
Formation Pages Utilisation courante 
	Ref : pages-uti l	 Durée : 2 jours 
Objectif : le traitement de texte Pages est fourni par défaut avec tout Macintosh ainsi que tout 
nouvel iPhone ou iPad et représente une alternative intéressante au tradit ionnel Word connu de 
tous. 
De part son intégration avec Mac OS X et l' intuit ivité d'uti l isation chère à l'environnement Apple, 
cette formation a pour objectif de maîtr iser les fonctions essentiel les de Pages afin de réal iser 
faci lement d'élégants documents. 

Introduction à Pages et création d'un document 
Présentation de l’ interface (barres d’outi ls et d’état, les modes d’aff ichage). 
L'inspecteur dynamique. 
Ouverture de documents Word, la fenêtre d’avertissement. 
Les sélecteur de modèle, choisir un modèle par défaut. 
Personnaliser la barre d'outi ls de Pages. 
Ouvrir un document Word. 
Travai l ler en mode plein écran. 

Saisir du texte et mise en page 
Définir les marges d’un document. 
Saisir et modif ier du texte. 
Insérer des colonnes. 
Mise en forme des paragraphes. 
Les taquets de tabulation. 
Uti l iser les sauts de pages, colonnes et sections. 
Uti l iser les l istes à puces numérotés et ordonnées. 
Insérer des notes de bas de page ou des notes de f in. 
Les coupures de mots, insert ion automatique de t irets. 
En-têtes et pieds de page. 

Insérer d'un objet (zones de texte, figures, images) 
Ajouter une image depuis le Finder ou depuis la bibl iothèque Photos. 
Mise en forme d'un objet. 
Ajouter des bordures et/ou arrière plan. 
Ajuster le texte autour d’un objet. 

Les tableaux 
Création et mise en forme d'un tableau. 
Ajout et suppression de l ignes et colonnes. 
Trier les colonnes d'un tableau. 
Insérer des formules de calculs dans un tableau Pages. 

Les outils de rédaction 
Vérif ier l 'orthographe et la grammaire. 
Rechercher et remplacer du texte. 
Enregistrer des phrases types pour un usage régulier. 
Uti l iser la dictée vocale. 

Impression et export. 
Aperçu avant impression. 
Options d'impression. 
Exporter les documents au format PDF ou Microsoft Word. 
Retrouver et modif ier vos document sur tout ordinateur (Mac ou Windows) en uti l isant la version Internet de Pages. 
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