de la mise en forme

Si vous copiez

Si vous appliquez

Résultat

Le curseur est en position ou
un ou plusieurs paragraphes
sont sélectionnés en entier

Le curseur est en position

Le paragraphe ou le premier
paragraphe sélectionné est mis en
forme

Le paragraphe est sélectionné
partiellement

Mise en forme du texte

Un paragraphe (des paragraphes)
est sélectionné en entier

Mise en forme du texte et du
paragraphe

Plusieurs paragraphes sont
sélectionnés partiellement

Mise en forme du paragraphe

Le paragraphe est sélectionné
partiellement

Le curseur est en position

Pas de mise en forme

Le paragraphe est sélectionné
partiellement

Un paragraphe (des paragraphes)
est sélectionné en entier

Plusieurs paragraphes sont
sélectionnés partiellement

Le texte est mis en forme a partir
du premier symbole sélectionné

Le curseur est en position

Le paragraphe est sélectionné
partiellement

Un ou des paragraphes sont
sélectionnés en entier
(jusqu’au symbole du
paragraphe)

Une cellule du tableau est
sélectionnée

Mise en forme du paragraphe et
du texte de la cellule sélectionnée

Mise en forme du texte de la
cellule sélectionnée

Mise en forme du texte et du
paragraphe

Une cellule du tableau est
sélectionnée

Une cellule du tableau est
sélectionnée

Mise en forme de la cellule, du
paragraphe et du texte

Le curseur est en position

Mise en forme du paragraphe

Le paragraphe est sélectionné
partiellement

Mise en forme du texte

Un paragraphe (des paragraphes)
est sélectionné en entier

Mise en forme du texte et du
paragraphe

Plusieurs paragraphes sont
sélectionnés partiellement

Mise en forme du paragraphe

Une ligne ou colonne est
sélectionnée

Mise en forme de la cellule, du
paragraphe et du texte

Une ligne ou colonne est
sélectionnée

Une ligne ou colonne est
sélectionnée

Mise en forme de la cellule, du
paragraphe et du texte de la
cellule supérieure gauche dans
une ligne ou colonne copiée

Mise en forme des lignes ou
colonnes
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4.3.4.2 Copier et appliquer la mise en forme

Vous pouvez copier et appliquer la mise en forme en utilisant :
— La Barre de menus

— Les raccourcis clavier

— Le bouton é de la Barre d’outils

Pour copier et appliquer la mise en forme a 'aide de la Barre des menus ou des raccourcis
clavier, effectuez les opérations suivantes :
1. Sélectionnez un fragment du document pour copier la mise en forme en utilisant I'une
des méthodes énumérées dans la section ci-dessus.
2. Copiez la mise en forme de I'une des maniéres suivantes :

— Dans le menu Modifier, cliquez sur Copier la mise en forme (voir la Figure 159).

Modifier  Insertion  Mise en forme Outils  Affichag

T Annuler Ctrl+Z
" Répéter Ctrl+Y¥
oo Couper Ctrl+X
Copier Ctrl+C
@ Coller Ctrl=+V
Coller le texte uniquement
Coller a partir du presse-papiers »
=) Copier la mise en forme Ctrl=Shift+C
Coller la mise en forme Ctrl+5hift+V

Figure 159. Menu Modifier

— Appuyez sur Ctrl+Maj+C / tMaj+%Cmd+C.
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Si vous voulez appliquer la mise en forme a un fragment :
1. Sélectionnez un fragment du document pour appliquer la mise en forme en utilisant 'une
des méthodes énumerées dans la section ci-dessus.
2. Dans le menu Modifier, cliquez sur Coller la mise en forme (voir la Figure 159) ou
appuyez sur Ctrl+Maj+V/ tMaj+Cmd+V.
Si vous souhaitez appliquer la mise en forme a plus d'un fragment, sélectionnez les
fragments le texte un par un et exécutez la commande de mise en forme pour chaque

fragment.

Pour copier la mise en forme une fois en utilisant le bouton & Copier la mise en forme,
procédez comme suit :
1. Sélectionnez un fragment du document pour copier la mise en forme en utilisant I'une
des méthodes énumérées dans la section ci-dessus.

2. Dans la Barre d'outils, sélectionnez la section Modifier et cliquez sur le bouton
e . . . .
£1 Copier la mise en forme (voir la Figure 160).

3. Sélectionnez un fragment du document pour appliquer la mise en forme en utilisant

I'une des méthodes énumérées dans la section ci-dessus.

Fichier Maodifier Insertion Mise en forr

v TR~ |8~
=y 2 C &
Fichier Modifier

Figure 160. Bouton Copier la mise en forme

Pour copier et appliquer la mise en forme plusieurs fois en utilisant le bouton &
Copier la mise en forme, procédez comme suit :
1. Sélectionnez un fragment du document pour copier la mise en forme en utilisant 'une
des méthodes énumérées dans la section ci-dessus.

2. Dans la Barre d'outils, sélectionnez la section Modifier et cliquez sur le bouton

A

0 . . | -
&1 Copier la mise en forme. Le bouton change d'aspect et affiche £2.
3. Appliquez la mise en forme aux fragments requises un par un en utilisant I'une des

méthodes décrites dans la section ci-dessus.
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Pour quitter le mode de mise en forme multiple, effectuez une des opérations suivantes :

1. Dans la Barre d'outils, sélectionnez la section Modifier et cliquez sur le

A

. Il
bouton £ . Le bouton change d'aspect et affiche .

2. Appuyez sur Echap.
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4.3.4.3 Historique de mise en forme

La mise en forme copiée dans le presse-papiers est enregistrée dans I'historique et peut étre
utilisée pour étre appliquée ultérieurement.

Pour ouvrir I’ historique et voir les mises en forme préalablement copiées, suivez les étapes
suivantes :

1. Dans la Barre d’outils, sélectionnez la section Modifier et cliquez sur une fléeche a

A

droite du bouton £ Copier la mise en forme (voir la Figure 161).

2. Dans la liste déroulante, sélectionnez la mise en forme précédemment copiée. La
derniere mise en forme copiée sera placée en haut de la liste.

3. Sélectionnez un fragment du document pour appliquer la mise en forme en utilisant

I'une des méthodes énumeérées dans la section 4.3.4.1.

Mise en formme  Outils  Affichage  Partager  Extensior

v E@ X0 Thames v 14 v AT AT

En 2018, 80 millions d'eléeves et étu... |

Le frangais est parle, en 2018, surto...

Le frangais est une langue indo...

Figure 161. Mise en forme disponible
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4.3.5 Effacer la mise en forme

Pour supprimer la mise en forme directe et ne laisser que la mise en forme style, effectuez
les opérations suivantes :
1. Sélectionnez le texte souhaité.
2. Exécutez la commande Effacer la mise en forme de I'une des maniéres suivantes :
— Dans le menu Mise en forme, cliquez sur Effacer la mise en forme

(voir la Figure 162).

Mise en forme  Outils  Affichage Partager

Effacer la mise en forme Ctrl+5pace

Polices r
Alignement r
Image 3
Tableau 4

Figure 162. Menu Mise en forme

— Dans la Barre d'outils, dans la section cliquez sur le bouton &’ Effacer

la mise en forme (voir la Figure 163).

Fichier Maodifier Insertion

By XD B~y &~

= v 9 &

Fichier Modifier

Figure 163. Bouton Effacer la mise en forme

— Appuyez sur Ctrl+Espace.
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4.4 Tableaux

4.4.1 Insérer un tableau

Vous pouvez insérer un tableau en utilisant la Barre de menus ou la Barre d’outils.
Pour insérer un tableau en utilisant la Barre de menus :
1. Placez le curseur sur un endroit du document ou vous souhaitez insérer un tableau.

2. Dans le menu Insertion, cliquez sur Tableau (voir la Figure 164).

Insertion  Mise en forme Outils  Affichage

1 Image..

fone de texte

C;—' Forme r
BH Tableau...

(™) Eq uation...

Figure 164. Menu Insertion

3. Dans la fenétre Insérer un tableau (voir la Figure 165), spécifiez le nombre des

lignes et des colonnes de votre futur tableau. Cliquez sur OK.

Insérer un tableau >

Figure 165. Fenétre Insérer un tableau
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Pour insérer un tableau a I'aide de la Barre d'outils, suivez les étapes ci-dessous :
1. Placez le curseur a I'endroit ou vous voulez insérer le tableau.
2. Insérez le tableau de 1'une des manieres suivantes :

— Dans la Barre d’outils, dans la section Imsertion, cliquez sur le bouton

Tableau (voir la Figure 166). Sélectionnez le nombre de colonnes et de lignes
que doit contenir le tableau avec le curseur et cliquez sur le bouton gauche de la

souris.

[T

T, 51 .0 =] ..
iy B & = -,

[

Figure 166. Bouton Tableau
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— Dans la Barre d'outils, dans la section Imsertion, cliquez sur le bouton =:*

(voir la Figure 167). Dans le volet d'insertion qui apparait, placez le curseur de la

souris sur le bouton E@ Tableau. Sélectionnez le nombre de colonnes et de lignes

que le tableau doit contenir et faites un clic gauche.

AﬂBhCE] s @ Tableau... @ Image... G’/) Lien... E] Commentaire

Titre 4

Insertion @ Image... -~
s G . A
fone de texte Q
(1 Forme ¥
[:] D D Tableau... ¥
D D C] Equatiu:-n...
Saut de page

Saut de section

Muméros de page...

En-téte et pied de page

- T 7 H
Tableau 3x2 Sommaire

MO S I I & ¢

Figure 167. Volet d’insertion
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4.4.2 Insérer des lignes

De nouvelles lignes sont insérées au-dessus ou au-dessous de la ligne spécifiée.
Pour insérer des lignes, suivez les étapes suivantes :
1. Sélectionnez la ligne au-dessus ou en dessous de laquelle vous voulez insérer une
nouvelle ligne. Sélectionnez le nombre de lignes que vous souhaitez insérer.
Par exemple, si vous voulez insérer deux lignes dans votre tableau, sélectionnez
deux lignes existantes. Vous pouvez sélectionner des lignes entieres, une cellule ou
des plages de cellules.
2. Insérez les lignes de I'une des fagons suivantes :
— Dans le menu Format, sélectionnez  Tableau, cliquez  sur

Insérer une ligne au-dessus ou Insérer une ligne en dessous (voir la Figure 168).

Mise en forme Outils  Affichage Partager Extensions Aide

Effacer la mise en forme Ctrl+5pace - AT = v =v 7 v 0w &
Polices » & l‘E v | &= 5= H - qT 3
Alignement 4 Paragraphe Table
5 § 7 8 9 01 12 13
Image »
Tableau b TR Insérer une ligne au-dessus Alt+A
& Insérer une ligne en dessous Alt=B
B Insérer une colonne & gauche Alt=L
Hl  Insérer une colonne 4 droite Alt=R
g Supprimer la ligne Ctrl+Alt+R
B Supprimerla colonne Ctrl+Alt+U
EBE, Supprimer le tableau Alt+5hift+T
B Fusionner les cellules Ctrl+Alt+M
EH  Fractionner les cellules Alt+5Shift+M

Figure 168. Menu Mise en forme
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— Dans la Barre d'outils, dans la section Tableau, cliquez sur le bouton =5 Insérer une

ligne au-dessus ou & Insérer une ligne en dessous (voir la Figure 169).

SviE mE =
M~ B

Tableau

3
)
Figure 169. Boutons pour insérer les lignes
— Cliquez avec le bouton droit de la souris sur n'importe quel endroit de la plage

sélectionnée et cliquez Insérer une ligne au-dessus ou Insérer une ligne en dessous

dans le menu contextuel.
— Appuyez sur Alt+A / —~<Option+A pour insérer une ligne au-dessus ou

Alt+B / ~=Option+B pour insérer une ligne en dessous.
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4.4.3 Insérer des colonnes

Les nouvelles colonnes sont insérées a gauche ou a droite de la colonne spécifiée.
Pour insérer des colonnes, suivez les étapes suivantes :
1. Sélectionnez la colonne a droite ou a gauche de laquelle vous voulez insérer une
nouvelle colonne. Sélectionnez le nombre de colonnes que vous souhaitez insérer.
Par exemple, si vous voulez insérer deux colonnes dans votre tableau, sélectionnez
deux colonnes existantes. Vous pouvez sélectionner des colonnes entiéres, une
cellule ou des plages de cellules.
2. Insérez les colonnes de 1'une des facons suivantes :
— Dans le menu  Format, sélectionnez  Tableau, cliquez  sur
Insérer une colonne a gauche ou Insérer une colonne a droite
(voir la Figure 168).

— Dans la Barre d'outils, dans la section Tableau, cliquez sur le bouton

E Insérer une colonne a gauche ou ﬂ Insérer une colonne a droite
(voir la Figure 169).

— Cliquez avec le bouton droit de la souris sur n'importe quel endroit de la plage
sélectionnée et cliquez Insérer une colonne a gauche ou
Insérer une colonne a droite dans le menu contextuel.

— Appuyez sur Alt+L. / ~Option+L pour insérer une colonne a gauche ou

Alt+R / ~Option+R pour insérer une colonne a droite.

4.4.4 Modifier le contenu d'un tableau

Pour saisir et modifier des données dans une cellule d'un tableau, suivez les étapes ci-
dessous :
1. Passez en mode d'édition de cellule de 1'une des maniéres suivantes :
— Pour saisir du contenu dans une cellule vide, sélectionnez celle-ci a l'aide d'un seul
ou de deux clics.
— Pour modifier le contenu d'une cellule, sélectionnez-la en double-cliquant dessus.
— Pour remplacer le contenu d'une cellule, sélectionnez-la en cliquant dessus une
seule fois.
2. Saisissez ou modifiez le contenu de la cellule.
3. Pour quitter le mode d'édition des cellules, cliquez ailleurs dans le document, en dehors

du tableau.
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Lorsque vous tapez du texte et des chiffres dans une cellule, sa largeur reste la méme et les
données sont transférées a la ligne suivante a l'intérieur de la cellule actuelle et la hauteur de la
cellule peut étre automatiquement augmentée.

Lorsque vous insérez une image dans un tableau, l'image est automatiquement mise a
I'échelle en fonction de la largeur de la colonne, et la hauteur de la cellule peut changer si I'image
est plus grande que la hauteur de la cellule.

Vous pouvez vous déplacer entre les cellules du tableau en appuyant sur

les touches «—, 1, |, — du clavier.
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4.4.5 Sélectionner une plage de cellules

Pour sélectionner une plage de cellules, placez le curseur sur la cellule qui deviendra la
premiere cellule de la plage. Maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé et faites glisser le
curseur jusqu’a la derniéere cellule. Relachez le bouton gauche de la souris.

Vous pouvez sélectionner une plage dans n'importe quelle direction de lignes ou de
colonnes.

Voici quelques exemples de sélection de plages de cellules (Figure 170-Figure 172) :

by 3

"

Figure 170. Sélection de la plage horizontale de cellules

Erany

Figure 171. Sélection de la plage verticale de cellules

—

Figure 172. Sélection de la plage diagonale de cellules
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4.4.6 Sélectionner un tableau

Pour sélectionner 1'ensemble du tableau, placez le curseur sur le coin supérieur gauche du
tableau. Le curseur change d'aspect . Cliquez avec un bouton gauche de la souris.
Pour désélectionner un tableau, cliquez n'importe ou dans le document en dehors du

tableau.
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4.4.7 Couleur de remplissage de la cellule

4.4.7.1 Remplir les cellules avec de la couleur

Pour ajouter la couleur de remplissage des cellules, effectuez les actions suivantes :

1. Sélectionnez la cellule ou la plage de cellule dont vous voulez changer la couleur.

2. Pour remplir les cellules avec la derniére couleur que vous avez utilisée précédemment,

dans la Barre d'outils, dans la section Tableau, cliquez sur la fleche a droite du bouton

ke

Couleur de remplissage (voir la Figure 173).

3. Pour sélectionner une couleur différente pour les cellules, cliquez sur la fleche a droite

<&

du bouton e Couleur de remplissage.

4. Sélectionnez la couleur souhaitée de 'une des manieéres suivantes :

Sélectionnez la couleur souhaitée dans la case Couleurs récentes. Cette case
affiche les cing dernieres couleurs utilisées précédemment lors de la mise en forme
du document.

Sélectionnez la couleur souhaitée dans la case Couleurs du théme. Cette case

affiche la palette de couleurs du theme du document actuel.

— - b oy 1
= T 5 k| ESS -=c R ==
T ;B st AaBbCc
= v q1 &l
= H L Aucun remplissage
1 : 1 Couleurs récentes = g

Couleurs du théme

Autres couleurs...

Figure 173. Sélection de la couleur de remplissage
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— Cliquez sur Autres couleurs. Dans la fenétre Sélectionner une couleur qui
apparait (voir la Figure 174), spécifiez la couleur souhaitée sous forme de code

HEX ou au format RVB, puis cliquez sur OK.

Sélectionner une couleur >
Hex Apergu
o | .
Rouge Vert Bleu
o o T o T

Figure 174. La fenétre Sélectionner une couleur

4.4.7.2 Supprimer la couleur de remplissage de la cellule

Pour supprimer la couleur de remplissage, suivez les étapes suivantes :
1. Sélectionnez les cellules dont vous souhaitez supprimer la mise en surbrillance.
2. Dans la Barre d'outils, dans la section Tableau, cliquez sur la fleche a droite du bouton

2. Couleur de remplissage de la cellule.

3. Sous la palette qui se développe, sélectionnez Aucune couleur.
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4.4.8 Bordures de cellules

4.4.8.1 Modifier les paramétres des bordures

Pour définir d'autres parametres de bordures pour les cellules, la plage de cellules ou du

tableau :
1. Sélectionnez la cellule, la plage de cellules ou le tableau dont vous souhaitez modifier
les bordures.

2. Dans la Barre d'outils, dans la section Tableau, cliquez sur la fleche a droite du

bouton H (voir la Figure 175).

AaBbCc

|Ea E ﬂ @ @ ! Mormal

= / Aucune bordure

r N .
Couleurs récentes ;

Couleurs du théme

HEEEEE

Autres couleurs...

Figure 175. Parameétres de bordures d’une cellule
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3. Dans le menu qui se développe, dans la premiere section, précisez la position des
bordures pour lesquelles vous souhaitez modifier les parameétres.

4. Dans la deuxiéme section, sélectionnez le type de ligne que vous souhaitez appliquer
aux bordures spécifiées.

5. Dans la troisiéme section, sélectionnez la couleur des bordures de 1'une des maniéres
suivantes :

—  Sélectionnez la couleur souhaitée dans la case Couleurs récentes. Cette case
affiche les cing dernieres couleurs utilisées précédemment lors de la mise en
forme du document.

—  Sélectionnez la couleur souhaitée dans la case Couleurs du théme. Cette case
affiche la palette de couleurs du théeme du document actuel.

— Cliquez sur Autres couleurs. Dans la fenétre Sélectionner une couleur qui
apparait (voir la Figure 176), spécifiez la couleur souhaitée sous forme de code

HEX ou au format RVB, puis cliquez sur OK.

Sélectionner une couleur >
Hex Apergu
o | (.
Rouge Wert Blew
0 R Sl o -

Figure 176. La fenétre Sélectionner une couleur

Si I'option Aucune bordure est sélectionnée dans la premiére ou dans la deuxieme section,
les bordures de cellules seront affichées sous forme de lignes gris clair. Ces lignes divisent les
cellules de maniere conditionnelle et simplifient le travail avec le tableau. Les frontieres de cellules

floues ne sont pas affichées lors de I'impression et de I'exportation d'un document au format PDF.
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Pour appliquer le dernier style de bordure a une cellule, une plage de cellules ou un tableau,

procédez comme suit :

1. Sélectionnez la cellule, la plage de cellules ou le table dont vous souhaitez modifier
les bordures.

2. Dans la Barred'outils, dans la section Tableau, cliquez sur

le bouton H (voir la Figure 175).

4.4.8.2 Supprimer les bordures

Pour supprimer les bordures autour d'une cellule ou d'une plage de cellules, suivez les

étapes suivantes :

1.

Sélectionnez la cellule, la plage de cellules ou le table dont vous souhaitez supprimer la
bordure.

Dans la Barre d'outils, dans la  section Tableau, cliquez sur
le bouton (1 (voir la Figure 175).
Dans le menu qui se développe, définissez les parametres nécessaires :

— Dans la premiére section, précisez quelles bordures vous voulez supprimer.

— Dans la deuxieme section, sélectionnez Aucune bordure.
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4.4.9 Redimensionner une ligne ou une colonne

Pour redimensionner une ligne ou une colonne, suivez les étapes ci-dessous :

1. Placez le curseur a la bordure de la ligne ou de la colonne que vous voulez
redimensionner. Le curseur se transforme en fléeche a double téte.

2. Maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé et faites glisser le curseur de maniére
que la bordure de la ligne ou colonne soit en position souhaitée.

3. Relachez le bouton gauche de la souris pour définir la position de la ligne ou colonne.

La derniére bordure verticale du tableau ne peut pas dépasser la marge droite de la
page.
Pour définir la méme taille pour plusieurs lignes et colonnes d'un tableau, suivez les étapes
ci-dessous :
1. Sélectionnez les lignes et colonnes que vous voulez redimensionner.
2. Redimensionnez une ligne ou colonne a la taille que vous souhaitez appliquer a toutes
les lignes ou colonnes du tableau. Suivez les étapes ci-dessous :
3. Placez le curseur a la bordure d'une ligne ou d'une colonne pour qu'il se transforme en
fleche a double téte.
4. Maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé et faites glisser le curseur de maniére
a ce que la bordure de la ligne ou colonne soit en position souhaitée.
5. Relachez le bouton gauche de la souris pour définir la position de la ligne ou colonne.
La taille spécifiée pour cette ligne ou colonne sera automatiquement appliquée a toutes les
lignes ou colonnes du tableau.
Pour définir la méme taille pour toutes les lignes ou colonnes du tableau, sélectionnez le

tableau (voir la Section 4.4.6) et suivez les mémes étapes.
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4.4.10 Fusionner ou diviser les cellules

4.4.10.1 Fusionner les cellules

MyOffice Text vous permet de fusionner un nombre quelconque de cellules en une seule
cellule.
Lorsque vous fusionnez plusieurs cellules :
— Elles sont fusionnées en une seule cellule.
— La cellule fusionnée ne conservera que le contenu de la cellule supérieure gauche
de la sélection.
— La cellule résultante sera mise en forme comme la cellule supérieure gauche de la

plage fusionnée.

Pour fusionner des cellules, sélectionnez-les et effectuez I'une des opérations suivantes :
1. Dans le menu Format, sélectionnez Tableau, cliquez sur Fusionner les cellules

(voir la Figure 177).

Mise en forme  Outils  Affichage Partager Extensions  Aide

Effacer la mise en forme Ctrl+5pace - AT = v =v 7 v 0w &
Polices » & l‘E v | &= 5= H - qT 3
Alignement 4 Paragraphe Table
5 ] 7 B ) 10 2 3

Image Y
Tableau b TR Insérer une ligne au-dessus Alt+A 1

& Insérer une ligne en dessous Alt=B

B Insérer une colonne & gauche Alt=L

Hl  Insérer une colonne 4 droite Alt=R

g Supprimer la ligne Ctrl+Alt+R

B Supprimerla colonne Ctrl+Alt+U

EBE, Supprimer le tableau Alt+5hift+T

B Fusionner les cellules Ctrl+Alt+M

EH  Fractionner les cellules Alt+5Shift+M

Figure 177. Menu Mise en forme
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2. Dans la Barre d'outils, sélectionnez la section Tableau et cliquez sur

le bouton E=1 Fusionner les cellules (voir la Figure 178).

SvlE|lm F =
H v I B

Tableau

i
i

Figure 178. Bouton Fusionner les cellules

3. Faites un clic droit sur la plage et cliquez sur Fusionner les cellules dans le menu
contextuel.

4. Appuyez sur Ctrl+Alt+M / ~Option+3%Cmd+M.

4.4.10.2 Fractionner les cellules

MyOffice Text vous permet de diviser les cellules précédemment fusionnées.
Pour fractionner des cellules, sélectionnez-les et effectuez I'une des opérations suivantes :
— Dans le menu Mise en forme, sélectionnez Tableau, cliquez sur Fractionner les
cellules (voir la Figure 177).
— Dans la Barre d'outils, dans la section Tableau, cliquez sur le bouton

[ Fractionner les cellules (voir la Figure 178).

ﬁv'&@ﬁ- 3

H v By B

Tableau

Figure 179. Fractionner les cellules

— Faites un clic droit sur la plage et cliquez sur Fractionner les cellules dans le menu
contextuel.
— Appuyez sur Alt+Maj+M / ~Option+{{Maj+M.
Les données de la cellule fusionnée seront placées dans la cellule supérieure gauche de la

plage obtenue. Toutes les cellules obtenues héritent la mise en forme de la cellule fusionnée.
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4.4.11 Affichez I'en-téte du tableau sur chaque page

Les documents texte contiennent parfois de grands tableaux qui s'étendent sur plusieurs
pages. Si cela se produit, vous devrez parfois revenir en haut du tableau pour voir son en-téte. Pour
éviter cette situation, affichez 1'en-téte sur chaque page sur laquelle se trouve le tableau.

La premieére ligne du tableau ou plusieurs lignes du tableau, y compris la premiére ligne,
peuvent étre spécifiées comme en-téte.

Pour répéter une ou plusieurs lignes en tant qu'en-téte de tableau :

1. Spécifiez une ou plusieurs lignes qui seront 1'en-téte du tableau :

— Si vous souhaitez répéter une ligne en tant qu'en-téte, placez le curseur a
l'intérieur de celle-ci, sélectionnez n'importe quelle cellule ou sélectionnez la
cellule entiére.

—  Si plusieurs lignes doivent étre répétées en tant qu'en-téte, sélectionnez une
plage de cellules dans ces lignes ou sélectionnez ces lignes dans leur

ensemble.

2. Dans la Barre d'outils, dans la section Tableau, cliquez sur le bouton E Répéter

la ligne d'en-téte.

CvE mI=|E
0~ EHE B

Tableau

Figure 180. Bouton Répéter la ligne d'en-téte

Si vous ne voulez plus répéter 1'en-téte du tableau sur chaque page :

1. Placez le curseur dans n'importe quelle cellule ou sélectionnez n'importe quelle plage
de cellules dans le tableau.

2. Dans la Barre d'outils, dans la section Tableau, cliquez sur le bouton 3 Répéter la

ligne d'en-téte.
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4.4.12 Convertir du texte en tableau

Vous pouvez convertir du texte en tableau a 1'aide de la Barre de menus ou de la Barre
d'outils.

Lorsque vous placez du texte dans un tableau, chaque paragraphe est placé dans une cellule
distincte. Le tableau est rempli de paragraphes de gauche a droite, de haut en bas.

Si la conversion est effectuée a I'aide de la Barre de menus, un tableau a trois colonnes est
créé par défaut. Le nombre de lignes du tableau est déterminé automatiquement par le nombre de
paragraphes du texte.

Pour convertir le texte en tableau a I'aide de la Barre de menus, procédez comme suit :

1. Utilisez le signe de paragraphe pour séparer chaque morceau de texte a insérer dans
une cellule distincte.
2. Sélectionnez tout le texte a insérer dans le tableau.

3. Dans la Barre de menus, cliquez sur Insertion > Tableau (voir la Figure 181).

Insertion  Mise en forme Outils  Affichage

Image...

fone de texte

’—-' Forme k
BH Tableau...

(™ Eq uation...

Figure 181. Barre de menus Insertion

Si la conversion de texte en tableau est effectuée a 'aide de la Barre d'outils, le nombre de
colonnes du tableau peut étre spécifié manuellement. Le nombre de lignes du tableau est déterminé
automatiquement en fonction du nombre de paragraphes du texte, quel que soit le nombre de lignes
sélectionné par I'utilisateur.

Pour convertir le texte en tableau a I'aide de la Barre d'outils, procédez comme suit :

1. Utilisez le signe de paragraphe pour séparer chaque morceau de texte a insérer dans
une cellule distincte.

2. Sélectionnez tout le texte a insérer dans le tableau.

3. Ouvrez le volet des éléments a insérer de 1'une des fagons suivantes :

— Dans la Barre d'outils, sélectionnez la section Insertion et cliquez sur le bouton

D Tableau (voir la Figure 182). Sélectionnez le nombre de colonnes et de lignes

que le tableau doit contenir et faites un clic gauche.
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AaBbCcDc¢ . [ mbleau.. v [2 image. (77 Lien.

Tableau 3x3

Figure 182. Le bouton Tableau

— Dans la Barre d'outils, sélectionnez la section Insertion et cliquez sur le bouton ===
(voir la Figure 183). Dans le volet des éléments a insérer qui s'affiche, placez le

curseur sur le bouton @ Tableau. Sélectionnez le nombre de colonnes et de lignes

que le tableau doit contenir et faites un clic gauche.

ét.a.BbCGD(' . @ Tahbleau... + @ Image... Gf) Lien... E] Commentaire .
itre 4
Insertion @ Image... ~
15 16 17 o 18 . I
Zone de texte Q
|@ Forme ¥
000 >
OO0
3
ion
page...
ed de page
Tableau 3x3

Figure 183. Volet d’insertion
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4.4.13 Convertir un tableau en texte

Pour convertir un tableau en texte, procédez comme suit :

1.
2.

Sélectionnez le tableau que vous souhaitez convertir (voir la Section 4.4.6).

Coupez ou copiez le tableau en utilisant toute méthode appropriée
(voir la Section 4.2.2.1).

Exécutez la commande coller sans mise en forme en utilisant toute méthode

appropriée (voir la Section 4.2.2.2).

Le texte d'une ligne du tableau est inséré dans un paragraphe. Le caractere de tabulation

est utilisé comme séparateur des données de la cellule.
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4.4.14 Supprimer des lignes ou colonnes

Pour supprimer une ou plusieurs lignes ou colonnes, utilisez I'une des méthodes suivantes :

1. Sélectionnez les lignes ou colonnes ou les cellules qui s'y trouvent.
Effectuez ensuite 1'une des actions suivantes :

— Dans le menu Mise en forme, cliquez sur Tableau et sélectionnez

Supprimer la colonne ou Supprimer la ligne (voir la Figure 184).

Mise en forme  Outils  Affichage Partager Extensions Aide

Effacer la mise en forme Ctrl+5pace - A+ :E - = v T v II v £
Polices r ﬂ:) w = v {_: _}E H - Cﬂ' g
Alignement 4 Paragraphe Table
5 & 7 B g 10 11 12 13

Image L
Tableau b TY Insérerune ligne au-dessus Alt=A f

& Insérer une ligne en dessous Alt+B

B} Insérerune colonne 4 gauche Alt=L

Al Insérer une colonne 4 droite Alt=R

@ Supprimer la ligne Ctri+Alt=R

@ Supprimer la colenne Ctrl+Alt+U

BE  Supprimer le tableau Alt+Shift+T

B2 Fusionner les cellules Ctrl+Alt=M

EH Fractionner les cellules Alt=5hift=M

Figure 184. Menu Mise en forme

© New Cloud Technologies Ltd., 2013-2023 207



MyOffice

Dans la Barre d'outils, sélectionnez la section Tableau, cliquez sur le bouton

% Supprimer la colonne ou #* Supprimer la ligne (voir la Figure 185).

SvE B&FB B | auppc

Tableau Styles

Figure 185. L’onglet contextuel Tableau

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur n'importe quel endroit de la plage
sélectionnée et cliquez sur Supprimer la colonne ou Supprimer la ligne dans le
menu contextuel.

Appuyez sur Ctrl+Alt+R / ~Option+3Cmd+R pour supprimer une ou plusieurs
lignes, ou sur Ctrl+Alt+U / ~Option+3Cmd+U pour supprimer une ou plusieurs

colonnes.

2. Sélectionnez les lignes ou les colonnes entiéres et appuyez sur Ctrl+-/ sCmd+ .

4.4.15 Supprimer un tableau

Pour supprimer un tableau, suivez l'une des étapes suivantes :

1.

Sélectionnez un élément du tableau ou la totalité du tableau. Effectuez ensuite 1'une

des actions suivantes :

Dans le menu Mise en forme, sélectionnez Tableau, cliquez sur
Supprimer le tableau (voir la Figure 184).

Dans la Barre d'outils de l'onglet contextuel Tableau, cliquez sur le bouton
) Supprimer le tableau (voir la Figure 185).

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur n'importe quel endroit du tableau et
cliquez sur Supprimer le tableau dans le menu contextuel.

Appuyez sur Alt+Maj+T / ~Option+{{Maj+T.

2. Sélectionnez le tableau entierement et appuyez sur Ctrl+-/ ssCmd+-.

© New Cloud Technologies Ltd., 2013-2023 208



MyOffice

4.5 Images

4.5.1 Insérer une image

Vous pouvez insérer des images dans un document texte :
— Depuis votre ordinateur
— Depuis les navigateurs Google Chrome, Firefox, Internet Explorer et
Microsoft Edge
— A partir des éditeurs de texte et de tableurs qui font partie des suites Microsoft
Office et LibreOffice.
Les formats d'image pris en charge sont PNG, BMP, JPG, JPEG, JPE, GIF et TIFF.

4.5.1.1 Insérer une image de I’ordinateur

Pour insérer une image de votre ordinateur dans un document, suivez les étapes ci-dessous :
1. Placez le curseur a I'endroit ot vous voulez insérer l'image.
2. Insérez I’'image de 1’une des fagons suivantes :

— Dans le menu Insertion, cliquez sur Image (voir la Figure 186).

Insertion  Mise en forme  Outils  Affichage

Image...

Fone de texte

’_-' Forme k
BH Tableau...

(L) Equation...

Figure 186. Menu Insertion
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— Dans la Barre d’outils, sélectionnez la section Insertion et cliquez sur

le bouton | Image (voir la Figure 187).

man|
AaBbCcD AaBbCcLh ... v @ (f/—) El

Titre 3 Titre 4 -

Insertion

Figure 187. Section Insertion de la Barre d’outils

— Dans la Barre d’outils, sélectionnez la section Insertion et cliquez sur le

bouton *** (voir la Figure 188). Dans le volet d’insertion qui s’affiche, cliquez

=]
sur le bouton | Image.

S ——
AaBbCi .. F. 5] 2 3 =

Titre 1 L

Figure 188. Volet d’insertion

3. Dans la fenétre qui apparait, sélectionnez 1'image que vous voulez insérer et cliquez

sur Ouvrir.
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4.5.1.2 Insérer une image a partir du navigateur ou d'autres applications

Pour insérer une image a partir du navigateur ou d'autres applications, suivez les étapes
ci-dessous :

1. Placez le curseur a l'endroit ou vous voulez insérer 1'image.

2. Insérez I’image de 'une des fagons suivantes :

— Dans le menu Modifier, cliquez sur Coller (voir la Figure 189).

Maodifier  Insertion Mise en forme  Outils  Af|

3 Annuler Ctrl+Z

" Répéter Ctrl =Y

oo Couper Ctrl+X

Copier Ctrl+C

[y Coller Ctrl+V
Coller sans mise en farme

£ Copier la mise en forme Ctrl+Shift+C
Coller la mise en forme Ctrl+Shift+V

Figure 189. Menu Modifier

— Dans la Barre d’outils, sélectionnez la section Modifier et cliquez sur le bouton

I Coller. Ou cliquez sur la fleche a droite du I Coller et exécutez la commande

Coller (voir la Figure 190).

Fichier Maodifier Insertion Mise en forme  QOutils

B X 0@EF & As E
—
W L
IE;] (_J ﬁ Coller
Fichier Modifier
z 1 Coller le texte uniquement

Figure 190. Menu Coller

3. Cliquez sur le bouton droit de la souris pour afficher un menu contextuel, puis
selectionnez Coller.

4. Appuyez sur Ctrl+V / Cmd+V.

é Si vous souhaitez insérer du texte et des images dans votre document, copiez et collez

le texte et les images separement.
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4.5.2 Redimensionner I’image

Vous pouvez redimensionner une image en conservant ou non le rapport hauteur/largeur.

Le redimensionnement n'est pas disponible pour les images tournées a un angle

arbitraire dans tout autre éditeur de texte.

4.5.2.1 Redimensionner I’image en gardant ses proportions

Pour redimensionner rapidement une image en conservant son rapport hauteur/largeur,
suivez les étapes ci-dessous :
1. Sélectionnez l'image que vous souhaitez redimensionner.
2. Maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé et faites glisser une des poignées
de redimensionnement d'angle du cadre de maniere que l'image prenne la taille
souhaitée (voir la Figure 191).

3. Relachez le bouton gauche de la souris pour fixer la nouvelle taille de 1'image.

MyOffice
a @ N

Figure 191. Redimensionner 1’'image en gardant les proportions
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Pour redimensionner I'image au millimétre prés, suivez les étapes ci-dessous :
1. Sélectionnez l'image que vous souhaitez redimensionner
2. Ouvrez la fenétre Taille et position de I'une des maniéres suivantes :

— Sélectionnez Mise en forme > Image > Taille et position (voir la Figure 192).

Mise en forme Qutils Affichage Partager Extensions Aide

Effacer la mise en forme Ctrl+5Space = o

g = = = = = [ v
Polices 3 l‘E v | &= 5= H - qr
Alignerment r Paragraphe

2 P c - - : o
Image » Habillage du texte r
Tableau

1 Taille et position

Enregistrer l'image...

Figure 192. Sous-menu Image

— Dans la Barre d'outils, sélectionnez la section Image et cliquez sur le bouton

Outils  Affichage Partager Exte

5" Taille et position

Image

Figure 193. Bouton Taille et position

— Dans la fenétre Taille et position (voir la Figure 194), indiquez la largeur et la
hauteur de I'image souhaitées dans les champs Largeur et Hauteur.
3. Dans la fenétre Taille et position (voir la Figure 194), dans les champs Largeur et
Hauteur, indiquez la largeur et la hauteur de 1'image souhaitées.
4. Cliquez sur OK.
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Taille et position

Largeur: Hauteur :

16,50 cm C &2 11,00 cm -

Décalage gauche : Décalage supérieur :
Bl Bl
3,00 cm » 2,00 cm »
Le décalage est mesuré a partir du bord de la page.

Figure 194. Fenétre Taille et position
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4.5.2.2 Redimensionner I’'image sans garder les proportions

Pour redimensionner I’image sans tenir compte des proportions d'une maniere rapide :

1. Sélectionnez 1’'image que vous souhaitez redimensionner.

2. Faites glisser n’importe laquelle poignée de redimensionnement latéral tout en
maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé jusqu'a ce que l'image ait la taille
désirée.

— Pour modifier la hauteur de l'image, déplacez la poignée de redimensionnement
supérieure ou inférieure.

— Pour modifier la largeur de l'image, déplacez la poignée de redimensionnement
gauche ou droite.

3. Relachez le bouton gauche de la souris pour définir la taille de I’image.

n
-

<1

MyOffice

Figure 195. Redimensionner 1’image sans garder les proportions
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Pour redimensionner I'image au millimétre preés :

1. Sélectionnez 1’'image que vous souhaitez redimensionner.
2. Quvrez la fenétre Taille et position de 1'une des manieéres suivantes :

— Dans la Barre d'outils, sélectionnez la section Image et cliquez sur Image > Taille

et position (voir la Figure 196).

Mise en forme  Outils  Affichage Partager Extensions Aide

Effacer la mise en forme Ctrl+5pace ) EE ? = = = = II v|
Polices » AV :E[ - qr
Alignement 3 Paragraphe

3 4 c e 7 g g
Image s Hakillage du texte r
Tableau

3
— i Taille et position

Enregistrer l'image...

Figure 196. Sous-menu Image

— Dans la Barre d'outils, sélectionnez la section Image et cliquez sur le bouton

Outils  Affichage Partager Exte

57 Taille et position

Image

Figure 197. Bouton Taille et position

— QOuvrez le menu contextuel en cliquant avec le bouton droit de la souris et exécutez

la commande Taille et position.
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3. Dans la fenétre Taille et position (voir la Figure 198), désactivez 1'option qui permet de

conserver automatiquement des proportions de I'image. Pour ce faire, cliquez sur le bouton

=

Conserver les proportions jusqu'a ce que le bouton change d'aspect 2.

4. Indiquez la largeur et la hauteur de l'image souhaitées dans les champs Largeur et

Hauteur.

5. Cliquez sur OK.

Taille et position

Largeur:

Décalage gauche :

16,50 cm -

3,00 cm -

Hauteur :
& 1100em
Décalage supérieur :
2,00 cm .

Le décalage est mesuré a partir du bord de la page.

Figure 198. Fenétre Taille et position

© New Cloud Technologies Ltd., 2013-2023

217



MyOffice

4.5.3 Modifier la disposition de I’'image dans le texte

La disposition de 1’image peut étre :

— Aligné avec le texte : L’image se place d'une maniere classique entre deux
paragraphes de texte.

— Carré : Le texte se place tout autour de 1’image.

— Haut et bas : L’image est positionnée entre deux lignes.

— Devant le texte : L.’image est positionnée devant le texte comme une couche
supérieure.

— Derrieére le texte : L’image est positionnée derriére le texte comme une couche

inférieure.

Par défaut, la disposition de 1’'image est Aligné avec le texte. Pour modifier la disposition
d'une image dans le texte, suivez les étapes suivantes :
1. Sélectionnez l'image dont la  disposition vous voulez  modifier.
Pour sélectionner une image dont la disposition est Derriére le texte, appuyez sur le
bouton @dans le coin supérieur gauche de 1'image.
1. Affichez la liste des dispositions possibles de 1'image de la maniére suivante :
— Dans le menu Mise en forme, cliquez sur Image > Habillage du texte

(voir la Figure 199).

Mise en forme Outils  Affichage Partager Extensions Aide

Effacer la mise en forme Ctrl+5pace [ T = = = E= |'$— v'|

el ¢ - — j— j— -— = =

' AaBbCi
Polices b s w = i= _‘E[ W qr Normal
Alignement » Paragraphe Styles
Image r Habillage du texte r - Aligné avec le texte
Takl (3 _
i o Taille et position i Carré
Enregistrer I'image... O Hautetbas

= Devant le texte

Derriére le texte

Figure 199. Sous-menu Habillage du texte
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— Dans la Barre d’outils, sélectionnez la section Image et cliquez sur le bouton « a

droite de la position actuelle de I’image (voir la Figure 200).

Mise en forme  Outils  Affichage Partager  Exte

w é C= Aligné avec le texte 2
Q O= Aligné avec le texte
‘O-  Carré
O Haut et bas
IF Devant le texte
= Derriere le texte

Figure 200. Sélectionner la position de I’image

— Cliquez sur I’'image avec le bouton droit de la souris et sélectionnez Habillage du
texte dans le menu contextuel.

2. Dans le sous-menu qui s’ouvre, sélectionnez la position souhaitée de 1’image.

La disposition de I'image pour laquelle I'option Aligné avec le texte est sélectionnee, peut
étre alignée horizontalement (a gauche, a droite, au centre de la page) (voir la Section 4.3.2.1). Si
I'image n'est pas séparée du texte par des retraits de paragraphe, I'alignement sélectionné s'applique

également au texte situé dans le méme paragraphe que l'image.
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4.5.4 Déplacer une image

Vous pouvez déplacer une image de la maniere suivante :
— Faites-la glisser tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé.
— Déplacez-la verticalement ou horizontalement avec les touches «, 1, |, —
du clavier.

— Indiquez les indentations de gauche et de haut de page.

4.5.4.1 Déplacement avec la souris

Pour déplacer une image avec la souris, procédez comme suit :

1. Sélectionnez I'image que vous voulez déplacer.

2. Maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé et faites glisser I'image jusqu'a la
position souhaitée dans le document.

3. Relachez le bouton gauche de la souris pour fixer la nouvelle position de l'image.

4.5.4.2 Déplacement avec les touches du clavier

Vous ne pouvez pas déplacer l'image avec les touches «—, 1, |, — pour l'image étant

en position Aligné avec le texte (voir la Section 4.5.3).

Pour déplacer une image en utilisant les touches du clavier, procédez comme suit :
1. Sélectionnez l'image que vous voulez déplacer.
2. Déplacez I'image vers la gauche/la droite/le haut/le bas en appuyant sur la touche «—,

—, T ou |.

Le pas du mouvement dépend de 1'échelle du document :
— Sil'échelle est < 200%, le pas = 4 mm.
— Si l'échelle est > 200%, le pas = 1 mm.
Pour augmenter un pas, déplacez la figure avec les touches «, 1, |, —, en maintenant
la touche Shift enfoncée. Dans ce cas, le pas de déplacement sera égal :
— Si l'échelle est < 200%, le pas = 4 cm.
— Sil'échelle est > 200%, le pas = 1 cm.
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4.5.4.3 Spécifier les indentations des bords gauche et supérieur de la page

Vous pouvez également déplacer l'image en spécifiant son indentation par rapport aux

bords gauche et supérieur de la page.

L'indentation peut étre spécifiée pour une image qui se trouve dans toute position autre

qu’Aligné avec le texte (voir la Section 4.5.3).

Pour indiquer les indentations de l'image :
1. Sélectionnez l'image.
2. QOuvrez la fenétre Taille et position de 1'une des manieres suivantes :

— Dans la Barre d'outils, sélectionnez Image > Taille et position (voir la Figure 201).

Mise en forme  Outils  Affichage Partager Extensions Aide

Effacer la mise en forme Ctrl+5pace E v 2 EE v
Polices L T 1—
0. ¥ |

Alignement b Image Paragraphe
Image r Habillage du texte  *
Tableau . "

Taille et position

Enregistrer l'image...

Figure 201. Menu Taille et position
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— Dans la Barre d'outils, sélectionnez la section Image et cliquez sur le bouton (7" Taille

et position (voir la Figure 202).

Qutils  Affichage Partager Exte

C= Aligné avec le texte  ~

57 Taille et position

Image

Figure 202. Bouton Taille et position

— QOuvrez le menu contextuel en cliquant avec le bouton droit de la souris et exécutez la
commande Taille et position.

3. Dans la fenétre Taille et position (voir la Figure 203), dans le champ Décalage
gauche, indiquez l'indentation a partir du bord gauche de la page. Dans le champ
Décalage supérieur, indiquez l'indentation a partir du bord supérieur de la page.

4, Cliquez sur OK.

Taille et position d
Largeur: Hauteur :
Bl Bl
17,40 cm - | &2 1,66 cm "
Décalage gauche: Décalage supérieur :
= - A =
2,30 cm - 22,45 cm -
Le décalage est mesuré a partir du bord de la page.

Figure 203. Fenétre Taille et position
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4.5.5 Enregistrer I’image

L'image du document peut étre enregistrée sur votre ordinateur.
Pour ce faire, procédez comme suit :

1. Sélectionnez 1’'image.

2. Exécutez la commande de sauvegarde de 1'une des maniéres suivantes :

Sélectionnez Mise en forme > Image > Enregistrer I'image dans la Barre de
menus (voir Figure 204).

Mise en forme  Outils  Affichage

Partager

Extensions Aide
Effacer la mise en forme

Ctrl+Space o

=v = = = =
Polices » e e = Y
Alignement 3 Paragraphe

| | E F r
Image

]

Habillage du texte r
Tableau

ot Taille et position

Enregistrer I'image...

Figure 204. Sous-menu Image

Ouvrez le menu contextuel en cliquant avec le bouton droit de la souris et exécutez
la commande Enregistrer 1'image.

3. Dans la fenétre du gestionnaire de fichiers, sélectionnez le dossier a enregistrer,

spécifiez le nom du fichier et cliquez sur Enregistrer.

L'image est enregistrée a sa taille originale.

Si une image a été recadrée dans un document a l'aide d'une application tierce, elle sera
enregistrée dans son état original (avant recadrage).
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4.5.6 Supprimer I’'image

Pour supprimer une image, effectuez les actions suivantes :

1. Sélectionnez 1'image a supprimer. Pour sélectionner une image qui se trouve dans la
position Derriére le texte, placez le curseur de la souris dessus et cliquez sur le bouton
® qui apparait.

2. Exécutez la commande de suppression de 'une des maniéres suivantes :

— Dans la Barre d'outils, dans la section Image, cliquez sur Supprimer

I'image (voir la Figure 205)

Outils  Affichage Partager Extel

0= Aligné avec letexte

57 Taille et position

Image

Figure 205. Bouton Supprimer 1’image

— Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l'image et sélectionnez la
commande du menu contextuel Supprimer l'image.

— Appuyez sur la touche Suppr ou Retour arriére de votre clavier.
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4.6 Formes

Vous pouvez ajouter les types de formes suivants a vos documents : rectangle, ellipse,
triangle, losange, carré corné, étoile, cceur, parenthéses, fleches, légendes ou zone de texte. Vous

pouvez ajouter des formes n'importe ou dans le document, sauf dans la zone des notes de bas de

page.

4.6.1 Insérer la forme

Pour insérer une forme dans le document :
1. Placez le curseur a I'endroit ou vous voulez insérer la forme.
2. Ouvrez la liste des formes disponibles de I'une de manieres suivantes :

— Dans la Barre de menus, cliquez sur Insertion > Forme (voir la Figure 206).

Insertion  Mise en forme  Outils  Affichage Partager Extensions

1 Image.. = = = =
Zone de texte __ : ; -
7 Forme P [ Rectangle
EH Tableau.. O EHlipse
@  tquation.. £ Triangle

& Losange
‘E Sautde page Ctrl+Enter [} Carrécomé
‘M Saut de section < Etoile
#  MNuméros de page... Alt+P 2 Cosur
Bl En-téte et pied de page Uil e s
=:  Sommaire = Flaches b
& Lien.. Ctrl<K 1 Légendes »
=l Renvoi...

Figure 206. Menu Insertion
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— Dans la Barre d’outils, dans la section Imsertion, cliquez sur le bouton =:*

(voir la Figure 207). Dans le volet d’insertion qui s’affiche, cliquez sur le bouton
'fjl Forme.

v .
AaBbCcl AaBbC: .. H ] 2 2 = .

-:” Mormal Titre 1 =
Styles Image...
E 9 10 11 12 13

Zone de texte

Q) ] B

Formes de base Farme >
O
I:I O A <> D HH Tableau... >
i}? @ @ Equation...
Parenthéses |
Irl.—.I Saut de page
—  Sautdesection
Fléches Muméros de page...
|::> <,1:| ﬁ @ |:||:> g En-téte et pied de page
|_{_}_| CJI:I I_{_LI D Sommaire
Légendes 6/) Lien...
|_V__| D 5 Renvei...
|Z| Signet...

Figure 207. Volet d’insertion

3. Dans le sous-menu qui s’affiche, sélectionnez la forme souhaitée.
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4.6.2 Insérer une zone de texte

Une zone de texte est un texte encadré qui peut étre facilement déplacé dans le document
en cours d'édition. Les zones de texte ont de multiples usages et peuvent étre utilisées, par exemple,
pour créer des légendes pour des éléments de figures ou pour attirer l'attention sur des citations du

texte principal.

Pour insérer une zone de texte :
1. Placez le curseur a 'endroit ou vous voulez insérer la zone de texte.
2. Insérez la zone de texte de I’une des manieres suivantes :

— Dans le menu Insertion, cliquez Zone de texte (voir la Figure 208).

Insertion  Mise en forme  Outils  Affichage
1 Image...

Zone de texte

cﬂ' Forme »

Figure 208. Menu Insertion

3. Dans la Barre d’outils, sélectionnez la section Insertion et cliquez sur le bouton =*=.

Dans le volet d'insertion qui s'ouvre, cliquez sur le bouton EI Zone de texte

(voir la Figure 209).

. AR
AaBbCcl AaBbC: .. H B @ 3 - .

Mormal Titre 1 L

Shyles @ Image... ~
10 11 12 13
Zone de texte O\
(Y Forme »
Mo
[
L_J Tableau... >
(D) Equat
E/] Equatian...

Figure 209. Volet d’insertion
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4. Saisissez le texte requis dans la zone de texte. La mise en forme du texte dans la zone
de texte est similaire a celle du texte principal du document.
5. Pour désélectionner la zone de texte, cliquez n'importe ou sur le document en dehors

de la zone de texte.
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4.6.3 Modifier une forme

Vous pouvez ajouter des éléments suivants a une forme :

Du texte (voir la Section 4.2.1).

Des images (voir la Section 4.5).

L’heure et la date actuelle (voir la Section 4.2.8).
Des liens hypertexte (voir la Section 4.2.5).

Des signets (voir la Section 4.2.6).

Pour ajouter un tel élément dans une forme, activez le mode d’édition en double-cliquant

sur la forme.

Pour quitter la mode d’édition, cliquez n’importe ou dans le document en dehors de la

forme.

Attention :

Le mode d'édition n'est pas pris en charge pour les formes qui sont en a la position
Derriére le texte (voir la Section 4.6.8), et pour les formes tournées sous un angle
personnalisé dans les éditeurs de texte tiers.

Si le mode Suivi des modifications est activé dans l'application
(voir la Section 4.11.1), lors de I'édition de la forme, les corrections sont marquées

en couleur, mais ne sont pas affichées dans la Barre des modifications.

4.6.4 Remplir une forme

Le fond de la forme peut étre coloré de n'importe quelle couleur ou rempli d'une image.

4.6.4.1 Remplissage de la forme avec de la couleur

Pour remplir la forme avec de la couleur, procédez comme suit :

1.

Sélectionnez la forme avec un simple clic de souris ou double-cliquez sur la forme

pour passer en mode édition.
Pour remplir une forme avec la derniére couleur qui a été auparavant utilisée pour

remplir des objets, dans la section Forme de la Barre d'outils, cliquez sur le bouton

O

== Couleur de remplissage (voir la Figure 210).

Pour remplir une forme avec une autre couleur, cliquez sur la fleche a droite du

<

bouton == Couleur de remplissage.
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i
Tl
I
—

|-<> Couleur de remplissage |V] D= Aligné avec le texte v

Aucun remplissage
Paragraphe
., 1

[17)
i

[T

& Couleurs récentes :

Couleurs du théme

I y
8 TR TE

Autres couleurs..,

Image:

Chaoisir...

Figure 210. Bouton Couleur de remplissage

4. Sélectionnez la couleur souhaitée de I'une des manieres suivantes :

— Sélectionnez la couleur appropriée dans la section Couleurs récentes. Cette
section affiche les cinq dernieres couleurs qui étaient auparavant utilisées pour
remplir les objets.

— Sélectionnez la couleur appropriée dans la section Couleurs du theme. Cette
section affiche la palette de couleurs du document en cours.

— Cliquez sur le bouton Autres couleurs. Dans la fenétre Sélectionner une couleur
qui s'ouvre (voir la Figure 211), indiquez la couleur souhaitée sous forme de code

HEX ou au format RGB et cliquez sur OK.
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Sélecticnner une couleur x
Hex Apergu
| x|
Rouge Wert Bleu
18 0 e D 229 O

Figure 211. Fenétre Sélectionner une couleur

4.6.4.2 Remplissage de la forme avec une image

Pour remplir la forme avec une image, procédez comme suit :

1.

Sélectionnez la forme avec un simple clic de souris ou double-cliquez sur la forme
pour passer en mode édition.

Dans la Barre d'outils, dans la section Forme, cliquez sur la fleche a droite du bouton

ﬁ Couleur de remplissage (voir la Figure 210).

Dans la fenétre qui s'ouvre, dans la section Image, cliquez sur le bouton Choisir.
Sélectionnez l'image souhaitée dans la fenétre du gestionnaire de fichiers et cliquez

sur le bouton Ouvrir.

4.6.4.3 Supprimer le remplissage

Pour supprimer le remplissage de la forme, procédez comme suit :

1.

Sélectionnez la forme avec un simple clic de souris ou double-cliquez sur la forme
pour passer en mode édition.
Dans la Barre d'outils, dans la section Forme, cliquez sur la fleche a droite du bouton

ﬁ Couleur de remplissage (voir la Figure 210).

Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur le bouton Aucun remplissage.
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4.6.5 Contour de la forme

4.6.5.1 Définir le contour de la forme

Vous pouvez définir la couleur, la largeur de ligne et le type de ligne pour le contour de
la forme.
Pour le faire, suivez ces étapes :
1. Sélectionnez la forme avec un simple clic de souris ou double-cliquez sur la forme
pour passer en mode édition.
2. Pour appliquer les parameétres de contour d'un objet précédent a la forme, dans la
section Forme de la Barre d'outils, cliquez sur le bouton E Contour.

3. Pour modifier le contour, dans la Barre d'outils, cliquez sur la fleche a droite du

L
il
I

=

)il

(]

=]

=

g

e Couleur de remplissage v C= Aligné avec le texte @

(— ] _ 4
== 9 Ajuster

[E,]
o

Aucune contour 13 14

'S e £
Couleurs récentes :

Couleurs du théme

Autres couleurs...

Figure 212. Bouton Contour
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Sélectionnez la couleur du contour de I'une des fagons suivantes :

— Sélectionnez une couleur dans la section Couleurs récentes. Cette section affiche les
cing dernieres couleurs qui ont été précédemment utilisées comme la couleur des
contours des objets.

— Sélectionnez une couleur appropriée dans la case Couleurs du théme. Cette section
affiche la palette de couleurs du document en cours.

— Cliquez sur le bouton Autres couleurs. Dans la fenétre Sélectionner une couleur qui
s'ouvre (voir la Figure 213), indiquez la couleur souhaitée en tant que code HEX ou au

format RGB et cliquez sur OK.

5électionner une couleur >

Hex Apergu

‘ #3 76092 X‘

Rouge Vert Bleu

5 | 9% . 46

b

{

e

Figure 213. Fenétre Sélectionner une couleur

4. Dans le champ Epaisseur de ligne, indiquez 1'épaisseur de contour requise
manuellement ou a l'aide des boutons.

5. Sélectionnez le type du contour dans les valeurs prédéfinis.

4.6.5.2 Supprimer le contour

Pour supprimer le contour d'une figure, suivez les étapes ci-dessous :
1. Sélectionnez la forme avec un simple clic de souris ou double-cliquez sur la forme
pour passer en mode édition.
2. Dans la Barre d'outils, dans la section Forme, cliquez sur la fleche a droite du bouton
.E. Contour (voir la Figure 212).

3. Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur le bouton Aucun contour.
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4.6.6 Redimensionner une forme

Une fois insérée, vous pouvez redimensionner la forme proportionnellement ou selon vos
préférences.
Pour redimensionner la forme proportionnellement, suivez les étapes suivantes :
1. Sélectionnez la forme que vous souhaitez redimensionner.
2. Faites glisser une poignée du coin tout en maintenant le bouton gauche de la souris
enfoncé jusqu'a ce que la forme ait la taille désirée (voir la Figure 214).

3. Relachez le bouton gauche de la souris pour définir la taille de la forme.

Figure 214. Redimensionner la forme proportionnellement
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Pour redimensionner la forme sans tenir compte des proportions, suivez les étapes ci-
dessous :

1. Sélectionnez la forme que vous souhaitez redimensionner.

2. Maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé et déplacez 1'un de poignée du cadre
de la forme (voir la Figure 215) :

3. Pour modifier la hauteur de la forme, déplacez la poignée supérieure ou inférieure du
cadre.

4. Pour modifier la largeur de la forme, déplacez la poignée gauche ou droit du cadre.

5. Relachez le bouton gauche de la souris pour définir la taille de la forme.

Figure 215. Redimensionner la forme sans tenir compte des proportions
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4.6.7 Redimensionner la forme pour I’adapter au texte

La hauteur de la forme peut étre modifiée pour 1’adapter au texte qui se trouve dedans.
Pour ce faire :
1. Sélectionnez la forme.

2. Dans la Barre d’outils, dans la section Forme (voir la Figure 216), cliquez sur le bouton

Ajuster. Le bouton changera d’aspect .

0 Couleur de remplissage v C= Aligné avec le texte rﬂ

== Contour w Ajuster

Forme

Figure 216. Bouton Ajuster

Pour annuler le redimensionnement, répétez les actions.
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4.6.8 Modifier la disposition de la forme dans le texte

Vous pouvez modifier la disposition d'une forme par rapport au texte. Par exemple, une

forme peut étre positionnée dans le texte, devant ou derriére le texte.

Pour sélectionner la disposition d'une forme dans le texte, suivez les étapes suivantes :

1. Sélectionnez la forme dont vous voulez modifier la disposition. Pour sélectionner la

forme dont la position est Derriére le texte, cliquez sur le bouton 9 dans le coin

gauche supérieur (voir la Figure 217).

Figure 217. Figure derriere le texte

2. Affichez la liste des dispositions possibles de la forme de la maniére suivante :
— Dans la Barre d’outils, sélectionnez la section Forme et cliquez sur le bouton v a

droite de la position actuelle de la forme (voir la Figure 218).

= 2l e, Couleur de remplissage v E Aligné avec le texte @

e
ROl
|

— L]
—-- Contour L,
il — Aligné avec le texte
Forme
2 3 4 g & 7 g o 0 Carré M
Haut et bas

Devant |e texte

{1{ 1 1

Derrigre le texte

Figure 218. Sélectionner le type d’habillage de la forme
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— Cliquez sur la forme avec le bouton droit de la souris et sélectionnez Habillage du
texte dans le menu contextuel.

3. Dans le sous-menu qui s’ouvre, sélectionnez la position souhaitée de la forme.

— Aligné avec le texte: La forme se place d'une maniére classique entre deux
paragraphes de texte.

— Carré : Le texte se place tout autour de la forme.

— Haut et bas : La forme est positionnée entre deux lignes.

— Devant le texte: La forme est positionnée devant le texte comme une couche
supérieure.

— Derriére le texte : La forme est positionnée derriére le texte comme une couche

inférieure.
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4.6.9 Déplacer une forme

Vous pouvez déplacer une forme selon les méthodes suivantes :
— Faites glisser la forme a 1'endroit choisi tout en maintenant le bouton gauche de la
souris enfoncé.
— Déplacez-la strictement verticalement ou horizontalement avec les touches «, 1, |,
— du clavier. Cette méthode est disponible si la forme est dans une quelconque
position, sauf la position Aligné avec le texte (voir la Section 4.6.8).
Lorsque vous déplacez une forme a l'aide des touches <, 1, |, —, le pas du mouvement
dépend de I'échelle du document :
— Sil'échelle est < 200%, le pas = 4 mm.
— Si l'échelle est > 200%, le pas = 1 mm.
Pour augmenter un pas, déplacez la figure avec les touches «, 1, |, —, en maintenant
la touche Shift enfoncée. Dans ce cas, le pas de déplacement sera égal :
— Sil'échelle est < 200%, le pas = 4 cm.
— Sil'échelle est > 200%, le pas = 1 cm.

4.6.10 Supprimer une forme

Pour supprimer une forme, suivez les étapes suivantes :

1. Sélectionnez la forme que vous voulez supprimer. Pour sélectionner la forme dont

la position est Derriére le texte, placez le curseur dessus et cliquez sur le bouton 9
qui apparait (voir la Figure 217).
2. Supprimer la forme en utilisant I'une des techniques suivantes :

— Dans la Barre d'outils, dans la section Forme, cliquez sur le bouton

'ﬂ Supprimer la forme (voir la Figure 219).

e Couleur de remplissage v D= Aligné avec letexte v rﬂ

E Contour v Ajuster

Forme

Figure 219. Bouton Supprimer

— Faites un clic droit sur la forme et cliquez sur Supprimer la forme dans le menu
contextuel.

— Appuyez sur Suppr ou Retour Arriere.
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4.7 Equations

4.7.1 Insérer une équation

Vous pouvez ajouter des équations a un document texte. Les équations sont saisies dans le
langage de balisage LaTeX, converties automatiquement et affichées dans le texte sous une forme
standard (conventionnelle).

Pour insérer une équation :

1. Placez le curseur a I'endroit ou vous voulez insérer une équation.
2. Exécutez la commande d'insertion de 1'une des maniéeres suivantes :

— Dans la Barre de menus, cliquez sur Insertion > Equation.

Insertion  Mise en forme  Outils  Affichage

=
&
EH
()

Image...
Zone de texte

Forme 3

Tableau...

Equation...

Figure 220. Menu Insertion

— Dans la Barre d'outils, dans la section Insertion, cliquez sur le bouton =-*

(voir la Figure 221). Dans le volet des éléments a insérer qui s'affiche, cliquez

_\-\1 4
sur le bouton () Equation.

Y e
AaBbC: .. He 4 @ B =,

Titre 1

@ Image... -~
Zone de texte Q
' Forme >

L

@ Tableau... >

@ Equation...

Figure 221. Volet d’insertion
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3. Dans la fenétre Equation (voir la Figure 222), dans le champ Expression LaTeX,
entrez une équation saisie dans le langage de balisage LaTeX. La version finale de

l'équation sera affichée dans le champ Apercu.

Equation X

Expression LaTeX:

-E g=~frac{-b~pm “~=gqrt[]1{b"{2t-dac}}{2ats

Apergu

b+ I — dac
2a

Figure 222. Fenétre Equation

La version actuelle ne permet pas d'afficher les équations créées dans Microsoft Word

2003 et 2007.
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4.7.2 Modifier une équation

Pour modifier une équation :
1. Ouvrez la fenétre d'édition de I'équation de 1'une des maniéres suivantes :

— Sélectionnez une équation en cliquant sur le bouton gauche de la souris. Dans la

Barre d'outils, sous Equation cliquez sur le bouton {‘é} Modifier.

Fichier Maodifier Insertion Mise en forme  Outils  Affichi

v X% B~ & £5% Modifier
E} b 9 C Q @Supprimer

Fichier Maodifier Equation

Figure 223. Bouton Modifier

— Sélectionnez 1'équation en cliquant dessus avec le bouton droit de la souris.
Exécutez la commande du menu contextuel Modifier 1'équation.
— Sélectionnez 1'équation en double-cliquant dessus.
2. Dans la fenétre Equation, dans le champ Expression LaTeX, modifiez 1'équation.

3. Cliquez sur OK.
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4.7.3 Redimensionner une équation

Pour redimensionner une équation :

1. Sélectionnez I'équation que vous souhaitez redimensionner.

2. Faites glisser n'importe quelle poignée de redimensionnement du coin tout en
maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé jusqu'a ce que I'équation ait la taille
désirée (voir la Figure 224).

3. Relachez le bouton gauche de la souris pour définir la taille de I'équation.

%ﬂ b+ 1" lr:lf

i =

F—— R,

Figure 224. Redimensionner une équation
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4.7.4 Supprimer une équation

Pour supprimer une équation :
1. Sélectionnez l'équation que vous souhaitez supprimer.

2. Supprimez I'équation de 1'une des fagons suivantes :
, o)
— Dans la Barre d'outils, dans la section Equation, cliquez sur le bouton Ta

Supprimer (voir la Figure 225).

Fichier Maodifier Insertion Miseen forme Qutils  Affichi

B~ % D & 5% Modifier

= v a9 & @ Supprimer

Fichier Maodifier Equation

Figure 225. Bouton Supprimer

Cliquez avec le bouton droit de la souris pour ouvrir le menu contextuel et

sélectionnez Supprimer 1'équation.

244
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4.8 Mise en page

4.8.1 Parameétres de la page

Le menu Mise en page vous permet de préparer un document pour l'impression
(voir la Section 4.1.11). Il est possible de configurer les parametres suivants :
— L'orientation des pages
— Les formats de papier

— Les marges d'un document

Vous pouvez personnaliser les parametres de page pour I'ensemble du document ou pour
une partie du document. Par exemple, vous pouvez sélectionner l'orientation Portrait (verticale)

pour une page de document qui contient une forme ou un tableau.

Si vous souhaitez personnaliser les parametres de page pour une partie du document,
effectuez au préalable les actions suivantes :
1. Ajoutez un saut de section (voir la Section 4.8.5) avant et apres la partie souhaitée du
document.
2. Positionnez le curseur, sélectionnez une partie du texte ou le texte entier dans la partie

souhaitée du document.
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Pour définir les parameétres de la page, effectuez 1’'une des actions suivantes :
1. Ouvrez la fenétre Mise en page de 1’'une des fagons suivantes : Dans le menu Fichier,

selectionnez Mise en page (voir la Figure 226).

Fichier Maodifier Insertion  Mise en forme  Outils

D Mouveau Ctrl+M

Mouveau a partir d'un modéle...

[ Ouvrir... Ctrl+0
Cuvrir dans le Cloud... Ctrl+5hift+0
Fichiers récents L
Actions dans le Cloud L

=1 Enregistrer Ctrl+5
Enregistrer sous... F12
Exporter vers...

Enregistrer comme modéle

Créer un mot de passe...

Mise en page Ctrl+5hift+P
= Imprimer.. Ctrl+P
Fermer

Figure 226. Menu Fichier
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— Dans la Barre d’outils, sélectionnez la section Fichier et cliquez sur une fleche a
droite du bouton (= Impression rapide. Dans la liste déroulante, cliquez sur la

commande Mise en page (voir la Figure 227).

Fichier Maodifier Insertion  Mise en foi
v XD BRva&
ay] 9 ¢ &

IE;] Impression rapide
[mprimer...

Exporter en PDF

Mise en pagel}b

Mise en page i

Figure 227. Commande Mise en page

— Appuyez sur Ctrl+Maj+P / Maj+xCmd+P.

2. Dans la fenétre Mise en page (voir la Figure 228), sélectionnez le menu
Appliquer a pour sélectionner 1’une des options suivantes :
— Cette section pour appliquer les modifications suivantes a la section en cours
(voir la Section 4.8.5)
— Document entier pour appliquer les modifications suivantes au document entier.
3. Sous Orientation, sélectionnez l'orientation de la page : Portrait (verticale) ou
Paysage (horizontale).
4. Dans la liste déroulante Taille de la page, sélectionnez le format de papier sur lequel

vous souhaitez imprimer votre document.
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5. Ajustez les marges du document :

— Pour que toutes les pages du document aient la méme largeur, indiquez leur largeur
dans les champs de saisie Marge supérieure, Marge inférieure, Marge gauche
et Marge droite.

— Pour personnaliser les marges pour l'impression recto-verso d'un document dont
les pages seront agrafées ensemble (par exemple, pour une brochure ou un livre),
cochez la case Champs miroirs. Ce parameétre actif signifie que les marges des
pages de gauche de votre document seront une image miroir des marges des pages

de droite.

Mise en page x
Appliquer a
Document entier hd
Orientation

Taille de la page

Ad (21x28.7 cm) v

Marge supérieure Marge inférieure
2,00 cm = 2,00 cm =

Marge gauche Marge droite
300cm  © 1.50em O

Charnps mirgirs

Figure 228. Fenétre Mise en page
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— Dans les champs de saisie Marge supérieure et Marge inférieure, indiquez la
largeur des marges supérieure et inférieure du document. Dans le champ Marge
intérieure, indiquez la largeur des marges intérieures, c'est-a-dire les marges
situées a coté de la reliure. Dans le champ Marge extérieure, indiquez la largeur
des marges extérieures (les marges situées au niveau du bord extérieur du livre ou

de la brochure).

Les marges en miroir ne peuvent étre définis que pour I'ensemble du document,
mais pas pour une partie de celui-ci. Par conséquent, ce parametre est actif si une

valeur Document entier est sélectionnée dans la liste déroulante Appliquer a.

6. Cliquez sur OK.
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4.8.2 En-tétes et des pieds de page

Les en-tétes et des pieds de page sont utilisés pour afficher des informations
supplémentaires en haut ou en bas de la page. Les informations spécifiées dans les en-tétes et des
pieds de page sont reproduites pour chaque page.

Vous pouvez insérer et modifier du texte, des tableaux, des images, des hyperliens, des

commentaires ou les numéros de pages (voir la Section 4.8.3) dans les en-tétes et des pieds de

page.
Les commentaires dans les en-tétes et les pieds de page sont enregistrés uniquement
lorsque vous sélectionnez le format de fichier .odt ou .xodt. Si le format .docx est
sélectionné lors de I'enregistrement du document, ces commentaires sont
automatiquement supprimes.
Pour ajouter des informations a I'en-téte et au pied de page, veuillez suivre les étapes
suivantes :

1. Passez en mode d'édition de I'en-téte et du pied de page de I'une des fagons suivantes :
— Dans la Barre de menus, sélectionnez le menu Insertion et cliquez sur En-téte et de

pied de page (voir la Figure 229).

Insertion  Mise en forme  Outils  Affichag
Image...
Zone de texte

Forme L4

H QO ®

Tableau...

-
‘-\.ﬁ.«'

Equation...

-~

Saut de page Ctrl+Enter

mL 1IC

Saut de section

Muméros de page... Alt=P

[ #

En-téte et pied de page

Figure 229. Menu Insertion
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— Dans la Barre d'outils, dans la section Imsertion, cliquez sur le bouton =:-

(voir la Figure 230). Sur le volet d'insertion qui apparait, cliquez sur le bouton

@ En-téte et de pied de page.

AaBbCcl ... [:jv @ (_5?) E] -

Mormal

Image... o

Styles
13 1

= [’

Zone de texte Q

-

Forme >

—

e

T

Tableau... ¥

Equation...

Saut de page

Saut de section
Murmnéros de page...
En-téte et pied de page

Sommaire

MO ® I &

Figure 230. Volet d’insertion

— Placez le curseur de la souris sur le haut ou le bas de la page. Lorsque le curseur

change d'aspect comme suit = (voir la Figure 231), double-cliquez dessus.

Figure 231. Curseur
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2. Ajoutez les informations nécessaires dans les espaces d'en-téte et de pied de page.
Tapez du texte ou insérez 1'objet souhaité.

3. Pour quitter le mode d'édition, double-cliquez sur le texte du document ou cliquez sur

le bouton (voir la Figure 232).

Figure 232. En-téte

Les commentaires de I'en-téte et du pied de page ne sont enregistrés que lorsque
vous sélectionnez le format de fichier .odt ou .xodt. Si le format .docx est sélectionné
lors de l'enregistrement du document, les commentaires sont automatiquement

supprimes.
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4.8.3 Numéros de pages

Les numéros de page peuvent étre affichés dans 1'en-téte ou le pied de page du document.

La numérotation des pages est automatique.

4.8.3.1 Ajouter les numéros de page

Pour afficher les numéros de pages dans le document :

1. Ouvrez la fenétre Numéros de page de 1’'une des manieres suivantes :

— Dans le menu Insertion, sélectionnez Numéros de page (voir la Figure 233) :

Insertion  Mise en forme  Outils  Affichage

Image...

Zone de texte

C;' Forme

EH Tableau...

() Equation...

" Sautde page Ctrl+Enter
"= Saut de section

F Muméros de page... Alt+P

B En-téte et pied de page

Sommaire

Figure 233. Menu Insertion
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— Dans la Barre d'outils, dans la section Insertion, cliquez sur le bouton *=*. Sur le

volet d'insertion qui apparait, cliquez sur le bouton Numéros de page

(voir la Figure 234).

I
AaBbC: .. e 4 2 B -,

Titre 1 =

@ Image... -~
.. Zone de texte Q
() Farme >
e
0=
HH Tabkleau... ¥
(L) Equat
\'];[./:l Equation...
L
l"l—l Saut de page
e _
— Saut de section
Murméros de page...
g En-téte et pied de page

Figure 234. Volet d’insertion

— Appuyez sur Alt+P / ~Option+P.
2. Dans la fenétre Numéros de page qui apparait (voir la Figure 235), précisez les
parametres suivants :
— Mise en forme : Le format de la numérotation, par exemple, chiffres romains ou
arabes.

— Commencer a partir de : Le numéro a partir duquel commence la numérotation.

Dans la version actuelle de I'application il est impossible de commencer la

numeérotation a partir de la valeur zéro.
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— Position : L'endroit sur la page ou les numéros de page seront affichés.

— Alignement : L'emplacement du numéro sur l'axe horizontal.

— Afficher sur la premiére page : Afficher ou masquer le numéro sur la premiere
page du document. La position du numéro en fonction des parametres est indiquée
sur l'image schématique de la page a droite.

3. Cliquez sur OK pour ajouter les numeéros.

Muméros de page >

Format :

Aucun hd
Commencer a partir de :
Position :

Bas de page (pied de page) ~
Alignement :

Afficher sur la premiére page
R e

Figure 235. Fenétre Numeéros de page
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4.8.3.2 Supprimer des numéros de page

Pour désactiver la numérotation des pages de votre document, suivez les étapes suivantes :
1. Ouvrez la fenétre de numérotation des pages de 1'une des manieres suivantes :
— Sélectionnez la commande Insertion > Numeéros des page (voir la Figure 233).

— Dans la Barre d'outils, dans la section Insertion, cliquez sur le bouton “*=. Dans le

volet d'insertion qui s'affiche, cliquez sur le bouton g Numéros des page
(voir la Figure 234).

— Appuyez sur la combinaison de touches Alt+P / ~Option+P.

2. Dans la fenétre de Numéros de page, dans la liste déroulante Format,
sélectionnez Aucun (voir la Figure 235).

3. Cliquez sur le bouton OK.
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4.8.4 Sauts de page

L’application MyOffice Text divise automatiquement votre document en pages.

Les sauts de page peuvent également étre ajoutés manuellement n'importe ou dans le document.
Vous pouvez ajouter des sauts de page manuellement n'importe ot dans le document.
Suivez les étapes ci-dessous :

1. Placez le curseur a I'endroit du document ou vous voulez commencer une nouvelle
page.
2. Insérez un saut de page de 1'une des maniéres suivantes :

— Dans le menu Insertion, cliquez sur Saut de page (voir la Figure 236).

Insertion  Mise en forme  Outils  Affichage
Image...
Zone de texte

Forme k

H & H @

Tableau...

oy
\.ﬁ.‘—'

Equation...

w

Saut de page Ctrl+Enter

ar dC

Saut de section

Figure 236. Menu Insertion
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— Dans la Barre d'outils, dans la section Insertion, cliquez sur le bouton *=*. Sur le

volet d'insertion qui apparait, cliquez sur le bouton ™1 Saut de page

(voir la Figure 237).

I
AaBbC: .. e 4 2 B -,

Titre 1 —

@ Image... o~
T Zone de texte Q

& Forme >

Mo

11

L__JI Tableau... ¥

@ Equation...

[

"/ Saut de page

= Sautd ti

= ut de section

Figure 237. Volet d’insertion

3. Appuyez sur Ctrl+Entrée / sCmd+ Entrée.
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4.8.5 Sauts de section

Un saut de section est utilisé pour appliquer la mise en forme différente au sein du méme
document.
Pour insérer un saut de section dans votre document, suivez les étapes suivantes :
1. Indiquez un lieu d'insertion en utilisant I'une des méthodes suivantes :
— Placez le curseur a I'endroit de votre document ot vous souhaitez insérer le saut de
section.
— Si vous souhaitez insérer le saut de section avant et aprés un extrait de texte,
sélectionnez cet extrait.
2. Utilisez I'une des méthodes suivantes pour insérer le saut de section :
— Sélectionnez le menu Insertion > Saut de section (voir la Figure 236).

— Dans la Barre d'outils, dans la section Insertion, cliquez sur le bouton **=. Sur le

II_I .
volet d'insertion qui apparait, cliquez sur le bouton =1 Saut de section

(voir la Figure 237).
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4.8.6 Sommaire

Vous pouvez ajouter un sommaire a un document. Le sommaire est créé a partir des titres
disponibles dans le document (c'est-a-dire des fragments de texte auxquels sont appliqués les styles
prédéfinis Titre 1 - Titre 5 ou des styles de titres créés manuellement) (voir la Section 4.3.1.1).

Par défaut, le sommaire est automatiquement créé a partir des titres, auxquels les styles
prédéfinis Titre 1, Titre 2 et Titre 3 sont appliqués. Si nécessaire, vous pouvez modifier les
styles des titres, a partir desquels le sommaire est crée, et le nombre de niveaux dans le
sommaire.

Le sommaire est mis a jour automatiquement dans le document. L.a mise a jour comprend

a la fois des changements dans le texte des titres et des changements dans les numéros de page.

4.8.6.1 Appliquer les styles aux titres

Avant d'insérer un sommaire, appliquez les styles de type « Titre » a chaque titre dans le
document. Par exemple, si votre document contient des chapitres, des sections et des sous-sections,
appliquez le style Titre 1 aux titres de chapitre, le style Titre 2 aux titres de section et le style
Titre 3 aux titres de sous-section.

Pour appliquer un style a un titre, procédez comme suit :

1. Sélectionnez un texte ou placez le curseur dans le texte qui constitue le titre.

2. Dans la Barre d'outils, sélectionnez la section Styles et sélectionnez le style du titre de

I’une de fagons suivantes :

— Sélectionnez un style d'en-téte parmi les styles affichés (voir la Figure 238).

AaBbCc AaBbC/ AaBbCc AaBbCcI AaBbCcD ...
Morma Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre

Styles

Figure 238. Appliquer un style
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— Cliquez sur le bouton et choisissez un style d'en-téte dans la liste déroulante

(voir la Figure 239).

AaBbCcDc  AaBbCc AaBbCcD AaBbCcD  AaBbCcD (..
Mormal Titre 1 Ti=" T T — 8
Styles -
AaBbCcDdEeFfGgHhliJjKkLIMmN

Mormal

AaBbCcDdEeF{fGgHhIilJj.

Titre 1

AaBbCcDdEeF{fGgHhIIJjKkLL

Titre 2

AaBbCcDdEeFfGgHIiJjKkLIM

Titre 3

AaBbCcDdEeFfGgHhIiJjKkLI1

Titre 4

AaBbCcDdEeF{fGgHhIIJJKkLIMm

Titre 5

+ Créer un nouveau style

Figure 239. Liste de styles

Apres avoir appliqué les styles de titres, insérez le sommaire dans votre document.
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4.8.6.2 Insérer un sommaire

Pour insérer un sommaire, procédez comme suit :
1. Placez le curseur a I'endroit du texte devant lequel vous voulez insérer le sommaire.
2. Exécutez la commande d’insertion de 1’une des maniéres suivantes :

— Dans le menu Insertion, sélectionnez Sommaire (voir la Figure 240).

Insertion  Mise en forme  Outils  Affichage

] Image...

Zone de texte

C;‘ Forme r
B Tableau..

() Equation...

"R Sautde page Ctrl+Enter
‘M Saut de section

H  Muméros de page... Alt+P

B En-téte et pied de page

=: Sommaire

Figure 240. Menu Insertion
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— Dans la Barre d'outils, dans la section Insertion, cliquez sur le bouton “**. Sur

le volet d'insertion qui apparait, cliquez sur le bouton E Sommaire

(voir la Figure 241).

I
AaBbC: .. e 4 2 B -,

Titre 1 =

Image... -~

) B’

Zone de texte Q

Farme ¥

—

gt
1l

Tableau... >

Equation...

Saut de page

Saut de section
Muméros de page...
En-téte et pied de page

Sommaire

W O © I I &

Figure 241. Volet d’insertion
Par défaut, le sommaire est toujours séparé du reste du document par un saut de page

(voir la Section 4.8.4). Si nécessaire, vous pouvez supprimer le saut de page.

Spécifiez le nom du sommaire manuellement.
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4.8.6.3 Modifier un sommaire

Lorsque vous modifiez un sommaire, vous pouvez effectuer les actions suivantes :
— Ajouter ou supprimer des niveaux du sommaire.
— Modifier les styles de titres pour les différents niveaux du sommaire.

— Masquer ou afficher les numéros de page dans le sommaire.

Pour modifier un sommaire, effectuez 1’'une des actions suivantes :

— Cliquez sur le sommaire avec le bouton gauche de la souris. Dans la Barre d’outils,

"
dans la section Sommaire, cliquez sur le bouton ok Modifier

(voir la Figure 242).
|{u"} Modifier | ]
o ) = i
H:H v m Image I E\ Commentaire
Supprimer o i

Sommaire Insertion

Figure 242. Bouton Modifier

— Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la table des matieres et exécutez la

commande du menu contextuel Modifier le sommaire.
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La fenétre Modifier le sommaire s'ouvre (voir la Figure 243).

Modifier le sommaire X
Titre 1 ¥
Titre 2 v
Titre 3 v X

+ Niveau suivant

Afficher les numéros de page

Figure 243. Fenétre Modifier le sommaire

Apreés avoir modifié les propriétés du sommaire, fermez la fenétre Modifier le sommaire.

Pour ce faire, cliquez en dehors de cette fenétre ou cliquez sur le bouton X dans son titre.
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4.8.6.3.1 Ajouter un niveau au sommaire

Le sommaire peut contenir jusqu'a 10 niveaux de titres. Par défaut, il se compose de trois
niveaux. Le premier niveau du sommaire est constitué de titres auxquels le style Titre 1 est
appliqué, le deuxiéme niveau - de titres auxquels le style Titre 2 est appliqué, le troisiéme niveau
- de titres auxquels le style Titre 3 est appliqué.

En regle générale, le sommaire ne comprend pas plus de cing niveaux de titres.
En ajoutant un quatriéme et un cinquiéme niveau au sommaire, les styles prédéfinis appliqués
automatiquement sont le Titre 4 et le Titre 5, respectivement.

Si vous voulez ajouter plus de cing niveaux de titres au sommaire, créez les styles
manuellement (voir la Section 4.3.1.1.2) et appliquez-les aux titres requis (voir la Section 4.8.6.1).
Ajoutez ensuite les niveaux du sommaire qui seront générés a partir de ces titres.

Pour ajouter un niveau au sommaire, procédez comme suit :

1. Dans la fenétre Modifier le sommaire, cliquez sur le bouton + Niveau suivant
(voir la Figure 244). Une ligne d'un nouveau niveau sera affichée dans le sommaire

(voir la Figure 245).

Modifier le sommaire ®
Titre 1 "
Titre 2 ud
Titre 3 v | X

+ Niveau suivant

B Afficher les numéros de page

Figure 244. Ajouter un niveau au sommaire
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2. Dans la liste déroulante, sélectionnez le style des titres a partir duquel ce niveau du

sommaire doit étre créé (voir la Figure 245), ou gardez le style sélectionné par défaut.

Modifier le sommaire x

Titre 1 -
Titre 2 w
Titre 3 cd

Titre 4 v | x

Titre 1
Titre 2
Titre 3
8 A v Titre 4
Titre 5
Titre
Sous-titre
En-téte et pied de page

Mote de bas de page

Figure 245. Choisir un style
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4.8.6.3.2 Modifier les styles de titres pour les différents niveaux du sommaire

Les niveaux du sommaire peuvent étre créés a la fois a partir des titres, auxquels les styles
prédéfinis Titre 1 - Titre 5 sont appliqués, et a partir des titres auxquels les styles sont appliqués
manuellement (voir la Section 4.3.1.1).

Pour modifier le style des titres a partir desquels le sommaire est créé, procédez comme
suit :

1. Dans la fenétre Modifier le sommaire, développez la liste déroulante des styles dans

la ligne du sommaire souhaitée (voir la Figure 246).
2. Dans la liste déroulante, choisissez le style des titres a partir desquelles ce niveau du

sommaire doit étre créé.

Modifier le sommaire *

Titre 1 w
Narmal
" Titre 1
Titre 2
Titre 3
Titre 4
Titre 5
Titre
Sous-titre
En-téte et pied de page
Aft
Note de bas de page

Stylel [

Figure 246. Choisir un style
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4.8.6.3.3 Supprimer un niveau du sommaire

Si nécessaire, le nombre de niveaux du sommaire peut étre réduit. Par exemple, le
sommaire qui comporte quatre niveaux peut étre converti en sommaire a deux niveaux. Pour cela,
supprimez les quatriéme et troisiéme niveau du sommaire.

Vous pouvez supprimer les niveaux du sommaire a partir du dernier niveau de la liste.

Pour supprimer le dernier niveau du sommaire, cliquez sur le bouton * a droite de ce niveau

dans la fenétre Modifier le sommaire (voir la Figure 247).

Modifier le sommaire x
Titre 1 b
Titre 2 W
Titre 3 w
Titre 4 o
Titre 5 v X b
+ Miveau suivant
Afficher les numéros de page

Figure 247. Supprimer un niveau d’'un sommaire
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4.8.6.3.4 Masquer ou afficher les numéros de page

Par défaut, le sommaire indique le numéro de page sur lequel se trouve chaque titre
(voir la Figure 248). Les numéros de page sont déterminés automatiquement.

Pour masquer les numéros de page dans le sommaire, dans la fenétre Modifier le
sommaire (voir la Figure 247), décochez la case Afficher les numéros de page.

Pour afficher les numéros de page de nouveau, cochez cette case.

4.8.6.4 Mise en forme du sommaire

La mise en forme par défaut est appliquée au sommaire lorsqu'il est créé. Vous pouvez

modifier les propriétés de la police et des paragraphes du sommaire selon vos besoins.

La mise en forme s'applique a I'ensemble du sommaire. L.a mise en page des différentes

parties du sommaire ne peut pas étre modifiée.

La mise en forme du sommaire est similaire a la mise en forme du texte du document.
Pour mettre en forme le sommaire, sélectionnez-le. Pour ce faire, cliquez avec le bouton

gauche de la souris sur le sommaire.

4.8.6.5 Supprimer le sommaire

Pour supprimer le sommaire, effectuez I'une des actions suivantes :

— Cliquez sur le sommaire avec le bouton gauche de la souris. Dans la Barre d’outils,

dans la section Sommaire, cliquez sur le bouton Supprimer
(voir la Figure 248).

— Sélectionnez le sommaire en cliquant sur le bouton gauche de la souris et appuyez
sur la touche Suppr de votre clavier.

— Faites un clic droit sur le sommaire et sélectionnez Supprimer le sommaire dans

le menu contextuel.
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{6% Modifier .
) )
b Image /7 Lien hypertexte E\ Commentaire
Supprimer B
Sommaire Insertion

Figure 248. Menu contextuel du sommaire
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4.9 Affichage

4.9.1 Régles

Les regles ajustent rapidement et précisément les retraits et les marges dans le document,
horizontalement et verticalement. Vous pouvez trouver la regle horizontale sous la Barre d'outils
et la regle verticale le long du bord gauche du document.

Par défaut, les deux regles sont affichées. Pour masquer les regles, dans le menu Affichage

sélectionnez Reégle (voir la Figure 249).

Affichage Partager Extensions Aide
~  Régle

Caractéres non imprimables

Figure 249. Menu Affichage

4.9.1.1 Définir des marges de page

Les sections grises des regles sont les marges (voir la Figure 250 et la Figure 251).

- -
ek T
Marge gauche

Figure 250. Bordure de la marge gauche

1 vl 2

5

| Marge supérisurs

Figure 251. Bordure de la marge supérieure
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Pour modifier les marges de page, suivez les étapes ci-dessous :

1. Placer le curseur sur la regle pour qu’il se transforme en fleche a double téte.

2. Maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé et puis faites glisser le curseur pour
déplacer la marge en position souhaitée.

3. Relachez le bouton gauche de la souris pour fixer la nouvelle taille de la marge.

Les marges du document peuvent également étre configurés a l'aide de la fenétre

Mise en page (voir la Section 4.8.1).

4.9.1.2 Mettre un paragraphe en retrait

Le marqueur de retrait d’'un paragraphe est un triangle bleu sur une regle horizontale

(voir la Figure 252).

I:l p; 3 4 g 6

Figure 252. Marqueur de retrait d’un paragraphe

Pour modifier le retrait d’un paragraphe, suivez les étapes ci-dessous :
1. Maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé sur le marqueur et faites-le glisser
jusqu'a la position souhaitee.
2. Relachez le bouton gauche de la souris pour fixer la nouvelle position.
Si le retrait d’un paragraphe est modifié, le retrait de la premiere ligne est également
modifié, tandis que la distance entre eux ne change pas.
Le retrait d'un paragraphe peut également étre configuré dans la fenétre

Parameétres du paragraphe (voir la Section 4.3.2.5).
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4.9.1.3 Retrait de premiere ligne

Le marqueur de retrait de la premiére ligne est un rectangle bleu sur une regle horizontale

(voir la Figure 253) :

Figure 253. Marqueur de retrait de la premiere ligne

Pour modifier le retrait de la premiére ligne, suivez les étapes ci-dessous :

1. Maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé sur le marqueur et faites-le glisser
jusqu'a la position souhaitée.

2. Relachez le bouton gauche de la souris pour fixer la nouvelle position.

Le retrait de la premiere ligne peut également étre configuré dans la fenétre

Paramétres du paragraphe (voir la Section 4.3.2.5).
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4.9.2 Caracteéres non imprimables

Les caractéres non imprimables sont des caractéres de mise en forme conditionnelle qui
sont utilisés pour organiser le contenu d'un document, mais qui ne sont pas affichés lors de
lI'impression. Ils sont utiles, par exemple, pour éviter les espaces doubles dans le texte.

Pour permettre l'affichage de caractéres non imprimables, procédez comme suit :

— Sélectionnez Affichage et cliquez sur Caractéres non imprimables

(voir la Figure 254).

Affichage Partager Extensions  Aide

Regle
Caractéres non imprimables

Figure 254. Menu Affichage

— Ou sélectionnez la Barre d'outils, sélectionnez la section Paragraphe et cliquez sur

le bouton I Caractéres non imprimables (voir la Figure 255).

v == = = B
Ev == Ho
Paragraphe

Figure 255. Section Paragraphe
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MyOffice Text utilise les caractéres non imprimables spécifiés dans le Tableau 8:

Tableau 8. Caracteéres non imprimables

Exemple des caractéres non imprimables dans le texte Signification
Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,.consectetur-adipiscing-elit,.se | Espace
labore-et.dolore-magna-aliqua.- Ut-enim-ad-minim.veniam,-

Lorem-ipsum Fin de paragraphe

dolor.sit-amet,

consectetury
Lorem - ipsum-dolor-ssit - amet,»consectetur —» Tabulation

-» eiusmod -» temporincididunt —» ut -» labore

Lorem-ipsum,/
dolor-sit.-amet, o

Saut de ligne

consectetury)

=, Saut de page

=

— Saut de section

'E‘

3 Ancrage d'une image ou d’une
forme

T Signet
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4.9.3 Affichage Présentation
Pour sélectionner le mode Affichage Présentation, dans le menu Affichage sélectionnez

Affichage Présentation (voir la Figure 256).

Affichage Partager Extensions Aide

Regle
Caractéres non imprimables

Affichage Présentation

foom

Moms des sections de |a barre d'outils

Figure 256. Menu Affichage

Le mode Affichage Présentation (voir la Figure 257) vous permet d'utiliser le plein écran
pour visualiser votre document.
Pour naviguer dans votre document, utilisez les touches suivantes du clavier :
— Fléche vers la droite ou Espace : Passer a la page suivante.
— Fléche vers la gauche : Passer a la page précédente.

Pour quitter le mode Affichage Présentation, appuyez sur Echap.

MyOffice Text

Figure 257. Mode Affichage Présentation
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4.9.4 Mise en échelle

Par défaut, le zoom est de 100% lors de la création d'un document. Vous pouvez effectuer
un zoom avant ou arriéere sur une feuille de calcul a l'aide de la Barre de menus ou de la Barre

d'état.

Pour modifier I'échelle a l'aide des commandes de la Barre de menus, suivez 1'une des
étapes ci-dessous :
1. Dans le menu Affichage, sélectionnez Zoom (voir la Figure 258).
2. Dans le sous-menu qui s’ouvre, sélectionnez |’option souhaitée :
— Zoom avant : augmenter la valeur du zoom actuel de 10 %.
— Zoom arriére : diminuer la valeur du zoom actuel de 10 %.

— Taille réelle : garder le niveau du zoom par défaut (100 %).

Affichage Partager Extensions Aide

Regle ,_

— N =

|
il
m

Caractéres nen imprimables

lin: LY I —
Affichage Présentation

Paragraphe
Zoom ¢ Loom avant

O Loom arriére
Barre d'outils k

Taille réelle Ctrl+0

Figure 258. Menu Affichage
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Pour modifier 1'échelle a l'aide des outils de de la Barre d'état (voir la Figure 259), suivez

'une des étapes ci-dessous :

Page 1 de 4 B . +  W00% v

Figure 259. Barre d'état

— Maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé et déplacez le curseur vers la
droite ou vers la gauche pour effectuer un zoom avant ou un zoom arriére,
respectivement.

— Cliquez + pour effectuer un zoom avant ou cliquez — pour effectuer un zoom arriere.
Le zoom est augmenté ou diminué en incréments de 10 %.

—  Sélectionnez la valeur de zoom actuelle avec le curseur dans le coin inférieur droit,
modifiez-la et appuyez sur Entrée pour confirmer.

— Cliquez sur la fleche a droite du zoom actuel et sélectionnez une nouvelle valeur

de zoom dans une liste déroulante.
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4.10 Protection du contenu contre les modifications

4.10.1 Verrouiller le contenu

Vous pouvez protéger les éléments de contenu énumérés dans le Tableau 9 contre les

modifications apportées au corps principal et aux en-tétes et pieds de page du document.

Tableau 9. Eléments de contenu

Contenu

Fonctions verouillées lorsque
I'élément est verouillé

Fonctions déverouillées lorsque
I'élément est verouillé

— Redimensionner une forme

—  Supprimer une forme

Texte Saisir, modifier, mettre en forme -
et supprimer du texte
Image — Déplacer une image
— Redimensionner une image
—  Supprimer une image -
Forme — Déplacer une forme Saisir, modifier, mettre en forme et

supprimer du texte dans la forme

Du texte dans la forme

Saisir, modifier, mettre en forme
et supprimer du texte dans la
forme

— Déplacer une forme
— Redimensionner une forme

—  Supprimer une forme

Du texte dans les cellules
du tableau

— Saisir, modifier, mettre en
forme et supprimer du texte
dans les cellules verrouillées
du tableau

— Redimensionner et supprimer
des lignes et des colonnes qui
contiennent des cellules
verrouillées du tableau

—  Supprimer le tableau

—  Saisir, modifier, mettre en
forme et supprimer du texte
dans les autres cellules du
tableau

— Modifier la taille et supprimer
les autres lignes du tableau

— Insérer les lignes et les colonnes

Tableau

— Saisir, modifier, mettre en
forme du texte dans le tableau

— Insérer, redimensionner les
lignes et les colonnes

—  Supprimer le tableau

Pour définir la protection contre les modifications, procédez comme suit :
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1. Sélectionnez le contenu souhaité du document :

— Pour empécher les modifications d'un seul paragraphe de texte, placez le curseur
dans le paragraphe, sélectionnez une partie du paragraphe ou sélectionnez le
paragraphe entier. Pour bloquer les modifications de plusieurs paragraphes,
sélectionnez 1'ensemble des paragraphes.

— Pour verrouiller une image ou une forme contre les modifications, sélectionnez-la
avec un clic de souris.

— Pour verrouiller le texte d'une forme contre les modifications, double-cliquez
dessus, puis sélectionnez le texte souhaité dans la forme.

— Pour empécher la modification du texte dans une ou plusieurs cellules du tableau,
sélectionnez ces cellules.

— Pour verrouiller un tableau contre les modifications, sélectionnez le tableau
entierement.

2. Sélectionnez 1'élément de la Barre de menus Modifier > Verrouiller le contenu

(voir la Figure 260).

Modifier  Insertion  Mise en forme Outils  Affichag

T Annuler Ctrl+Z
" Répéter Ctrl+Y¥
oo Couper Ctrl+X
Copier Ctrl+C
@ Coller Ctrl=+V
Coller le texte uniquement
Coller a partir du presse-papiers »
=) Copier la mise en forme Ctrl=Shift+C
Coller la mise en forme Ctrl+Shift+V
Sélectionner tout Ctrl=A

Verrouiller le contenu

Déverrouiller

Figure 260. Menu Modifier
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Le contenu verrouillé se présente comme suit :

— Dans le texte verrouillé, le curseur devient rouge.

— Lorsqu'un objet verrouillé est sélectionné, la couleur de son cadre devient rouge.

— Lorsque vous passez le curseur sur le marqueur d'objet verrouillé, le curseur prend

la forme de Q.

— Lorsque vous tentez de modifier un texte ou un objet verrouillé, un message

contextuel s'affiche :

modifications ».

4.10.2 Déverrouiller le contenu

« Cette partie du document est verrouillée pour les

Pour déprotéger l'ensemble du document, sélectionnez 1'élément de la Barre de

menus Modifier > Déverrouiller (voir la Figure 261).

Pour supprimer la protection contre les modifications pour une partie du document,

procédez comme suit :

1. Sélectionnez le contenu souhaité du document.

2. Sélectionnez I'élément de la Barre de menus Modifier > Déverrouiller.

Modifier

2

A

Insertion

Annuler
Répéter
Couper
Copier
Coller

Coller le texte uniguement

Coller a partir du presse-papiers

Copier la mise en forme

Coller la mise en forme
Sélectionner tout

Verrouiller le contenu

Déverrouiller

Rechercher

Mise en forme  Outils

Affichags
Ctrl+£
Ctrl+Y
Ctrl+X
Ctrl+C

Ctrl=V

Ctrl+Shift+C

Ctrl+Shift+V

Ctrl+A

Ctrl+F

Figure 261. Menu Modifier
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4.11 Révision
4.11.1 Modifications

4.11.1.1 Suivi des modifications

Le mode de suivi des modifications est utilisé pour suivre, prendre en considération et
enregistrer des modifications apportées a un document par d'autres utilisateurs.
Pour commencer a suivre les modifications, veuillez d'abord activer le mode de suivi.
Vous pouvez visualiser et traiter les modifications lorsque le mode est désactivé.

Lorsque vous enregistrez le fichier, le mode choisi est également enregistré. Si vous fermez
un document avec le mode de suivi des modifications activé, la prochaine fois que vous I'ouvrirez
le mode sera toujours activé.

Pour activer ou désactiver le mode de suivi des modifications, dans le menu Outils,

sélectionnez Mode Révision et puis sélectionnez Suivre des modifications (voir la Figure 262).

Outils ~ Affichage Partager Extensions Aide

Maode Révision P+ Suwvre les modifications

Orth he et G i »
egraphe rammaire ®  Suvi des modifications

Dictionnaire personnalisé i .
Pe Afficher les modifications

Changez la langue... Document criginal

Editeur de macros

Comparer avec... (béta)

Figure 262. Menu Outils
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4.11.1.2 Afficher et consulter les modifications

Vous pouvez consulter et suivre les types de modifications suivants dans un document :

— Saisie et suppression de texte.
— Insertion et suppression d'images.

Insertion, édition et suppression des liens hypertexte.

— Mise en forme du texte.

— Mise en forme du paragraphe.
La Barre des modifications est située a droite de la zone d'édition
(voir la Figure 267). Cette Barre affiche les modifications apportées par tous les utilisateurs. Une

couleur distincte est attribuée a chaque utilisateur.

4.11.1.3 Naviguer entre les modifications

Pour naviguer rapidement entre les modifications d'un document, utilisez les boutons

© Modification précédente et @ Modification suivante dans la Barre d’outils, dans la section
Révision (voir la Figure 267).

Pour passer rapidement a la modification suivante :
— Dans la Barre d'outils, sous Révision, cliquez sur le bouton @ Suivante
(voir la Figure 263).
— Appuyez sur le raccourci clavier Alt+F7.
Pour passer rapidement a la modification précédente, dans la Barre d'outils, dans la

section Révision, cliquez sur le bouton © Précédente.

@Dy B~ EH~ XO Thames v 1z v AT AT e = = = = [«
- AaBbCcDdl  AaBbCcl AaBbCeDe
B I UMT - &Av &v v == H T Norma Titre 1
Révision Police Paragraphe Styles
‘ ) i Supprimé 'b tique "

MyOffice Standard est une suite permettant de travailler avec des documents, du {PPRME "bureautique

courrier, des calendriers et des contacts sur des ordinateurs et des appareils mobiles. Ajouté "La suite "

MyOffice Standard ne nécessite aucune connexion Internet.

Figure 263. Bouton de navigation entre les modifications
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4.11.1.4 Accepter et refuser les modifications

Vous pouvez travailler avec les modifications dans le mode de Suivi des modifications
(voir la Section 4.11.1.5)

Vous ne pouvez pas accepter ou refuser les modifications d'un texte qui est verrouillé

contre les modifications (voir la Section 4.10).

4.11.1.4.1 Accepter les modifications

Pour accepter une modification, suivez une des étapes ci-dessous :

1. Dans la Barre des modifications, placez le curseur de la souris et cliquez sur la
modification que vous voulez accepter et cliquez sur le bouton ¥
Accepter la modification (voir la Figure 264).
@D (O~ [El~ hames v 2w AT AY T == == f®m.
o ot 1 A - AaBbCeDdl  AaBbCecl AaBbCeDe
@ 0 - B T UMT .« Av v zev == B~ T Norma Titre 1

Révision Police Paragraphe Styles

MyOffice Standard est une suite bureautique permettant de travailler avec des documents, du

. . . . . Ajouté "La suite " v X
courrier, des calendriers et des contacts sur des ordinateurs et des appareils mobiles.
MyOffice Standard ne nécessite aucune connexion Internet.

Figure 264. Bouton pour accepter ou refuser les modifications

2. Dans la Barre des modifications, sélectionnez la modification requise en cliquant sur
celle-ci et effectuez 1'une des actions suivantes (voir la Figure 265) :

— Dans la Barre des modifications, cliquez sur le bouton

Accepter la modification.

Dans la Barre d'outils, sélectionnez la section Révision et cliquez sur le bouton

@ Accepter la modification.

Dans la Barre d'outils, sélectionnez la section Révision et cliquez sur la fléche a

droite du bouton © Accepter la modification et sélectionnez Accepter la

modification.
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Pour accepter toutes les modifications dans un ou plusieurs paragraphes, sélectionnez-les

et effectuez 1'une des actions suivantes :

— Dans la Barre d'outils, dans la section Révision, cliquez sur le bouton © Accepter
la modification.

— Dans la Barre d’outils, dans la section Révision, cliquez sur la fleche a droite du

bouton © Accepter la modification et sélectionnez Accepter la modification.

Pour accepter toutes les modifications dans un document, dans la Barre d'outils, dans la

section Révision, cliquez sur la fleche a droite du bouton © Accepter la modification et

sélectionnez Accepter toutes les modifications.

|@ v_| GO~ B~ X0 Thames w12 v AT AT =v =
T U AB T o Av €+ lZv &=

I
hl
il
=

- AaBbCcDdl  AaBbCc

MNorma Titre 1

lil
mf
£

=

Accepter la modification
Paragraphe Styles

Accepter toutes les modifications

MyOffice Standard est une suite bureautique permettant de travailler avec des documents, du
courrier, des calendriers et des contacts sur des ordinateurs et des appareils mobiles.
MyOffice Standard ne nécessite aucune connexion Internet.

Ajouté "La suite "

Figure 265. Accepter les modifications
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4.11.1.4.2 Refuser les modifications

Pour refuser une modification, suivez une des étapes ci-dessous :

1. Dans la Barre des modifications, placez le curseur de la souris et cliquez sur la
modification que vous voulez accepter et cliquez sur le bouton x
Refuser la modification (voir la Figure 264).

2. Dans la Barre des modifications, sélectionnez la modification requise en cliquant sur
celle-ci et effectuez 1'une des actions suivantes (voir la Figure 266) :

— Dans la Barre des modifications, cliquez sur le bouton '*' Refuser la modification.
— Dans la Barre d'outils, dans la section Révision, cliquez sur le bouton ® Refuser
la modification.

— Dans la Barre d'outils, dans la section Révision, cliquez sur la fleche a droite du

bouton @ Refuser la modification et sélectionnez Refuser la modification.

Pour refuser toutes les modifications dans un ou plusieurs paragraphes, sélectionnez-les et
effectuez I'une des actions suivantes :
— Dans la Barre d'outils, dans la section Révision, cliquez sur
le bouton ® Refuser la modification.
— Dans la Barre d'outils, dans la section Révision, cliquez sur la fleche a droite du
bouton ® Refuser la modification et sélectionnez Refuser la modification.
Pour refuser toutes les modifications dans un document, dans la Barre d'outils, dans la
section Révision, cliquez sur la fleche a droite du bouton O Refuser la modification et

sélectionnez Refuser toutes les modifications.

@~ [®]¢ E v | xoThames viinz vl AT A =y = =Z = = (B
- :D AaBbCcDdl  AaBbCcl
® G AR T Av &v EvE = HY T Horms e

- Refuser la modification
Revision Paragraphe Styles

Refuser toutes les modifications

MyOffice Standard est une suite bureautique permettant de travailler avec des documents, du
courrier, des calendriers et des contacts sur des ordinateurs et des appareils mobiles.
MyOffice Standard ne nécessite aucune connexion Internet.

Ajouté "La suite "

Figure 266. Refuser les modifications
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4.11.1.5 Mode Révision

Par défaut, toutes les modifications dans le document sont marquées.
Le mode d'affichage des modifications peut étre modifié a tout moment. Suivez les étapes ci-
dessous :

1. Ouvrez la liste de modes disponibles de 1’'une des manieres suivantes :

— Dans le menu Outils, cliquez sur Mode Révision (voir la Figure 267).

Outils  Affichage Partager Extensions Aide

Mode Révision F " Suivre les modifications

Orth he et G i L4
egraphe rammairs ®  Suivi des modifications

Dictionnaire personnalise . L
Re Afficher les modifications

Changez la langue... Document original

[Kz)

Editeur de macros

Comparer avec... (béta)

Figure 267. Menu Outils

— Dans la Barre d'outils, dans la section Révision, cliquez sur le bouton =°*
(voir la Figure 268).
2. Dans la liste qui se développe, sélectionnez le mode souhaité :
— Suivi des modifications pour visualiser un document avec des modifications prises
en compte et non prises en compte. Les modifications non prises en compte sont

marquées par couleur et affichées dans la Barre de modifications

(voir la Figure 268).
v v E v [xom vy A A =y == == 0E Y
Oy O = = AaBbCcDdl  AaBbCcl
® O = BT U AT e Av v iEmv == B T Normal Titre 1
Revision \/L\\) i e e e e Paragraphe Styles

Afficher les modifications

Document original

MyOffice Standard est une suite bureautique permettant de travailler avec des documents, du
courrier, des calendriers et des contacts sur des ordinateurs et des appareils mobiles.
MyOffice Standard ne nécessite aucune connexion Internet.

Ajouté "La suite "

Figure 268. Mode Suivi des modifications
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— Afficher les modifications pour visualiser un document avec des modifications

prises en compte et non prises en compte. Les modifications non prises en compte

ne sont pas marquées par couleur. La Barre de modifications est masquée

(voir la Figure 269).
|_:TI X0 Tharmes 12 v AT AY =y = = = =(E
AaBbCcDdl  Ad
! B T U AB ﬁ v £« e == EH v Normal Titre
Révision Paragraphe Styles

Suivi des modifications
7 Afficher les modifications

Document ariginal

MyOffice Standard est une suite bureautique permettant de travailler avec des documents, du

courrier, des calendriers et des contacts sur des ordinateurs et des appareils mobiles. La suite

MyOffice Standard ne neécessite aucune connexion Internet.

Figure 269. Mode Afficher les modifications

— Document original pour visualiser un document avec des modifications prises en

compte uniquement. La Barre de modifications est masquée. Vous ne pouvez pas

apporter de modifications au fichier (voir la Figure 270).

_ = XO Thames vz v AT AT sy = = ===
- AaBbCcDdl  AaBbC
-& ) B :'_— Q AR T ﬁ v £ ilE v = 4= ]E[ v Normal Titre 1
Révision Suivi des modifications Paragraphe Styles
Afficher les modifications
+" Document original
MyOffice Standard est une suite bureautique permettant de travailler avec des documents, du
courrier, des calendriers et des contacts sur des ordinateurs et des appareils mobiles. MyOffice
Standard ne nécessite aucune connexion Internet.
Figure 270. Mode Document original
289
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4.11.2 Commentaire

Les commentaires sont utiles lorsque plusieurs utilisateurs travaillent simultanément ou
alternativement sur le document et peuvent partager leurs idées et remarques sur un document sous
forme de texte ou de commentaires audio.

Dans la version actuelle de l'application, vous pouvez uniquement écouter les

commentaires audios. La création et I'édition de commentaires audio ne sont pas prises en charge.

4.11.2.1 Mode d'affichage des commentaires

Par défaut, tous les commentaires du document sont affichés dans le Barre de modifications
(voir la Section 4.11.1). Le changement du mode d'affichage des commentaires s'effectue de la

méme maniere que le changement du mode d'affichage des modifications.
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4.11.2.2 Ajouter un commentaire texte

Pour insérer un commentaire texte dans votre document, suivez les étapes suivantes :
1. Placez le curseur a I'endroit dans le texte ou vous souhaitez ajouter un commentaire
ou sélectionnez un texte que vous souhaitez commenter.
2. Passez en mode Commentaires de 1'une des facons suivantes :
— Dans la Barre de menus, cliquez sur Insertion > Commentaire

(voir la Figure 271).

Insertion  Mise en forme Outils  Affichage

Image...

Zone de texte

C_-J Forme »
EH Tableau..

(1) Eq uation...

"2 Sautde page Ctrl+Enter

||'[

Saut de section

#  Muméros de page... Alt+P

B En-téte et pied de page

=: Sommaire

¢’ Lien.. Ctrl=K

=l Renvoi...

[l Signet..

48 Note de bas de page Ctrl=Alt+F

[Z  Commentaire

Figure 271. Menu Insertion

— Dans la Barre d’outils, dans la section Insertion, cliquez sur le bouton E

(voir la Figure 272).

AaBbCcl AaBbCecDc ... Hfv S -

Titre 1 Titre 2 -

Insertion

Figure 272. Bouton Commentaire
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— Dans la Barre d’outils, dans la section Imsertion, cliquez sur le bouton =:*

(voir la Figure 273). Sur le volet d’insertion qui s’affiche, placez le curseur de la

souris sur le bouton E Commentaire.
— Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le texte ou I’extrait sélectionné et

exécutez la commande Insérer un commentaire dans le menu contextuel.

Y
AaBbC: .. Hy 4 @ B =,

Titre 1 —

Image... -~

= [’

Zone de texte Q

A

Forme ¥

—

e

T

Tableau... >

Eq uation...

Saut de page

Saut de section
Muméros de page...
En-téte et pied de page

Sommaire

Lien...
Rernvoi...

Signet..,

—

Mote de bas de page

Commentaire

MeEgo@S Moairtll e

Figure 273. Volet d’insertion
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3. Dans le champ Ajouter un nouveau commentaire (voir la Figure 274), entrez le
texte d'un commentaire.
4. Cliquez sur Terminé dans le champ de commentaire ou cliquez n'importe ou dans le

document.

1'."-DLI$ POUNET ajcmlrr un \'.'DI'I'II'I'H'I'IL'I].“'.

Figure 274. Ajouter un commentaire

Les commentaires vides seront supprimeés automatiquement.
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4.11.2.3 Modifier un commentaire texte

Pour modifier un commentaire texte, suivez les étapes suivantes :

1. Sélectionnez un commentaire de 1’'une des maniéres suivantes :

— Placez le curseur sur le champ du commentaire et dans le coin supérieur droit du

champ cliquez sur # Modifier (voir la Figure 275).

— Sélectionnez le champ de commentaire en double-cliquant dessus.

2. Modifiez le texte du commentaire et cliquez sur Terminé dans le champ de

commentaire. Ou cliquez n'importe ou dans le document.

Vous pouvez ajouter un comementaine.

Commentairg

Figure 275. Champ de commentaire
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4.11.2.4 Jouer un commentaire audio

Pour jouer le commentaire audio, cliquez sur le bouton Commentaire audio dans la

Barre de modifications (voir la Figure 276).

- - iPhone Yaroslava, 20 Mov 2019
My Office Text pérmait uné dditon rapide et pratique dés documents grioe & FNutilsation dé modeles, Commentaire audio
de styles et de form atage sur tous les systemes dexpiofation couants. Lilisez les fonctions
Commentaire et Suiv des modifications PO reviser wos documents. M,.-O‘h ce Text ne nécessite pas
de connexoan a Intermet

Figure 276. Commentaire audio

Le bouton est converti en lecteur et vous pouvez écouter le commentaire

(voir la Figure 277). Vous pouvez continuer a travailler avec votre document et écouter les

commentaires audios en méme temps. Cliquer sur le bouton I Pause dans la Barre de modification

ou dans la Barre d’état pour arréter la lecture du commentaire.

[rpu—

r— v = w15 w TT a0 ~
B8O D -
=v == FHeq . O -

Paragraphe Styles

Insertion "~

| - iPhone Yaroslava, 20 nov. 2019

]

in collaborative, |E| — 00:13

s de courrier sur

tout ordinateur

appareil mobile .
E Lecture... = L 4+ 1002 w

Figure 277. Jouer un commentaire audio

Pour reprendre la lecture, cliquez sur ® Reprendre dans la Barre de modification ou dans
la Barre d’état.

Pour avancer ou reculer l'enregistrement, sélectionnez la position souhaitée sur 1’onde

audio dans la Barre de modification.
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4.11.2.5 Naviguer entre les commentaires

Vous pouvez naviguer entre les commentaires de la méme maniere que vous naviguez entre

les modifications (voir la Section 4.11.1).

4.11.2.6 Copier le texte avec commentaires

Vous pouvez copier un texte avec des commentaires dans le cadre du méme document ou
entre les documents MyOffice Text.

Pour copier un texte avec des commentaires, sélectionnez 1'ensemble du texte commenté.
Si vous copiez une partie du texte, le commentaire n'est pas copié.

Le copier-coller du texte commenté est effectué de maniere normale.

La version actuelle de 'application ne permet pas de copier les commentaires ajoutés aux

tableaux.
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4.11.2.7 Supprimer un commentaire

Pour supprimer un commentaire :

1. Sélectionnez un champ de commentaire en cliquant dessus.

2. Effectuer I'une des actions suivantes :

— Dans la Barre d’outils, dans la section Révision, cliquez sur

= Supprimer le commentaire (voir la Figure 278).

Dans la Barre d’outils, dans la section Révision, cliquez sur une fleche a coté du

bouton = Supprimer le commentaire et sélectionnez Supprimer le

commentaire.

Dans le coin supérieur droit du champ de commentaires, cliquez ® Supprimer.

© >~ ® v [E]Y | x0mhames vy A A EYyEEE=E =@
- - - AaBbCcDdl  AaBbCcl AaBbCeDc
({—) (E):u ssa T iv £ v = v = A= H v q] Norma Titre 1 Titre 2
L Supprimer le cormmentaire
Révision Paragraphe Styles
Supprimer tout
L |
Consultez
le fichier

Figure 278. Supprimer un commentaire

Pour supprimer un commentaire texte, vous pouvez également passer en mode édition

comme décrit dans la Section 4.11.2.3, supprimer entiérement le texte du commentaire, puis

cliquer sur Terminé ou cliquer n'importe ou dans le document.

Pour supprimer tous les commentaires dans un document :

1. Dans la Barre d’outils, dans la section Révision, cliquez sur une fleche a droite du

bouton =) Supprimer le commentaire (voir la Figure 278).

2. Dans la liste déroulante, cliquez sur Supprimer tout.
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4.11.3 Comparer les documents

MyOffice Text vous permet de comparer les différentes versions d'un méme fichier texte.
La fonction de comparaison est prise en charge pour les formats de fichiers .docx, .odt, .xodt.
Les modifications suivantes apportées a un document sont disponibles pour la
comparaison :
— Les fragments de texte ajoutés et supprimés.
— Les tableaux ajoutés, modifiés et supprimés.
Les éléments suivants ne sont pas disponibles pour comparaison :
— Sommaires
— Contenu de I'en-téte et du pied de page
— Images
— Notes de bas de page
— Commentaires textes et audio
— Sauts de page et de section
— Mise en forme des textes et des paragraphes
Ces éléments et propriétés sont transférés de la copie comparée du document au fichier de

comparaison sans modification.

Pour comparer les documents, suivez les étapes suivantes :

1. Ouvrez le document que vous souhaitez comparer avec le document original.

2. Précisez le document original. Dans le menu OQOutils, sélectionnez
Comparer avec (béta) (voir la Figure 279) et dans le gestionnaire de fichiers qui

s'ouvre, sélectionnez le fichier souhaité.

Outils  Affichage Partager Exten
Mede Révision r
Orthographe et Grammaire  #

Dictionnaire persennalisé
Changez la langue...

Editeur de macros

Comparer avec... (béta)

Figure 279. Menu Outils
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Un document avec les résultats de la comparaison sera ouvert dans la nouvelle fenétre de
1’application (voir la Figure 280).
Le nouveau document inclut les éléments suivants :
— Les fragments de texte ajoutés et supprimés s'affichant dans le mode de suivi des
modifications (voir la Section 4.11.1).
— Chaque tableau dont le contenu ou la structure étaient modifiés s'affiche sous forme
de deux tableaux : un tableau supprimé (en rouge) et un tableau ajouté (en vert).
— Les tableaux ajoutés sont mis en évidence en vert.

— Les tableaux supprimés sont mis en évidence en rouge.

Le dans lequel nous vivons abrte huit planetes, dent la Terre (voir Figure 3). Ce Ajouté " gysterne solse”

nombre a été réduit a neuf lorsgue Pluton a été reclassée comme planéte naine en 2006. La

distance de chaque planéte par rapport au soleil est spécifise dans le tableau & ci-dessous. R
Planete Distance, million km
Mercure 58
Viénus 108
Terre 130
Mars 220
Planste Distance, million km
Mercure B9
WVénus 177
Terre 15047
Mars 2267

Figure 280. Résultat de la comparaison des documents

Vous pouvez travailler avec le document qui contient des résultats de comparaison de la

méme maniere qu’avec un document normal.
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4.12 Travailler dans le Cloud

Les fonctions de Cloud et d'édition collaborative sont disponibles avec la partie serveur

MyOffice Professional / MyOffice Private Cloud.

Avec le Cloud, vous pouvez :
— Créer et collaborer sur des fichiers .xodt.
— Télécharger de votre ordinateur ou vers votre ordinateur et enregistrer les types de fichiers
suivants :
e Archives
e Textes
e Feuilles de calcul
e Fichiers .pdf
e Présentations
e Modeles
e Images
e Fichiers audios et vidéo
Pour entrer dans le mode de collaboration, connectez-vous a votre compte Cloud
(voir la Section 4.12.1).

Dans le Cloud, vous pouvez accéder aux dossiers suivants (voir la Figure 281) :

htyﬁffi-ct Text
4@ Mes documents
':\.\". :.l
&% Partagés
+

= parqués

© Fichiers récents g Test.xodt 2065 Ko ZR/06/ 2020

B Corbeile B test2soa 17.07 Ko 24/06/2020

Document Texte (*.x0.., ~

Nouveau dossier Mouveau fichier m Annuler

Figure 281. Cloud
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— Mes documents : Ce dossier contient les fichiers que vous avez créés ou
téléchargés (voir les Sections 4.12.4 et 4.12.5).

— Partagés : Ce dossier contient les fichiers créés par les autres utilisateurs et
partagés avec vous (voir la Section 4.12.9).

Si le fichier .xodt dans le Cloud est en train d'étre modifié par d'autres participants
simultanément avec 1'utilisateur, leur liste est affichée dans la Barre latérale (voir la Figure 282).
Lorsque vous placez le curseur de la souris sur 1'icéne du participant, une info-bulle affiche son
nom et son prénom.

Les modifications que les participants apportent a un document sont affichées en temps

réel.

o Testxodt - MyOffice — O x

Fichier ~Modifier Insertion Mise en forme Outils  Affichage Partager Extensions Aide

[~ X% o~ & XOThames v| |14 |v| A” A It
5 w S Q B I g sss ﬁ v &

Fichier Modifier Police Paragraphe = Styles Insertion -~

MyOffice Text permet une édition rapide et pratique des documents grace 3 l'utilisation de modéles,
de styles et de formatage sur tous les systémes d'exploitation courants, Utilisez les fonctions
Commentaire et Suivi des modifications pour réviser vos documents. MyOffice Text ne nécessite pas
de connexion a Internet.

Page1de1 @ Connecté = . + 100% v

Figure 282. Collaboration
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4.12.1 Se connecter au Cloud

Pour vous connecter au Cloud, suivez les étapes suivantes :
1. Dans le menu Fichier, cliquez sur Actions dans le Cloud et cliquez sur Connexion

(voir la Figure 283).

Fichier = Maodifier Insertion Mise en forme Outils  Affichage Partager Extensio

a Mouveau Cirl+M - 1 | v
Mouveau a partir d'un modéle...
[ U T - A
[= Ouvrir... Ctrl=0
Ouvrir dans le Cloud... Ctrl=Shift+0 - . i
Fichiers récents s
Actions dans le Cloud k Connexion
=l Enregistrer Ctrl+5 Telécharger...
Enregistrer sous F12 Chargernent du fichier...
|

Figure 283. Menu Fichier

2. Dans la fenétre Connexion qui apparait (voir la Figure 284), entrez vos identifiants

de connexion :

Se connecter =
ldenfiant :
‘ L‘.rél'.-::rr.|'|-::|'|*-:E_v-:l-::rrau'.e.-:-::l'r
Mot de passe :
]
Serveur
Connexion Annuler

Figure 284. Fenétre Connexion
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3. Dans le champ Identifiant, entrez l'adresse électronique que vous avez utilisée lors
de votre inscription a MyOffice.

4. Dans le champ Mot de passe, entrez le mot de passe que vous avez utilisé lors de
votre inscription a MyOffice.

5. Le champ Serveur sera remplie automatiquement avec les parameétres du serveur de
votre entreprise.

6. Cliquez sur Connexion pour accéder a votre compte.

Lorsque vous rouvrez l'application, vous serez automatiquement connecté, a condition que

vos identifiants de connexion soient valides et que le serveur d'authentification soit joignable.
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4.12.2 Ouvrir un fichier

Une fois connecté, vous pouvez ouvrir et modifier des fichiers XODT a partir du Cloud de
votre entreprise.
Pour ouvrir un fichier dans le Cloud, dans le menu Fichier, cliquez sur Ouvrir dans le

Cloud... (voir la Figure 285) ou appuyez sur Ctrl+Maj+0 / tMaj+3%Cmd+0O.

Fichier Maodifier Insertion Mise en forme  Outils

D Mouveau Cirl+M

Mouwveau a partir d'un modéle...

= Ouwvrir... Ctrl+0
Ouvrir dans le Cloud... Ctrl+5hift+0
Fichiers récents L
Actions dans le Cloud L
=1 Enregistrer Ctrl+5
Enregistrer sous... F12
Exporter vers...

Enregistrer comme modéle

Créer un mot de passe...

Mise en page Ctrl+5hift+P
= Imprimer.. Ctrl+P
Fermer

Figure 285. Menu Fichier
Dans la fenétre qui s’ ouvre (voir la Figure 286), sélectionnez la section de gauche contenant

le fichier que vous voulez ouvrir. Sélectionnez le fichier et cliquez sur OK pour I’ ouvrir.

Le fichier sera ouvert dans une nouvelle fenétre.
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(87 MyOffice Text — O *

@ Mes documents
Mes documents

awn Partagés

. Noem T Taille Modifié le
= Marqués
© Fichiers récents a Copie - bonjour.xodt 17.48 Ko 17/01/2023
4% Dossiers communs a Hoewiid gokymeHT (2)xodt 15.64 Ko 17/01/2023
B Corbeille a HoBbiid AokymeHT xodt 15.64 Ko 08/01/2023
Mom du fichier: | Copie - bonjour.xodt Document Texte (*xodt) ~

MNouveau dossier MNouveau fichier “ Annuler

Figure 286. Gestionnaire de fichiers de Cloud

Si un fichier créé par un autre utilisateur est sélectionné, la Barre d'état affiche le niveau
d'acces fourni par l'auteur du document : Lire, Modifier ou Gérer (voir la Section 4.12.9). Un

exemple est présenté a la Figure 287.

|5J Testxodt - MyOffice - O >

Fichier  Maodifier Insertion Mise en forme Outils  Affichage Partager Extensions Aide

By X [y & open_san.. v| 105 v| AT AF Tt
= 9 & B I U « Av &~

Fichier Modifier Police Paragraphe Styles Insertion -~

M

Q

MyOffice Text permet une &dition rapide et pratique des documents grace a l'utilisation de modéles,
de styles et de formatage sur tous les systémes d'exploitation courants. Utilisez les fonctions

Commentaire et Suivi des modifications pour réviser vos documents. MyOffice Text ne nécessite pas
de connexion a Internet,

Page 1 de 1 @ Connecté | & Modifier - . + 00% v

Figure 287. Niveau d'acces fourni

En mode visualisation, vous n'étes pas autorisé a apporter des modifications au document
ni a changer sa mise en forme. Si nécessaire, vous pouvez créer une copie modifiable de ce
document. Pour ce faire, cliquez sur le bouton Modifier une copie sur le Cloud de la Barre d'outils

(voir la Figure 288).
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Partager Extensions Aide

Ce document est uniquement disponible pour la consultation Maodifier une copie sur le Cloud

~

Q

Figure 288. Bouton Modifier une copie sur le Cloud

Une copie du document est créée dans le dossier racine du stockage Cloud. Il est
automatiquement nommé Copie - <nom original (n)>, ou (n) est le numéro de copie. Lorsqu'une
copie est créée, le document original est automatiquement fermé et une copie du document est
ouverte.

En mode Lire, vous n'étes pas autorisé a modifier le document ou a changer sa mise en
forme.

En mode Maodifier et Gérer, vous pouvez accéder au document sans restriction. Toutes
les modifications seront automatiquement enregistrées dans le Cloud. Vous n'avez pas besoin de

sauvegarder les modifications d'une maniére supplémentaire.

En modes Lire, Modifier et Gérer, il est impossible d’enregistrer et de réviser des
modifications (voir la Section 4.11.1). Le mode d'affichage des modifications est

disponible uniquement a l'auteur du document.
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4.12.3 Créer une copie locale

Pour se protéger contre la perte de données lorsque vous travaillez dans le Cloud dans
l'application MyOffice Text, il est possible de créer une copie locale du fichier sur lequel vous
travaillez.

Si une erreur se produit lorsque vous travaillez avec un fichier situé dans le Cloud (par
exemple, la connexion au serveur est interrompue), une boite de dialogue s'affiche qui vous permet
d'enregistrer une copie locale du fichier (pour I’exemple, voir la Figure 289).

Cliquez sur le bouton Créer une copie locale.

Dans la fenétre du gestionnaire de fichiers qui s'ouvre, spécifiez le dossier dans lequel vous

voulez enregistrer le fichier, le nom et le type de fichier, puis cliquez sur Enregistrer.

Avertissement X

L Vos modifications apportées a "New
Document.xodt" n'ont pas éte
enregistrées sur le Cloud.
Voulez-vous enregistrer une copie
locale ?

Creer une copie locale Ne pas enregistrer  Annuler

Figure 289. Boite de dialogue
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De plus, vous pouvez créer une copie locale du fichier manuellement a tout moment.

1. Dans le menu Fichier, cliquez sur Créer une copie locale (voir la Figure 290).

Fichier Maodifier Insertion Mise en forme  Outils

D Mouveau Ctrl+M

Mouveau a partir d'un modéle...

[=  Ouvrir.. Ctrl+0
Ouvrir dans le Cloud... Ctrl+5hift+ 0
Fichiers récents »
Actions dans le Cloud r

Créer une copie locale...
Exporter vers...

Enregistrer comme modéle

Mise en page Ctrl+5hift+P
= Imprimer.. Ctrl+P
Fermer

Figure 290. Menu Fichier
2. Dans la fenétre du gestionnaire de fichiers qui apparait, indiquez le dossier ot vous

souhaitez enregistrer le fichier, aussi bien que le nom et le type du fichier.

3. Cliquez sur Enregistrer.
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4.12.4 Créer un fichier ou un dossier

Vous pouvez créer un fichier ou un dossier a partir de MyOffice Text.

Pour créer un fichier ou un dossier, suivez les étapes suivantes :

1. Dans le menu Fichier, cliquez sur Ouvrir dans le Cloud (voir la Figure 290) ou

appuyez sur Ctrl+Maj+O0O / {Maj+xCmd+0O.

2. Dans le gestionnaire de fichiers du Cloud (voir la Figure 291), sélectionnez la section

ou vous souhaitez créer un fichier ou un dossier.

Vous pouvez créer des fichiers ou des dossiers dans les sections Mes documents ou

Partagés.

1| MyOffice Text
@ Mes documents
A% Partagés

|. Marques

o Fichiers récents

&% Dossiers communs

B Corbeille

MNouveau dossier

Mes documents

Nom T Taille

a' Copie - bonjour.xodt 17.48 Ko
a‘ Hoewlid gokymeHT (2)xodt 15.64 Ko
a Hoewiid pokymeHT xodt 15.64 Ko

Mom du fichier: | Copie - bonjour.xodt

MNouveau fichier

Modifié le
17/01/2023
17/01/2023

08/01/2023

Document Texte (*xodt) ~

Figure 291. Gestionnaire de fichiers du Cloud

3. Pour créer un dossier, cliquez sur le bouton Nouveau dossier. Pour créer un fichier,

cliquez sur le bouton Nouveau fichier.

4. Dans la fenétre qui apparait (voir la Figure 292), entrez le nom d'un fichier ou d'un

dossier et cliquez sur OK.
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Maouveau fichier sur le Cloud

Mouveau nom du fichier :

| Document sans titreg = ‘

o R

Figure 292. Créer un fichier dans le Cloud

Le nom du fichier ou du dossier doit répondre aux exigences suivantes :
— Ne doit pas dépasser 255 caracteres.
— Peut contenir les symboles (~), (), (1), (@), #). (8), (%), (), (&), (), Q). (+), (),
=, dD. D, G), (), ), ().
— Ne peut pas commencer par un point (.)
Le nouveau fichier ou dossier sera affiché dans le dossier sélectionné (voir la Figure 286).
Les nouveaux fichiers sont créés au format XODT.

Pour quitter le gestionnaire de fichiers, cliquez sur OK.
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4.12.5 Télécharger vers le Cloud

Vous pouvez télécharger des fichiers individuels texte, audio, vidéo et autres vers le Cloud.

11 est impossible de télécharger les dossiers.

La taille maximale autorisée pour le téléchargement de fichiers est définie sur le
serveur. Si vous recevez un message d'erreur indiquant que la taille limite du fichier a

été dépassée, contactez votre administrateur systeme.

1. Pour télécharger un ou plusieurs fichiers vers le Cloud, dans le menu Fichier, cliquez

sur Actions dans le Cloud et puis Chargement du fichier (voir la Figure 293).

Fichier =~ Maodifier Insertion Mise en forme Outils  Affichage  Partager  Extension

Q Mouveau Ctrl+=M L mec . 14 v A
Mouveau a partir d'un modéle...
| U A F - A
5 Ouvrir... Ctrl+0
Quvrir dans le Cloud... Ctrl+5hift+0
Ouvrir avec... r
Fichiers récents r
Actions dans le Cloud r Connexion
=l Enregistrer Ctrl+5 e
Enregistrer sous F12 Chargement du fichier...
|

Figure 293. Menu Fichier

2. Dans la fenétre du gestionnaire de fichiers qui apparait, sélectionnez les fichiers que
vous voulez télécharger vers le Cloud.

3. Cliquez sur Télécharger.

Vous pouvez continuer a travailler dans le Cloud tout en téléchargeant les fichiers et

minimisant la fenétre de progression du téléchargement (voir la Figure 294), si nécessaire.
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\d Chargement du fichier — >

Téléchargerment MyOffice_Standard_Spreads... 43.4%

Annuler

Figure 294. Téléchargement des fichiers

Par défaut, les fichiers sont téléchargés dans le dossier racine Mes documents du stockage
Cloud.
Pour voir tous les fichiers stockés dans le Cloud, utilisez la fonction de téléchargement.

Pour plus de détails, voir la Section 4.12.6.
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4.12.6 Télécharger depuis le Cloud

Vous pouvez télécharger les fichiers ou les dossiers depuis le Cloud a votre ordinateur.
Pour télécharger un fichier ou un dossier, suivez les étapes suivantes :
1. Dans le menu Fichier, cliquez sur Actions dans le Cloud et cliquez sur Télécharger
(voir la Figure 293).
2. Dans la fenétre du gestionnaire de fichiers (voir la Figure 295) située a gauche,
sélectionnez la section contenant le fichier ou le dossier que vous souhaitez

télécharger. Le contenu de la section sera affiché a droite.

B | MyOffice Text — O X

@ Mes documents
Mes documents

& Partagés

Non *  Taille Modifié le
= Margués
© Fichiers récents a Copie - bonjour.xodit 17.48 Ko 17/01/2023
&% Dossiers communs Hoeaa npeseHTaumaxodp 17.65 Ko 05/01/2023
B Corbeille a HoBulil AokyMeHT (2)xodt 15.64 Ko 17/01/2023
a Hoebl gokymeHT xodt 15.64 Ko 08/01/2023
Mom du fichier: | Copie - bonjour.xodt Tous les fichiers
Chemin: | CA\Userstuser\Downloads x
Ouvrir aprés le téléchargement “ Arnnuler

Figure 295. Gestionnaire de fichiers

3. Vous pouvez filtrer les types de fichiers. Cliquez sur la fleche a droite de la case
Tous les fichiers pour ouvrir une liste déroulante et sélectionnez le type de fichier
que vous souhaitez afficher dans la section.

4. Sélectionnez un fichier ou un dossier que vous souhaitez télécharger a partir du

Cloud.

5. Dans le champ Chemin, indiquez le dossier dans lequel vous souhaitez enregistrer le

fichier ou le dossier sélectionné.
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6. Si vous souhaitez ouvrir le fichier téléchargé, cochez la case Ouvrir apres
le téléchargement.

7. Cliquez sur OK.

Si le chemin d’un dossier saisi dans le champ Chemin est incorrect, le bouton OK sera

inactif.

Si vous sélectionnez un dossier, il sera téléchargé sous forme d'archive ZIP.

Décompressez-le a 1'aide d'un logiciel d'archivage de fichiers.
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4.12.7 Supprimer un fichier

Les fichiers dans le Cloud peuvent étre supprimés par leurs auteurs ou leurs propriétaires :

Auteur : l'utilisateur qui a créé le fichier.

Propriétaire : I'auteur du dossier contenant le fichier.

Si, en tant qu'auteur d'un fichier, vous l'avez créé dans votre dossier, vous étes également
le propriétaire de ce fichier. Mais si vous avez créé un fichier dans un dossier créé par un autre
utilisateur, cet utilisateur devient le propriétaire du fichier.

Pour supprimer un fichier dans le Cloud, suivez les étapes ci-dessous :

1. Dans le menu Fichier, sélectionnez Ouvrir dans le Cloud Ou sélectionnez Fichier
et cliquez sur Actions dans le Cloud et Télécharger (voir la Figure 293).
2. Dans le gestionnaire de fichiers du Cloud, faites un clic droit sur le fichier et cliquez

ensuite sur Supprimer (voir la Figure 296).

B | MyOffice Text - O x

@ Mes documents
Mes documents

an Partagés

Nom *  Taille Modifié le
|= Marqués
© Fichiers récents Copie - bonjour.xodt Supprimer |18 Ka 17/01/2023
&% Dossiers communs Hoewiid gokymeHT (2)xodt 15.64 Ko 17/01/2023
i Corbeille HoBblit AokyMeHT xodt 15.64 Ko 08/01/2023
Mom du fichier: | Copie - bonjour.xodt Document Texte (*.xodt) ¥

MNouveau dossier MNouveau fichier “ Annuler

Figure 296. Commande Supprimer

Une fois supprimé, le fichier sera déplacé vers le dossier Corbeille.

Si le fichier est stocké dans un dossier créé par un autre utilisateur, il sera déplacé vers
le dossier Corbeille du propriétaire du dossier et ne sera pas affiché dans le dossier

Corbellle de l'auteur du fichier.

Si nécessaire, vous pouvez restaurer des fichiers a partir du dossier Corbeille

(voir la Section 4.12.8) ou les supprimer définitivement.
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Pour supprimer un fichier dans le Cloud d'une maniére définitive, suivez les étapes ci-

dessous :

1. Dans le gestionnaire de fichiers du Cloud, sélectionnez le dossier Corbeille

(voir la Figure 297).

2. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le fichier que vous voulez supprimer et cliquez

sur Supprimer définitivement.

B | MyOffice Text — O X

d® Mes documents )
Corbeille

A% Partagés

Jom Pronriétaire Modifié le +
. .

I Sdnl= Supprimer définitivement

o Eelifars piosns MNouveau document.xodt 17/01/2023

(& Restaurer

- .
.-" Dossiers communs

B Corbeille

Mom du fichier : | Nouweau document.xodt Document Texte (*.xodt) v

Mouveau dossie MNouveau fichie OK Annuler

Figure 297. Supprimer un fichier de la Corbeille

4.12.8 Restaurer un fichier ou un dossier
Pour restaurer un fichier ou un dossier depuis le dossier Corbeille, procéder comme suit :

1. Ouvrez le dossier Corbeille (voir la Figure 297).
2. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le dossier ou le fichier souhaité et sélectionnez

Restaurer.

Si le dossier Corbeille contient un dossier, vous pouvez le restaurer entierement ou
sélectionner des fichiers individuels dans ce dossier. Dans les deux cas, les fichiers seront restaurés

a leur emplacement d'origine.
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4.12.9 Acceés partagé au fichier

Vous pouvez collaborer sur des fichiers .xodt créés dans le Cloud. Les fichiers peuvent
étre lus, modifiés et/ou gérés en collaboration.
Pour partager 1'accés a un fichier, ouvrez le fichier dans le Cloud (voir la Section 4.12.2).

Dans le menu Partager, cliquez sur Parameétres de partage (voir la Figure 298).

Partager Extensions Aide

Paramétres de partage

Envayer le fichier...

Figure 298. Menu Partager

Dans la fenétre qui apparait (voir la Figure 299), indiquez les utilisateurs avec lesquels
vous souhaitez partager le fichier selon 1'une des méthodes suivantes :

— Saisissez manuellement le nom et I'adresse électronique de chaque utilisateur.

— Cliquez sur le bouton E Sélectionner les contacts et cochez les cases

correspondantes aux utilisateurs requis dans le carnet d'adresses.

Paramétres de partage du fichier Testxodt’ >
elena x \ E Lire v
Elena Smirnova elena.smirnova@mrt. myoffice.ru Ajouter

Figure 299. Rechercher I'utilisateur
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Précisez les parametres de partage pour les utilisateurs sélectionnés a gauche du carnet

d'adresses :

— Lire : Les utilisateurs peuvent consulter le document et les commentaires au
document, aussi bien que de le télécharger.

— Modifier : Les utilisateurs ont le droit de Lire le document et la possibilité de
modifier le document.

— Gérer : Ce droit d'accés comprend le droit de Lire et de Modifier du document et
donne aux utilisateurs la possibilité de gérer les parameétres d'acces aux documents :
accorder des autorisations a de nouveaux utilisateurs et modifier les autorisations
des utilisateurs existants.

— Acces refusé : Bloquer l'accés des utilisateurs au document.

Paramétres de partage du fichier 'Testxodt' *
Alexandr Smirnov |‘53isi|‘ un nom ou un email x ‘ B Lire v

®

MNotifier par email (utilisateurs individuels uniquement, non disponible pour les groupes)

Alexandr Smirnov Madifier v
alexandr.smirnov@mrt.myoffice.ru

Elena Smirnova
elena.smirnova

@mrt.myoffice.ru

Terminé Annuler

Figure 300. Rechercher I'utilisateur
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Si vous voulez notifier tous les utilisateurs des modifications apportées aux parametres de

partage de fichiers, cochez la case Notifier par email.

Vous ne pouvez pas utiliser I'option Netifier par email si :

L'adresse électronique n'est pas valide.
— Les parametres de partage de fichiers ont été modifiés.

L'acceés au fichier est refusé.

Cliquez sur le bouton Ajouter.

Les droits d'acces sont accordés a un groupe mais pas a des utilisateurs individuels.

Parameétres de partage du fichier ‘Testxodt'

Motifier par email (utilisateurs individuels uniquement, non disponible pour les groupes)

Alexandr Smirnov }Saisir un nom ou un email * l E Lire

b

Figure 301. Bouton Ajouter

Les contacts sélectionnés seront ajoutés a la liste des utilisateurs ayant acces au fichier

(voir la Figure 302).

Cliquez sur le bouton Terminé.

Parameétres de partage du fichier "Testxodt'

o Ajouter des utiisateurs

Alexandr Smirnov Lire
alexandr.smirnov@mrt.myoffice.ru

e Elena Smirnova Proprictaire .
elena.smirnova@mrt.myoffice.ru E—

Terminé Annuler

Figure 302. Liste d’utilisateurs
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Vous pouvez modifier les parameétres de partage de fichiers pour les utilisateurs individuels
dans la fenétre affichée sur la Figure 301. Spécifiez les parameétres de partage pour les utilisateurs
individuels en utilisant les listes déroulantes a coté de leurs noms (voir la Figure 302).

Vous pouvez révoquer l'acces dun utilisateur a un fichier. Cliquez sur le bouton

Révoquer I'autorisation a c6té des noms des utilisateurs dont vous voulez révoquer l'acces.
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4.12.10 Révoquer votre propre acces

Les utilisateurs du Cloud peuvent partager les fichiers avec d'autres utilisateurs
(voir la Section 4.12.9).

Une fois que 1'acces a un fichier est fourni, le fichier sera affiché sous la section Partagé
du Cloud. Si vous ne souhaitez pas avoir acces a un dossier, celui-ci sera supprimé de la liste.

Pour révoquer votre propre acces a un fichier, suivez les étapes suivantes :

1. Dans le menu Fichier, cliquez sur Ouvrir dans le Cloud (voir la Figure 303).

Fichier Maodifier Insertion Mise en forme  Outils

D Mouveau Ctrl+M

Mouveau a partir d'un modéle...

[=  Ouvrir.. Ctrl+0
Ouvrir dans le Cloud... Ctrl+5hift+ 0
Fichiers récents »

Figure 303. Menu Fichier

2. Dans le gestionnaire de fichiers du Cloud, sélectionnez Partagé (voir la Figure 304).

B | MyOffice Text — O %
@ Mes documents i
Partagés
A% Partagés
Nom Auteur Date de partage ¥
|‘ Margués
o ERRET R e aTs a New Document.xodt aleksandr.smirmnov@devos.club 17/01/2023
Révoquer 'accés
a% Dossiers communs e bonjour.xodt lov@devos.club 17/01/2023
i Corbeille
Mom du fichier : | bonjour.xodt Document Texte (*.xodt)
MNouveau dossier MNouveau fichier “ Annuler

Figure 304. Révoquer 'autorisation
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3. Révoquez votre propre acces en utilisant 1'une des méthodes suivantes :

4. Faites un clic droit sur le fichier pour le sélectionner et choisissez
Révoquer 1'autorisation’.

5. Faites un clic gauche sur le fichier et appuyez sur la touche Suppr.

6. Dans la fenétre pop-up Révoquer 1'autorisation, cliquez sur OK (voir la Figure 305).

Révoquer I'accés *

Supprimer Test2.xodt de la liste et
révoguer votre propre acces ? Seul
son propriétaire pourra vous en
accorder a nouveau l'acces.

o J

Figure 305. Fenétre Révoquer 'autorisation

!Cette option n'est pas disponible si les droits sont hérités.

© New Cloud Technologies Ltd., 2013-2023 322



MyOffice

4.12.11 Quitter le Cloud

N'oubliez pas de fermer tous les fichiers ouverts dans le Cloud avant de quitter le Cloud.

Pour quitter le Cloud, procédez comme suit :

1. Dans le menu Fichier, cliquez sur Actions dans le Cloud et cliquez sur Connexion

(voir la Figure 306).

Madifier Insertion

Fichier

EI Mouwveau
Mouveau a partir d'un modéle..

= Ouvrir..
Cluvrir dans le Cloud...

Fichiers récents
Actions dans le Cloud

Créer une copie locale...

Exporter vers...

Mise en farme

Outils  Affichage Partager Extensions Aid
Ctr|+N Mes . 14 w A_ A-'-
U AB . A v &
Ctrl+0
Ctrl+5hift+0 3 4 5 ] 7
4
r Connexion
Télécharger...
Chargement du fichier...

Enregistrer comme modéle

Figure 306. Menu Fichier

2. Dans la fenétre Se connecter (voir la Figure 307), cliquez sur Déconnexion.

Se connecter >

Idenfiant ;

elena.smirnova@mrt.myofficeru >
Mot de passe:

TIIIl o)
Serveur:

auth-mrt.myoffice.ru x

Déconnexion Annuler

Figure 307. Fenétre Connexion
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4.13 Outils d’automatisation

4.13.1 Macros

Une macro est un ensemble d'actions qui permettent d’automatiser des taches répétitives
ou chronophages dans un document texte.
Les macros dans MyOffice Text sont écrites en langage de programmation Lua.
Les macros sont le plus souvent utilisées aux fins suivantes :
— Ajouter du texte.
— Trouver et remplacer des éléments dans un texte.
— Supprimer un texte.
Il est possible de sauvegarder des macros uniquement dans :
— Les documents .xodt et .odt. Si vous enregistrez un document dans le format .docx,
les macros seront automatiquement supprimees.
— Le document en cours. Pour utiliser une macro dans d'autres documents, créez-les

directement dans ces documents.
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4.13.1.1 Créer une macro

Pour créer une macro :

1. Dans le menu Outils, cliquez sur Editeur de macros (voir la Figure 308).

Outils  Affichage Partager Exter

Mode Révision r
Orthographe et Grammaire  #

Dictionnaire perscnnalisé
Changez la langue...

Editeur de macros
Comparer avec... (béta)

Figure 308. Menu Outils

2. Dans la fenétre Editear de macros qui s'ouvre, cliquez sur +

(voir la Figure 309).

-4 Editeur de macros >

=+ —_—

'Exe:urer *DEI::ngEl' C] »! C) '

Résultats:

Figure 309. Fenétre Editeur de macros
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3. Entrez un nom pour la macro ou conservez le nom par défaut (voir la Figure 310).

Pour garder le nom par défaut, appuyez sur la touche Entrée ou cliquez sur

n'importe quelle zone de la fenétre Editeur de macros.

ol Editeur de macros

Sans titre

+
.' Exécuter

Résultats:

™ Déboguer

4. Dans le volet d'édition, entrez le texte du script (voir la Figure 311) :

Figure 310. Entrer le nom de la macro
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=4 Editeur de macros >
range = document:getRange ()
Sans titre startPos = range:getBegini):
textProp = range:getTextProperties|():

textProp.italic = true:;
textProp.allCapitals = true;

range:setTextProperties (textProp) ;
startPos:insertText [("MyOffice!™);

=)

+ —_—
P Ecccuter & Déboguer [

Résultats:

Figure 311. Entrer le script

La nouvelle macro est automatiquement sauvegardée.

Lorsque vous ajoutez une commande macro au document, le bouton (® Macros apparait
dans la Barre latérale (voir la Figure 312). En cliquant sur ce bouton, le volet des macros s'ouvre,
ce qui vous permet d'effectuer les actions suivantes :

— Trouver la macro (voir la Section 4.13.1.2)
— Exécuter une macro (voir la Section 4.13.1.3)

— Ouvrir la fenétre d'édition de la macro (voir la Section 4.13.1.4)
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AaBbCcDdEel = ... [']v G’D E

Mormal -

Styles Insertion "

Q
Recherche ‘ @

Mouveau script
Mouveau script 1
Mouveau script 2

Mouveau script 3

= & + 100% ht

Figure 312. Volet des macros

Pour fermer le volet des macros, cliquez sur le bouton = situé au-dessus de la barre de
recherche, ou cliquez a nouveau sur le bouton @ Macros de la Barre latérale.

Le bouton @ Macros est affiché dans la Barre latérale tant que le document contient au

moins une commande macro.
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4.13.1.2 Trouver une macro

Si votre document contient un grand nombre de macros, effectuez les étapes suivantes pour

trouver rapidement la macro souhaitée :

1. Dans la Barre latérale, cliquez sur le bouton ® Macros (voir la Figure 313).

2. Dans le volet des macros, spécifiez dans la ligne de recherche une partie du nom ou le nom

complet de la macro recherchée.

La liste de macros affichera les macros dont les noms correspondent a la recherche.

[ o # —
&?E!JC::DdEe] - HH~ C’ij =] .
Styles Insertion
el
%
2 X‘
Mouveau script 2
W
>
- ® + 100%

Figure 313. Rechercher une macro
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4.13.1.3 Exécuter la macro

Vous pouvez exécuter une macro a partir de la fenétre d'édition de la macro ou du volet
des macros.
Pour exécuter une macro-commande a 1'aide de la fenétre d'édition de la macro :

1. Dans le menu Outils, cliquez sur Editeur de macros (voir la Figure 314).

Outils  Affichage Partager Exter
Mode Révision r
Orthegraphe et Grammaire  *

Dictiennaire personnalisé
Changez la langue...

Editeur de macros

Comparer avec... (béta)

Figure 314. Menu Outils

2. Dans la fenétre Editeur de macros qui s'ouvre, sélectionnez la macro dans la liste
(voir la Figure 315).

3. Cliquez sur le bouton P Exécuter.
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=4 Editeur de macros >
range = document:getRange ()
Sans titre startPos = range:getBegin():
textProp = range:getTextProperties|():
textProp.italic = true:;
textProp.allCapitals = true;
range:setTextProperties (textProp) ;
& startPos:insertText [("MyOffice!™);
+ —_—
' Exécuter Q Déboguer [ ] ~:.'>3 J:'l', E>
Résultats:
Figure 315. Bouton Exécuter
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Les résultats des scripts seront affichés dans la section Résultat (voir la Figure 316).

\=J Editeur de macros >

range = document:getRange ()
Sans titre astartPos = range:getBegin|():

textProp = range:getTextProperties():
textProp.icalic = true;

textProp.allCapitalas = true;

range:setTextProperties (textProp) ;

o startPos:insertText ("MvOffi d—| "y
+ —_—
.‘ Executer Q Déboguer C] ! ) '
Résultats: Sans titre Effacer &

ILa MACIo & £Té eNECUTés aveco .5';ccé£1

Figure 316. Résultat d’exécution d’une macro
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Pour exécuter une macro en utilisant le volet des macros, effectuez les actions suivantes :

1. Dans la Barre latérale, cliquez sur le bouton @ Macros (voir la Figure 317).

AaBbCeD AaBbCcL ...

Titre 3 Titre 4

£

e B 2 3 -
HY ¥ ¢

Insertion

>

Mouwveau script 1

Mouveau script

Mouveau script 2 Exécuter

Mouveau script 3

Figure 317. Volet des macros

2. Exécutez la macro de I’'une des maniéres suivantes :

— Dans le volet des macros, placez le curseur sur le nom de la macro et cliquez sur le

bouton [> Exécuter (voir la Figure 317).

— Sélectionnez la ligne de macro en double-cliquant dessus.
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4.13.1.4 Modifier une macro

Pour modifier une macro :
1. Ouvrez la fenétre d’édition des macros de I’'une des maniéres suivantes :

— Dans le menu Outils, cliquez sur Editeur de macros (voir la Figure 318).

Outils  Affichage Partager Exten

Mode Révision 4
Orthographe et Grammaire  *
Dictionnaire personnalisé
Editeur de macros

Comparer avec... [béta)

Figure 318. Menu Outils

— Dans la Barre latérale, cliquez sur le bouton @ Macros (voir la Figure 319). Dans
le volet des macros, placez le curseur sur le nom de la macro et cliquez sur le

bouton £ Modifier.

AaBbCcD ... E]v (,;D E

Titre 4 -

>

Insertion

Q

‘ |1:e=: erche ‘
F @

MNouveau script L eﬁi}
Mouveau script 1

Mouveau script 2

Mouveau script 3

Figure 319. Volet des macros
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2. Dans la fenétre Modifier les macros, sélectionnez la macro requise dans la liste
(voir la Figure 315).
3. Maodifier le script.

Les modifications du script de la macro sont enregistrées automatiquement.

4.13.1.5 Déboguer une macro

Avant d'exécuter le débogueur de la macro, définissez les points d'arrét du débogueur dans
le script de la macro. Pour ce faire :
1. Ouvrez la fenétre d'édition des macros en utilisant I'une des méthodes suivantes :

— Dans le menu Outils, cliquez sur Editeur de macros (voir la Figure 275).

— Dans la Barre latérale, cliquez sur le bouton @ Macros (voir la Figure 319). Dans
le volet des macros, placez le curseur sur le nom de la macro et cliquez sur le bouton
¢ Modifier.

2. Dans la fenétre Editeur de macros, sélectionnez la macro dans la liste

(voir la Figure 315).

3. Définissez le premier point d'arrét du débogueur. Pour ce faire, cliquez a droite du
numéro de la ligne dans laquelle vous souhaitez créer un point d'arrét. Le point d'arrét

sera marqué par l'icéne L]

4. Définissez d'autres points d'arrét de la méme maniere.

Si vous voulez supprimer un point d'arrét, cliquez dessus avec la souris.

=] Editeur de macros >
range = document:getRange/():
Sans titre @ startPos = range:getBegini():
textProp = range:getTextProperties():
textProp.italic = true:;
textProp.allCapitals = true;

range:setTextProperties (textProp);

o startPos:insertText ("MyOffice!™);

+ _—

P Exécuter ™ Déboguer
# g

Figure 320. Point d'arrét
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Pour déboguer une macro :

1. Cliquez sur le bouton » Déboguer (voir la Figure 321). Le débogage de la macro sera
lancé. Si le script de la macro contient des points d'arrét, le débogage s'arréte a la ligne qui
contient le premier point d'arrét. S'il n'y a pas de points d'arrét, le débogage s'arréte a la

premieére ligne de la macro.

] Editeur de macros

range = document:getBRange();
Sans titre @ startPos = range:getBegin():
textProp = range:getTextProperties|():;

textProp.italic = true;
textProp.allCapitals = true;

range:setTextProperties (textProp);
] atartPDa:i:‘.a&:t?ext[".‘.‘;'i:':"_:—:l "

+ —_—

P Exécuter ﬂ* Deboguer

Figure 321. Bouton Déboguer

2. Utilisez les boutons suivants pour controler les étapes de débogage
(voir la Figure 322) :
= Pas a pas détaillé : Effectuer une étape de débogage ou entrer dans le corps de
la fonction, s'il en existe une dans la position de débogage actuelle.
¥ Pasa pas principal : Effectuer une étape de débogage sans entrer dans le corps
de la fonction.
.= Pas a pas sortant : Poursuivre I'exécution de la macro jusqu'au moment de

quitter la fonction ou le débogueur se trouve a la position actuelle.

Pendant le débogage, les zones suivantes sont affichées dans la fenétre de l'éditeur de
macro :
— En cours d'exécution : Une fenétre d'affichage des messages pendant le débogage.
— Pile des appels : Une fenétre de la pile d’exécution.
— Variables : Une fenétre permettant d'afficher les valeurs des variables locaux et
globaux disponibles a I'étape courante de la macro. Si la variable affichée est un tableau
ou une matrice, l'apercu détaillé de son contenu est disponible en appuyant sur le

bouton a gauche du nom de la variable.
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=4 Editeur de macros *
range = document:getRangel();:
Sans titre 2@ startPos = range:getBegin():
textProp = range:getTextProperties|():
textProp.italic = true;
textProp.allCapitals = true;
range:setTextProperties (textProp) ;
startPos:insertText ("Mylffice! ")
+ —
P Bccuter i? Déboguer [ =] Q =
En cours d'exécution... Pile des appels Mariakles
main{j#Fup:1 Locaus :
Globaus :
range = (DocumentAPl.Range)

Figure 322. Déboguer une macro
Le débogage s'arréte lorsque la fin de la macro est atteinte.

Si vous souhaitez interrompre le processus de débogage, cliquez sur le bouton

@ Arréter la macro.

© New Cloud Technologies Ltd., 2013-2023 337



MyOffice

4.13.1.6 Supprimer une macro

Pour supprimer une macro :
1. Ouvrez la fenétre Modifier les macros de 1’une des maniéres suivantes :

— Dans le menu Outils, cliquez sur Editeur de macros (voir la Figure 323).

Qutils  Affichage Partager Exter
Mode Révision r
Orthographe et Grammaire  #

Dictiennaire personnalisé
Changez la langue...

Editeur de macros

Comparer avec... (béta)

Figure 323. Menu Outils

— Dans la Barre latérale, cliquez sur le bouton @ Macros (voir la Figure 324). Dans
le volet des macros, placez le curseur sur le nom de la macro et cliquez sur le bouton

¢ Modifier.

AaBbCeL ... [_}, (’_9 E

Titre 4 =

>

Insertion

Q
‘ |1:-e=_' 1erche ‘ @

Mouveau script [ rﬁ[}

Mouveau script 1 Maodifier

Mouveau script 2

Mouveau script 3

Figure 324. Bouton Modifier
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2. Dans la fenétre Modifier les macros, sélectionnez la macro dans la liste
(voir la Figure 315).
3. Cliquez sur le bouton —.
\=d Editeur de macros >
range = document:getRange ()
Sans titre 2 lﬂtartPoa = range:getBegin ()
textProp = range:getlextProperties():
textProp.italic = true;
textProp.allCapitals = true;
range:setTextProperties (textProp) ;
gtartPos:insertText ("MyOffice!");
+ —_
P Ecccuter 3? Déboguer [
Figure 325. Supprimer une macro
4. Dans la fenétre qui apparait, confirmez que vous voulez supprimer la macro.
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4.13.1.7 Afficher le code de la macro VBA

Les macros VBA créées dans Word ne sont pas disponibles dans MyOffice Text, mais vous

pouvez rechercher le code des macros VBA contenues dans le document et les réécrire en Lua.

Les macros VBA enregistrées dans le document Word actuel peuvent étre consultées.

Pour afficher et réécrire le code de la macro VBA, procédez comme suit :

1. Ouvrez le document .docm.

2. Sélectionnez la macro Lua portant le nom du module VBA qui contient la macro
VBA requise. Par exemple, si la macro VBA Macrol est contenue dans le module
VBA Modulel, sélectionnez la macro Lua Modulel. Pour sélectionner une macro
Lua, effectuez l'une des opérations suivantes :

—  Sélectionnez 1'élément de la Barre de menus Outils > Editeur de macros (voir
la Figure 323). Dans la fenétre de l'éditeur de macros (voir la Figure 326),

sélectionnez la macro Lua souhaitée.

=4 Editeur de macros >

-- Beegute Baw kog Lua 3gecs

Maodulel
Module2
- 3AnyCK MakpokomaHg VBA He nofdemyHBasTCA
——[===
Option Explicit
Sub RemoveBxcessiveEnters()
Dim lineBreakSearchRegExp As String
+ — lineBreakSearchRegExp = GetlineBreakSearchRegExp()

P Exécuter ﬁ~‘ Déboguer

Resultats:

Figure 326. Fenétre Editeur de macros
— Dans la Barre latérale, cliquez sur le bouton @ Macros (voir la Figure 327). Dans

le volet des macros, passez votre souris sur le nom de la macro Lua souhaitée et

cliquez sur le bouton ¢ Modifier.
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-—
— W
pp—

=y == By q

Paragraphe Styles

il
<
<

5

T

Insertion

Madulel

Module2

Figure 327. Volet des macros

@ o B -

La fenétre de l'éditeur de commandes de macros affiche le code des macros VBA

contenues dans le module VBA concerné (voir la Figure 326).
3. Réécrivez le code de la macro VBA requise en Lua.

4. Fermez la fenétre Editeur de macros.

5. Enregistrez le document récupéré a l'aide de la commande Enregistrer sous (voir la

Section 4.1.7.1).

Les modifications apportées ne sont pas enregistrées dans le document .docm original.
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4.13.2 Extensions

De maniére générale, les modules d'extension (plug-ins) sont créés par des développeurs
tiers et ajoutent des fonctionnalités aux éditeur texte.
Pour utiliser une extension, suivez les étapes suivantes :
1. Obtenez le fichier d'extension .mox aupres du développeur.
2. Installez l'extension.

3. Exécutez l'extension en utilisant la Barre de menus de MyOffice Text.

Lorsque vous mettez a jour les éditeurs de la version 2022.01 ou ultérieure vers une
version plus récente, tous les modules complémentaires provenant de développeurs non
testés et les modules complémentaires dont les certificats ne sont pas valides sont
automatiquement désactivés. Si vous faites confiance a la source a partir de laquelle

vous avez obtenu ces extensions, activez-les manuellement comme décrit ci-dessous.
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4.13.2.1 Installer une extension

Le fichier d'extension peut étre stocké dans le dossier de votre choix sur votre ordinateur.
Pour installer une extension, suivez les étapes ci-dessous :
1. Dans le menu Extensions, sélectionnez Gestionnaire d'extensions

(voir la Figure 328).

Extensions  Aide

Gestionnaire d'extensions

Figure 328. Menu Extensions

1. Dans la fenétre Gestionnaire d'extensions qui s’ouvre, cliquez sur Installer

(voir la Figure 329).

Gestionnaire d'extensions X

Aucune extension a afficher

Installez une extension pour qu'elle apparaisse icl.

Figure 329. Fenétre Gestionnaire d'extensions
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2. Dans la fenétre du gestionnaire de fichiers, sélectionnez le fichier de I’extension.

3. Lisez le texte dans la fenétre Installation de I’extension (voir la Figure 330. ).
Si la fenétre affiche le message « Cette extension est préte pour étre installée.
Voulez-vous continuer ? », cela signifie que l'auteur de I’extension est un
développeur vérifié et que 1’extension a été signée par un certificat valide. Pour
afficher les détails du certificat de développeur, cliquez sur Afficher les détails. Pour

poursuivre l'installation du module complémentaire, cliquez sur le bouton Continuer.

Il est fortement déconseillé d'installer des modules complémentaires
.ﬁ provenant d'un développeur non vérifié ou des modules complémentaires

dont le certificat n'est pas valide. L'installation de tels modules

complémentaires peut endommager votre ordinateur.

Installation de I'extension >

u ExampleS

Cette extension est préte a étre installee. Voulez-vous continuer 7

Extension : ExampleS
Emplacement: C:/Users/User/Desktop/SignedExample.mox
Développeur : My Office (DEV, TEST) PA Cert

Afficher les détails Annuler

Figure 330. Fenétre Installation de 1’extension
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4. Dans la fenétre Contrat de licence de I’utilisateur final (voir la Figure 331), lisez

le texte du contrat de licence. Si vous acceptez les conditions d'utilisation du logiciel

telles qu'elles sont énoncées dans le présent document, cliquez sur le bouton Accepter

(voir la Figure 331) :

a Contrat de licence de 'utilisateur final MyOffice

Veuillez lire le Contrat de licence de I'utilisateur final

This End user license agreement (hereinafter, the “License Agreement™)
establishes the conditions for using the following computer software:
MyOffice Standard, MyOffice Private Cloud, MyOffice Secure
Cloud, MyOffice Professional, MyOffice Mail, MyOffice Storage,
MyOffice Text, MyOffice Spreadsheet, MyOffice Enterprise
Security Suite and their updates or upgrades (together or separately
called the "Software™), and is concluded between the End User and MNew
Cloud Technologies Ltd., which is the Rightholder of exclusive rights to
the Software.

Before using the Software, please familiarize Yourself with the conditions
af the License Agreement as st out below. All use of the Software by
You signifies complete and unqualified acceptance by You of the
conditions of this License Agreament,

If you do not accapt the conditions of the License Agreement in full, You
do not have the right to use the Software for any purpose or in any
manner.

This License Agreament stipulates various conditions of use depending
on the Software you have installed and the Form of the License You
acquired.

In this License Agreement the terms and definitions indicated
below beginning with capital letters have the following
meanings (independently of whether the terms and definitions
are in singular or plural):

Software - all the data and orders taken in aggregate and presentad in

mhinetives frarm intandad far anartinn o caanntar and athoer cooramoncber

END USER LICENSE AGREEMENT “

Figure 331. Fenétre du Contrat de licence de 1’utilisateur final
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La fenétre du Gestionnaire d'extensions affiche la ligne de I'extension

(voir la Figure 332). Pour plus de détails, cliquez sur la ligne de 1’extension sur le bouton Détails.

Gestionnaire d'extensions >

Installer

n Installée Extension o.1.0 Détails TSR [

Une extension de test

Figure 332. Ligne de |’extension

Si l'installation est réussie, le statut Installée est affiché a coté de 1'extension. Pour activer
une extension, suivez les étapes décrites dans la Section 4.13.2.2.
Si la version de 1'extension est incompatible avec la version de I'éditeur texte, le message
« 4 Version incompatible » est affiché sous I'extension.
Si un fichier d'extension contient des erreurs, le message suivant apparaitra a coté de
l'extension : « @ Extension corrompue ».
Pour afficher les détails d'une erreur, sélectionnez une des actions suivantes :
1. Dans la ligne de I’extension, cliquez sur Détails.
2. Cliquez sur la ligne de I’extension. Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, cliquez sur le

bouton Afficher les détails.

4.13.2.2 Exécuter une extension

Apres l'installation réussie de I'extension, une commande permettant de I'exécuter apparait
dans le menu Extensions (voir la Figure 333).
Pour exécuter l'extension, dans le menu Extensions, sélectionnez le nom du dossier

d'extension, puis le nom de l'extension.

Extensions  Aide

Extension * Test extension

=="=TT&

Gestionnaire d'extensions...

Figure 333. Commande de 1’extension
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4.13.2.3 Activer ou désactiver une extension

Apres l'installation, toutes les extensions sont activées par défaut.
Si une extension est activée, elle apparaitra dans le menu Extensions (voir la Figure 333).
Si une extension est désactivée, elle n'apparaitra pas dans le menu Extensions.
Pour activer une extension, suivez les étapes ci-dessous :
1. Dans le menu Extensions, sélectionnez Gestionnaire d'extensions

(voir la Figure 334).

Extensions  Mide

Extensian L

Gestionnaire d'extensions...

Figure 334. Menu Extensions

2. Dans la fenétre Gestionnaire d'extensions, cliquez sur Désactiver a coté de

I’extension (voir la Figure 335).

Gestionnaire d'extensions >

Installer

n Installee Extension 0.1.0 Détails Désactiver | W

Une extension de test

Figure 335. Désactiver |’ extension

3. Fermez la fenétre Gestionnaire d'extensions.

L’extension sera supprimée du menu Extensions.
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Pour activer I'extension précédemment désactivée, suivez les étapes suivantes :

1. Dans le menu Extensions, sélectionnez Gestionnaire d'extensions

(voir la Figure 334).
2. Dans la fenétre Gestionnaire d'Extensions, cliquez sur Activer a coté de I’extension
(voir la Figure 336).
Gestionnaire d'extensions >

Installer

Extension (désactive) o.1.0 Détails T

Une extension de test

Figure 336. Activer |’extension

3. Fermez la fenétre Gestionnaire d'extensions.

L’extension sera affichée dans le menu Extensions.

© New Cloud Technologies Ltd., 2013-2023 348



MyOffice

4.13.2.4 Mise a jour de l'extension

Les fichiers de la nouvelle version de I'extension peuvent étre stockés dans le dossier de
votre choix sur I’ ordinateur.

Pour mettre a jour une extension, suivez les étapes ci-dessous :

1. Dans le menu Extensions, sélectionnez Gestionnaire d'extensions

(voir la Figure 337).

Extensions  Aide

Extension L

Gestionnaire d'extensions...

Figure 337. Menu Extensions

2. Dans la fenétre Gestionnaire d'extensions qui s’ouvre, cliquez sur Installer

(voir la Figure 338).

Gestionnaire d'extensions >

Installer

Extension o.1.0 Détails  Désactiver [
Une extension de test

Figure 338. Bouton Installer

3. Dans la fenétre du gestionnaire de fichiers, sélectionnez le fichier de I’extension.

© New Cloud Technologies Ltd., 2013-2023 349



MyOffice

4. Lisez le texte dans la fenétre Installation de I'extension (voir la Figure 339).
Si la fenétre affiche le message « Cette extension est préte pour étre installée.
Voulez-vous continuer ? », cela signifie que l'auteur de 1’extension est un
développeur vérifié et que 1’extension a été signée par un certificat valide. Pour
afficher les détails du certificat de développeur, cliquez sur Afficher les détails. Pour

poursuivre l'installation du module complémentaire, cliquez sur le bouton Continuer.

Il est fortement déconseillé d'installer des modules complémentaires

ff{%‘\ provenant d'un développeur non vérifié ou des modules complémentaires
1

L= dont le certificat n'est pas valide. L'installation de tels modules

complémentaires peut endommager votre ordinateur.

Installation de I'extension

ExampleS

Cette extension est préte 3 étre installée, Voulez-vous continuer 7

Extension : Example5
Emplacement : C:/Users/User/Desktop/SignedExample.mox
Développeur : MMy Office (DEV, TEST) PA Cert

Afficher les détails Annuler

Figure 339. Fenétre Installation de 1’extension

5. Dans la fenétre Contrat de licence de I’utilisateur final (voir la Figure 340), lisez
le texte du contrat de licence. Si vous acceptez les conditions d'utilisation du logiciel
telles qu'elles sont énoncées dans le présent document, cliquez sur le bouton

Accepter.
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Q Contrat de licence de 'utilisateur final MyOffice

Veuillez lire le Contrat de licence de I'utilisateur final

This End user license agreement (hereinafter, the "License Agreemeant™)
ectablishes the conditions for using the following computer software:
MyOffice Standard, MyOffice Private Cloud, MyOffice Secure
Cloud, MyOffice Professional, MyOffice Mail, MyOffice Storage,
MyOffice Text, MyOffice Spreadsheet, MyOffice Enterprise
Security Suite and their updates or upgrades (together or separately
called the "Software™), and is concluded between the End User and Mew
Cloud Technologies Ltd., which is the Rightholder of exclusive rights to
the Softwara.

Before using the Software, please familiarize Yourself with the conditions
of the License Agreement as st out below. All use of the Software by
You signifies complete and ungualified acceptance by You of the
conditions of this License Agreament,

If you do not accapt the conditions of the License Agreement in full, You
do not have the right to use the Software for any purpose or in any
manner,

This License Agreement stipulates various conditions of use depending
on the Software you have installed and the Form of the License You
acquired.

In this License Agreement the terms and definitions indicated
below beginning with capital letters have the following
meanings (independently of whether the terms and definitions
are in singular or plural):

Software - all the data and orders taken in 2ggregate and presented in

mhdmetines Farma inbrndad far anaratina o camanoter snd atkher camanotee

Accepter Annuler

END USER LICENSE AGREEMENT "

Figure 340. Fenétre du Contrat de licence de 1’utilisateur final
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Si l'installation est réussie, le statut Mise a jour est affiché a coté de l'extension

(voir la Figure 341).
Gestionnaire d'extensions x
Installer
Mise a jour Extension 1.2.1 Détails Désactiver [
Description

Figure 341. Extension mise a jour
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4.13.2.5 Supprimer une extension

Pour supprimer une extension, suivez les étapes ci-dessous :

1. Dans le menu Extensions, sélectionnez  Gestionnaire  d'extensions

(voir la Figure 342).

Extension 4

Gestionnaire d'extensions...

Figure 342. Menu Extensions

2. Dans la fenétre Gestionnaire d'extensions, cliquez sur [ a c6té de l'extension que

vous voulez supprimer (voir la Figure 343).

Gestionnaire d'extensions

Installer

Extension 0.1.0 Détails  Désactiver
Une extension de test

Figure 343. Supprimer |’extension
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3. Dans la boite de dialogue comportant le message
« Voulez-vous vraiment supprimer cette extension ? », cliquez sur OK

(voir la Figure 344).

Extension X

| Voulez-vous vraiment supprimer
cette extension ?

Figure 344. Boite de dialogue

4. Fermez la fenétre Gestionnaire d'extensions.

L’extension sera supprimée du menu Extensions.
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ANNEXE 1. RACCOURCIS CLAVIER

Cette annexe répertorie les raccourcis claviers utilisés sous Windows,

(voir le Tableau 10) et macOS (voir le Tableau 11).

Linux

Sur les ordinateurs portables, certaines touches sont multifonctionnelles. Par exemple :

F1-F12, Début, Fin, Pg.Préc, PgDn. Lorsque vous appuyez sur ces touches dans une

application MyOffice Text, veuillez maintenir la touche Fn en méme temps.

Tableau 10. Raccourcis clavier sur Windows ou Linux

Raccourcis clavier

Commande ou action

Modifier le contenu

Ctrl+X Couper
Maj+Suppr

Ctrl+C Copier
Ctrl+Inser

Ctrl+V Insérer
Maj+Inser

Ctrl+S Enregistrer

F12 (Microsoft Windows)
Ctrl+Maj+S (Linux)

Enregistrer sous

Ctrl+Z

Annuler la derniére action effectuée

Ctrl+Y

Répéter le résultat de l'action annulée

Ctrl+Alt+Maj+V

Ouvrir I'historique du presse-papiers

Retour arriére

Supprimer un caractére a gauche du curseur

Suppr Supprimer un caractére a droite du curseur
Entrée Commencez un nouveau paragraphe
Maj+Entrée Insérer un saut de ligne

Ctrl+Entrée Insérer un saut de page

Alt+F7 Trouver un mot avec une faute d'orthographe

Mis en forme de contenu

Ctrl+B

Mettre en gras

Ctrl+1I Mettre en italique
Ctrl+U Souligné

Ctrl+Maj+= Mettre en exposant
Ctrl+= Mettre en indice
Ctrl+Maj+A Tout en majuscules
Ctrl+Maj+C Copier la mise en forme
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Raccourcis clavier

Commande ou action

Ctrl+Maj+V Appliquer la mise en forme
Ctrl+Espace Supprimer la mise en forme
Ctrl+L Aligner a gauche

Ctrl+E Centrer le texte

Ctrl+R Aligner le texte a droite
Ctrl+J Justifier le texte

Selectionner le contenu

Ctrl+A

Sélectionner tout le contenu du document

Maj+Fleche vers la gauche

Sélectionner un caractere a gauche du curseur

Maj+Fleche vers la droite

Sélectionner un caractere a droite du curseur

Ctrl+Maj+Fléeche vers la gauche

Sélectionner un mot a gauche du curseur

Ctrl+Maj+Fléche vers la droite

Sélectionner un mot a droite du curseur

Maj+Début

Sélectionner le contenu depuis le curseur jusqu'au début de la
ligne

Maj+Fin

Sélectionner le contenu depuis le curseur jusqu'a la fin de la
ligne

Ctrl+Maj+Fleche vers le haut

FEtendre la sélection vers le début du paragraphe

Ctrl+Maj+Fleche vers le bas

Etendre la sélection vers la fin du paragraphe

Maj+Fleche vers le haut

FEtendre la sélection pour inclure encore une ligne/cellule du
tableau plus haut

Maj+Fleche vers le bas

Etendre la sélection pour inclure encore une ligne/cellule du
tableau plus bas

Double-clic sur le bouton gauche de la
souris

Sélectionner un mot

Triple-clic sur le bouton gauche de la
souris

Sélectionner un paragraphe

Cliquer sur le bouton gauche de la
souris et déplacer le curseur vers le
haut

Sélectionner du texte vers le haut

Cliquer sur le bouton gauche de la
souris et déplacer le curseur vers le bas

Sélectionner du texte vers le bas

Se déplacer dans le document

Fleche vers la gauche

Aller d'un caractere a gauche

Fleche vers la droite

Aller d'un caractére a droite

Ctrl+Fleche vers la gauche

Aller d'un mot vers la gauche

Ctrl+Fléche vers la droite

Aller d'un mot vers la droite

Fleche vers le haut

Aller d'une ligne vers le haut

Fleche vers le bas

Aller d'une ligne vers le bas

Ctrl+Fleche vers le haut

Aller vers le début du paragraphe précédent
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Raccourcis clavier

Commande ou action

Ctrl+Fleche vers le bas

Aller vers le début du paragraphe suivant

Pg.Préc Aller un écran vers le haut

Pg.Suiv Aller un écran vers le bas

Ctrl+Fin Aller vers la fin du document

Ctrl+Début Aller vers le début du document

Tableau

F2 Passer en mode d'édition de cellules

Tab Sélectionner la cellule suivante du tableau
Début Sélectionner la cellule au début de la ligne
Fin Sélectionner la cellule a la fin de la ligne

Fleche vers le haut

Sélectionner la cellule plus haut

Fléche vers le bas

Sélectionner la cellule plus bas

Alt+A Insérer la ligne au-dessus
Alt+B Insérer la ligne en dessous
Alt+L Insérer une colonne a gauche
Alt+R Insérer une colonne a droite
Ctrl+Alt+M Fusionner les cellules
Alt+Maj+M Fractionner les cellules
Ctrl+Alt+R Supprimer la ligne

Ctrl+-

Ctrl+Alt+U Supprimer la colonne
Ctrl+-

Alt+Maj+T Supprimer le tableau
Ctrl+-

Autres raccourcis

Ctrl+N Créer un fichier

Ctrl+O Ouvrir un fichier

Ctrl+Maj+0 Ouvrir un fichier dans le Cloud

Ctrl+Maj+P Ouvrez la fenétre de configuration de paramétres de la page
Alt+P Ouvrez la fenétre de configuration de numérotation des pages
Ctrl+P Ouvrez la fenétre d'impression

Ctrl+0 (zero) Fixer I'échelle a 100%

Alt+Ctrl+F Insérer une note de bas de page

Ctrl+K Insérer un lien hypertexte

Ctrl+F Ouvrir la barre de recherche dans le document
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Raccourcis clavier

Commande ou action

Ctrl+/ Ouvrir la fenétre Actions rapides

F1 Accéder a I'Aide de I'application

Alt+Espace éppe%er l.e menu contextuel de la fenétre active de
l'application

Alt+F4 Fermer la fenétre active de 1'application

Clic sur le bouton gauche de la souris

Placer le curseur dans le document

Clic sur le bouton droit de la souris

Appeler le menu contextuel de 1'élément sélectionné

Tableau 11. Raccourcis clavier sur macOS

Raccourcis clavier

Commande ou action

Modifier le contenu

% Cmd + X Couper

8 Cmd + C Copier

¥ Cmd +V Coller

®Cmd+S Sauvegarder

ft Maj + 2Cmd + S Enregistrer comme

%2 Cmd + Z Annuler la derniére action effectuée
2Cmd+Y Répéter le résultat de I'action annulée

~< Option + {f Maj + 38 Cmd + V

Ouvrir I'historique du presse-papiers

Suppr Supprimer un caractére a gauche du curseur
Fn + Suppr Supprimer un caractere a droite du curseur
7 Entrée Commencez un nouveau paragraphe

f Maj + = Entrée

Insérer un saut de ligne

2 Cmd + = Entrée

Insérer un saut de page

~ Option + F7

Trouver un mot avec une faute d'orthographe

Mise en forme du contenu

%2 Cmd + B Gras

% Cmd + I [talique

% Cmd+U Souligné
 Maj + ¢ Cmd + = Exposant
% Cmd + = Indice
 Maj + ¢ Cmd + A Majuscules

 Maj + ¢ Cmd + C

Copier la mise en forme

1 Maj + 6 Cmd + V

Appliquez la mise en forme

A Ctrl + Espace

Supprimer la mise en forme
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Raccourcis clavier

Commande ou action

% Cmd + L Aligner le texte sur la gauche

#Cmd + E Centrer le texte

$ Cmd + R Aligner le texte sur la droite

s Cmd + J Aligner le texte sur la largeur de la page

Mise en évidence du contenu

% Cmd+ A

Mettre en évidence 1'ensemble du contenu du document

ft Maj + Fleche vers la gauche

Sélectionner un caractere a gauche du curseur

ft Maj + Fleche vers la droite

Sélectionner un caractére a droite du curseur

ft Maj + 3¢ Cmd+ Fleche vers la gauche

Sélectionner un mot a gauche du curseur

f Maj + 38 Cmd+ Fléche vers la droite

Sélectionner un mot a droite du curseur

Fn + {t Maj + Fleche vers la gauche

Mise en évidence du contenu depuis le curseur jusqu'au
début de la ligne

Fn + ©t Maj + Fléche vers la droite

Mise en évidence du contenu depuis le curseur jusqu'a la
fin de la ligne

f Maj + " Ctrl + 3 Cmd + fleche vers
le haut

Etendre la sélection vers le début du paragraphe

f Maj + * Ctrl + 3 Cmd + fléche vers
le bas

Etendre la sélection a la fin du paragraphe

ft Maj + Fléche vers le haut

Etendre la sélection d'une ligne/cellule vers le haut

ft Maj + Fleche vers le bas

Etendre la sélection d'une ligne/cellule du tableau vers le
bas

Double-clic sur le bouton gauche de la
souris

Sélectionner un mot

Triple-clic sur le bouton gauche de la
souris

Sélectionner un paragraphe

Appuyer sur le bouton gauche de la
souris et déplacer le curseur vers le haut

Sélectionner le texte vers le haut

Appuyer sur le bouton gauche de la
souris et déplacer le curseur vers le bas

Sélectionner le texte vers le bas

Se déplacer dans le document

Fleche vers la gauche

Se déplacer d’un caractere vers la gauche

Fleche vers la droite

Se déplacer d’un caractére vers la droite

38 Cmd + Fleche vers la gauche

Se déplacer d’un mot vers la gauche

¢ Cmd + Fleche vers la droite

Se déplacer d’un mot vers la droite

Fléche vers le haut

Se déplacer d’une ligne vers le haut

Fléche vers le bas

Se déplacer d’une ligne vers le bas

% Cmd + Fleche vers le haut

Se déplacer vers le début du paragraphe précédent

% Cmd + Fleche vers le bas

Se déplacer vers le début du paragraphe suivant
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Raccourcis clavier

Commande ou action

Fn + Fléche vers le haut

Se déplacer d’un écran vers le haut

Fn + Fléche vers le bas

Se déplacer d’un écran vers le bas

Travailler avec un tableau

Fn + F2

Passer en mode d'édition de cellule

Tab ou la fléche vers la droite

Sélectionner la cellule suivante d’un tableau

Fleche vers la gauche

Sélectionner la cellule précédente d’un tableau

Fn + Fleche vers la gauche

Sélectionner une cellule au début de la ligne

Fn + Fléche vers la droite

Sélectionner une cellule a la fin de la ligne

Fleche vers le haut

Sélectionner une cellule ci-dessus

Fléche vers le bas

Sélectionner une cellule en dessous

~ Option + A Insérer la ligne ci-dessus

~ Option + B Insérer la ligne ci-dessous

~c Option + LL Insérer une colonne a gauche
~c Option + R Insérer une colonne a droite

~< Option + ¢ Cmd + M

Fusionner les cellules

~= Option + ff Maj + M

Fractionner les cellules

~= Option + ¥ Cmd + R
% Cmd + -

Supprimer une ligne

~ Option + ¥ Cmd + U
3 Cmd + -

Supprimer une colonne

~ Option + f Maj + T
%2 Cmd + -

Supprimer un tableau

Autres raccourcis clavier

% Cmd + N

Créer un fichier

% Cmd+ O

Ouvrir un fichier

1 Maj + % Cmd + O

Ouvrir un fichier dans le Cloud

ft Maj + 8 Cmd + P

Ouvrir la fenétre de mise en page

~< Option + P

Ouvrir la fenétre des parameétres de numérotation des pages

% Cmd + P

Ouvrir la fenétre d'impression

3 Cmd + 0 (zéro)

Définir 1'échelle réelle de la page (100%)

~ Option + ¢ Cmd + F

Insérer une note de bas de page

% Cmd + K

Insérer un lien

% Cmd + F Ouvrir la barre de recherche
% Cmd +/ Ouvrir la fenétre d'actions rapides
Fn+F1 Ouvrir I’aide de 1’application
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Raccourcis clavier Commande ou action

% Cmd + Q Fermer la fenétre de l'application active

Clic gauche de la souris Placer le curseur dans le document

Clic droit de la souris Ouvrir le menu contextuel de I'élément sélectionné
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