	Mettre en page un texte avec Word 2000


Les raccourcis-clavier utiles 
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	+ N
	Crée un nouveau document
	+ C
	Copie la sélection

	
	+ Z
	Annule la dernière action
	+ X
	Coupe la sélection

	
	+ A
	Sélectionne tout le contenu du document
	+ V
	Colle la sélection


[image: image1.jpg]


Numéroter les lignes d’un texte

Sélectionnez d’abord le texte dont vous voulez numéroter les lignes. 

· Cliquez sur le menu « Fichier » puis sur « Mise en page »

· Cliquez sur l’onglet « Disposition ». 

· Cliquez sur le bouton « Numérotation des lignes », puis cochez l’option « Ajouter la numérotation ».

· Si vous souhaitez numéroter les lignes de 5 en 5, indiquez-le dans la case « Incrément ». Cliquez ensuite deux fois sur « OK ».
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L’avantage de cette méthode est que si on est amené à modifier le texte, la numérotation est automatiquement mise à jour.

Insérer des notes de bas de page.

· Positionnez votre curseur à la fin de la phrase là où vous voulez faire votre renvoi.
· Allez dans « Insertion », «note de bas de pages »
· Une zone de texte avec un numéro apparaît alors en bas de la page.
· Si votre note de bas de page n’apparaît pas entièrement, tapez sur la touche « Entrée » lorsque vous avez fini de taper votre note.
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Utiliser un tableau pour présenter un texte

· Cliquez sur le menu « Tableau » sélectionnez « Insérer ». Cliquez sur « Tableau »

· Dans la fenêtre qui s’ouvre, indiquez le nombre de lignes et de colonnes dont vous avez besoin puis cliquer sur « OK »

Vous pouvez par exemple coller le texte latin dans la première colonne et sa traduction (lacunaire ou non) dans la seconde.
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Pour faire alterner les passages présentés avec texte et traduction et les passages limités à l’un ou à l’autre, on peut recourir à l’option « fusionner les colonnes » dans le menu « Tableau». 

· Pour masquer des colonnes, cliquer sur « Propriétés du Tableau » le menu « Tableau ». Dans la fenêtre qui s’ouvre, cliquer sur « Bordures et trames ». 

· Cette fenêtre apparaît. 
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· Dans l’Aperçu, cliquez sur les bordures pour les rendre visibles ou les masquer. 


Remarque : pour obtenir un alinéa dans un texte présenté en tableau, il faut cliquer sur « Ctrl » et sur la touche « Flèche »










Stage « Enseigner les langues anciennes avec les TICE » 

Frédérique Dauphineau et Sophie Hervé

