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APPARENCE

1. Interface

Espace d’édition

WYSIWYG  Source

=2 Lien E Image [ Tableau o# Macro Import
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Bienvenue sur l'espace d'édition de Réseau des Entrepreneurs

Il suffit d'écrire dans I'éditeur de texte, mettre en forme, en couleurl

La zone d'édition est I'endroit ou vous tapez votre texte et le format de votre document. Il s'agit d'une zone de
texte ou vous pouvez voir, lors de I'édition, a quoi votre texte va ressembler apres |'avoir enregistrée. Avant de
commencer a saisir vos données, assurez-vous que la zone d'édition est axée. Cliquez simplement sur la zone de
texte. Le curseur d'insertion clignotant apparait. Vous pouvez contrdler le curseur avec les touches fléchées. La
zone d'édition vous permet de sélectionner un morceau de texte. Ceci est utile lorsque vous souhaitez mettre en
forme votre texte. Si votre contenu devient plus grand que I'espace disponible dans la zone d'édition les barres de
défilement, vertical ou horizontal, apparaissent. Les barres de défilement vous permettent de monter et
descendre, ainsi que d’aller a gauche et droite dans votre texte.

Barre d’outils
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La barre d'outils est I'endroit ou vous pouvez trouver la plupart des fonctions de I'éditeur. Il est placé juste au-
dessus de la zone d'édition. Chaque fonction peut étre activée par un bouton ou une zone de liste. Les
fonctionnalités peuvent étre regroupées et les groupes d'éléments sont séparés les uns des autres a I'aide d'une
petite barre verticale. La barre d'outils est mise a jour chaque fois que vous effectuez une action sur la zone
d'édition (comme la saisie d'un caractere ou en cliquant dessus). En conséquence, certaines fonctionnalités
peuvent étre désactivées en fonction de I'endroit ou vous placez le curseur d'insertion dans la zone de texte.

Nearoes
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Un bouton de la barre d’outils peut étre dans I'un des états représentés dans I'image ci-dessous :

B|J | U

P 1. Le bouton est a I'état « non cliqué », cela signifie que la caractéristique associée n'a pas été activée
dans le contexte ol vous vous trouvez. Il est de couleur grisée.

B 2. Lorsque vous placez le pointeur de la souris sur une barre d'outils sur le bouton, I'état devient
stationnaire. Il est devient de couleur bleu foncé.

# 3. Lorsque le bouton de la barre est a I'état « cliqué », il prend I'effet d’'un bouton enfoncé. Cela signifie
que les caractéristiques associées ont été activées sur le contexte actuel. En cliquant sur le bouton vous
pouvez généralement désactiver manuellement |'effet de la fonction (supprimer le style gras, retirer
I'alignement a droite etc,).

P 4. Une barre d'outils est désactivée lorsque vous n'étes pas autorisé a activer son dispositif dans le
contexte ol vous vous trouvez.

Les barres d'outils sont également mises a jour lorsque vous effectuez une action sur la zone d'édition. La valeur
correcte est sélectionnée en fonction du contexte. Si aucune valeur n'est sélectionnée, cela signifie qu'aucune des
options de la boite ne correspond a la valeur de la caractéristique associée au contexte dans le quel vous vous
trouvez.

near
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Menus

=2 Lien 5% Image _ﬂ" Tableau 3 Macro M Import

La barre de menu est I'endroit ol vous pouvez retrouver les fonctions avancées d'édition. Il est placé juste au-
dessus de la barre d'outils. En cliquant sur un élément du menu vous pouvez voir les entrées dont il dispose. La
plupart des éléments du menu ont deux jeux d'entrées. Lorsque vous placez le curseur a l'intérieur d'un lien dans
le menu Edition, la fonction «Insérer lien » est activée. Lorsque vous déplacez le curseur en dehors du lien dans le
menu « insérer le lien », Il devient inactif.

5 Insérer une macro... . ) . . R
i Certains des éléments de menu ont une icone pour facilement les reconnaitre.

< Rafraichir Lorsqu'un élément de menu est désactivé, cela signifie que sa fonction ne peut
pas étre activée dans le contexte ou vous vous situez (le texte sélectionné par
exemple).

Tableau

WYSIWYG Source

L'éditeur propose deux onglets pour passer du mode WYSIWYG en mode édition du code Source pour les
utilisateurs avancés. Ces volets sont situés juste au-dessus de la barre de menu si |'éditeur.

Boites de dialogue

Certaines des fonctionnalités d'édition ont besoin de renseignements supplémentaires de l'utilisateur. Cette
information est extraite en utilisant les boites de dialogue.

La plupart des dialogues sont modales : I'utilisateur ne peut rien modifier alors que le dialogue est ouvert.
L’édition est bloquée afin que I'utilisateur puisse encore voir le texte de la zone d'édition lorsque que la boite de
dialogue est ouverte. Si la boite de dialogue porte sur un fragment de texte que I'utilisateur veut voir, il peut
déplacer la boite de dialogue en la faisant glisser sur I'écran. Afin d'accélérer le glissement et de permettre a
['utilisateur de voir autant que possible la zone d'édition, seule la barre de titre est visible lorsque la boite de
dialogue est déplacé.

Nearoes
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Les boites de dialogues
simples ont une barre de titre
et un corps. La barre de titre a
une icone sur le coté gauche,
suivi par le titre du dialogue. A
I'extrémité droite de la barre
de titre, il ya le bouton de
fermeture qui agit comme un
bouton d'annulation.

£ Insérer un caractire spécial

£ " E £ ¥ @

¥

m e B0 e E
L R = T O

"
i
€
u
T
B
®
g

R - =T
R .
e+ B R = R S
O S T R S S ]
£ = W oo B O P e
L T R - L

Le sélecteur de couleur est une boite de dialogue spéciale qui nous
permet de changer la couleur du texte sélectionné. Contrairement aux
autres boites de dialogue, elle se cache automatique quand vous cliquez sur
la zone d'édition. La couleur actuelle est affichée en utilisant une plus
grande place, comme représentée dans |'image précédente (voir le carré
rouge).

Voir Couleurs.

2 Insérer un carackire spécial x Le sé.lecteur de’symbole- est une boite
de dialogue spéciale qui nous permet
& " ¢ £ £ ¥ @8 @ ™ % p . T 8 T B d'insérer un symbole spécial (comme
t r & B i . £ ®* £ 2 - — 7 - = ! les caracteres accentués, une marque,
P I S R TRE A TR R un symbole de la monnaie, etc) de la
= 4 m % = - n 3 sttt A A A K A séle'cjcion de texte en coyrs ou.e‘a la
AECEEEE Tl I 1T 1 aRoobdoonae position du curseEJr'. I,I S\Ufflt de cliquer
. sur le symbole désiré, a la place pour
E 0D OO0 Y ¥ e & 3 &8 B 8 2 = ¢ & 2 & B linsérer.
i i i 1 & a6 &6 &6 b6 B 8 e 5 D@ 0D @ ¥ P
¥ A BT A EZ H®& | K AMMNGEODLDFPTET Voir Insérer un caractére spécial
¥ ¢ X W 0O a B vy & = & np 8 1 ok A op v E o
T p g O T U X Y W~ 1 = | = & v &
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nearbe,



Guide utilisateur — Editeur WYSIWYG Nearbee — Février 2011

=2 Link ®

Select the page to link to

# @ MNew page... 2
= Blog
= Main
&3 Panels
= Sandbox
@ Mew page...
Cemo
FF
FF2
User
= WebHome
TableTraining
WebPreferences
&3 Scheduler
&3] Selling -
Dermo |

Select [}

Les boites de dialogues « complexes » sont utilisées dans les assistants. Leur corps est composé de trois parties :
I'en-téte, le contenu et le pied de page. L'en-téte contient habituellement le titre de |'étape de I'assistant et les
boutons « suivant » / « précédent ». Le contenu de la boite de dialogue comprend les contrdles d'entrée utilisés
pour recueillir des données de 'utilisateur. Le pied de page contient généralement les boutons d'annulation de
['assistant ou de finition a I'étape actuelle.

nearbeg
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AIDE-MEMOIRE

1. Barre d'outils
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2 aby

FONCTION

Applique en gras, italique, souligné et barré la mise en forme du texte sélectionné. Voir
Styles de texte.

Met un Indice (x2) ou un exposant (x2) au texte sélectionné. Voir Indice et Exposant.

Définit I'alignement du texte: gauche, centré, droite ou justifié. Voir Alignement du texte.

Crée des listes a puces ou numérotées. Voir Création de listes.

Augmente ou diminue le retrait d'un élément de la liste. Voir Augmenter ou diminuer un

retrait.

Annuler ou rétablir I'action la (les) plus récente(s). Voir Annuler ou rétablir.

Hiérarchise le texte selon le style (niveau 1 a 6). Voir Styles

Change la police du texte sélectionné. Voir Police.

Modifie la taille de police du texte sélectionné. Voir Taille.

Change la couleur du texte ou la couleur de fond du texte sélectionné. Voir Couleur.
Insere une regle horizontale.

Supprime la mise en forme du texte sélectionné. Voir Effacer la mise en forme.

Insére un symbole ou des caractéeres spéciaux (caractéres accentués, marque, symbole de
monnaie, etc.). Voir Insérer un symbole.
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2. Barre de menus

=2 Lien 5% Image j Tableau ¥ Macro 3 Import

Création & Edition de Liens

Insérer un lien
Le menu est actif lorsque le curseur ou la sélection est en dehors d’un lien déja existant.

=5 Lien 2§ Image

Page wikl... 1. L'utilisateur peut créer un lien vers une page wiki ou créer une nouvelle page wiki.

I i i - .ope Ve . . . . ra 7’ . .

* Fichierattache.. 2. [’utilisateur peut créer un lien vers un fichier existant ou télécharger un nouveau fichier.
Page web.. 3. L'utilisateur peut créer un lien vers une page web en collant son adresse (URL).
Adresse email... | 4. L'utilisateur peut créer un lien vers une adresse e-mail.

Editer un lien
Le menu est actif lorsque le curseur ou la sélection est a l'intérieur d’un lien existant.

Editer un lien... : 1. L'utilisateur peut éditer et modifier un lien existant (changer sa cible). Une boite de

» _ dialogue spécifique est ouverte selon le type de lien.

=2 Enlever le lien _— . . .
2. L'utilisateur peut supprimer un lien existant.

Voir aussi Création et édition de liens pour une description détaillée de la fagon dont les liens peuvent étre créés
et édités.

Image

Insérer une image
Le menu est actif quand il n’y a pas d’image sélectionnée.

Insertion dimage... ) ers . . L. 1 .
L'utilisateur peut insérer une des images ci-joint ou télécharger une nouvelle image.

Editer une image
Le Menu éditer une image est actif quand il y a une image sélectionnée.

1. L'utilisateur peut modifier I'image sélectionnée (c’est a dire changer sa source, sa

Edition d'une image...
largeur, sa hauteur, etc.)

Enlever Iimage - . . . . .
g 2. L'utilisateur peut supprimer l'image sélectionnée.

Voir aussi_Insérer et éditer des images pour une description détaillée de la fagon dont les images peuvent étre
insérées et éditées.

nearbeg
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Tableau

Insérer un tableau
Le menu Insérer un tableau est actif lorsque le curseur n'est pas dans une cellule de tableau.

A Tableau  |'utilisateur peut insérer un tableau en spécifiant le nombre de lignes et de colonnes.

Modifier un tableau
Le menu Modifier un tableau est actif lorsque le curseur est dans une cellule du tableau.

9 Insérer une colonne avant 1. L'utilisateur peut insérer une colonne vide avant la colonne ou se situe le curseur ou la
sélection.

[ - .
¢ Insérer une colonne aprés 5 |ytilisateur peut insérer une colonne vide aprés la colonne ou se situe le curseur ou la

. sélection.
Supprimer la colonne

3. L'utilisateur peut supprimer la colonne ou se situe le curseur ou la sélection.

Insérer une ligne avant 4. L'utilisateur peut insérer une ligne vide avant la rangée ou se situe le curseur ou la

sélection.

3 _ Insérerune ligne aprés
= g P 5. L'utilisateur peut insérer une ligne vide apreés la ligne ou se situe le curseur ou la

==+ Supprimerla ligne sélection.

6. L'utilisateur peut supprimer la ligne ou se situe le curseur ou la sélection.

%} Supprimer le tableau 7. L'utilisateur peut supprimer la table ou se situe le curseur ou la sélection.

Voir aussi Création et Edition de tableau pour une description détaillée de la facon dont les tableaux peuvent étre
créés ou édités.

Macro

Insérer une Macro
Le menu Insertion macro est actif quand il n'y a pas macro sélectionnée.

A Editer les propriétés de la macro... 1. L'utilisateur peut insérer une macro prédéfinie.

N 2. L'utilisateur peut réduire toutes les macros dans la page éditée.
Minimiser

3. L'utilisateur peut développer tous les macros dans la page éditée.

Voir aussi Insertion et modification de macros pour une description détaillée de la fagon dont les macros peuvent
étre insérées et éditées.

nearopes
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Import

Importer des « fichiers Office »

g Import

1. L'utilisateur peut importer l'intégralité d'un document Microsoft Office Word.
@ Office Document utilisateur peut imp intégralité d'u u i i

2. L'utilisateur peut copier ou coller du contenu d'un document Office a partir de ou

[ Office Content (Copy/Paste)  gans le presse-papiers.

Voir Importer des « Office Document »

4 Import Bxternal Comternt x

Import Office Document

Chemin Xacceés Au Fichier [Reguis

CATEE 0 kmpart. The fle will be yploaded and aliached io the cirment wik! document and IS coneat inparkad 1o

I:l Filter Styles

Import

Tableau

WYSIWYG Source

L'utilisateur peut afficher ou modifier le code source du document en cliquant sur l'onglet « Source » (pour
utilisateurs avancés). Le code source n'est pas nécessairement du HTML. Cela dépend de la configuration de

I'éditeur. Habituellement, le code source est dans la syntaxe Wiki, mais I'éditeur prend en charge une syntaxe qui
peut étre converti depuis du HTML.

?e

nearbeg.
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3. Raccourcis claviers

Ci-dessous vous trouverez une liste alphabétique de tous les raccourcis clavier PC.

ctrl + A

Sélectionne tout le contenu a l'intérieur de la zone d'édition

Ctrl + B or Meta + B

Ecrit le texte sélectionné en gras

ctrl + C or Ctrl + Insert

Copie la sélection actuelle dans le presse papier

ctrl +

Crée un paragraphe vide apres le tableau contenant le curseur ou la sélection et y place le curseur. Ceci est utile
lorsque vous ne pouvez pas déplacer le curseur dans un tableau parce que la page se termine avec lui.

Ctrl + | or Meta + |1

Ecrit le texte sélectionné en italique
Ctrl + U or Meta + U

Souligne le texte sélectionné

ctrl + 1

Crée un paragraphe vide avant la tableau contenant le curseur ou la sélection et y place le curseur. Ceci est utile
lorsque vous ne pouvez pas déplacer le curseur devant votre tableau parce que la page commence par lui.

ctrl + V or Shift + Insert
Colle les données du presse-papiers

ctrl + X or Shift + Delete
Coupe la sélection actuelle

Ctrl + ¥ or Meta + Y

Déclenche la fonction Rétablir

Ctrl + Z or Meta + 2

Déclenche la fonction Annuler (la ou les dernieres actions)

Voir aussi « les touches standard » comme « Entrée », « Retour en arriére », « Supprimer » ou « Tabulation »

nearbeg
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Caractéristiques standards

Rédaction de textes
Format du texte
Styles

Indice et Exposant
Alignement du texte
Titres

Polices

Taille du texte
Couleurs

Effacer le format

YyYYy VY Yy Yy VYyYVYVYYY

¥

Création et édition Link o Liens vers Link o wiki page Link o attachement a Link o page Web de e-mail o
lien Image

» Création de listes
» Création et édition de liens

Lien vers une page wiki
Lien vers un fichier attaché
Lien vers une page web
Lien vers un email

0O O O O

Insertion d’un symbole

Insertion et édition d’une image

Creation et edition d’un tableau

Insertion et edition de Macros

Importation d’'un document office (word, Office Content)
Annuler ou rétablir

yYyYyYyYVYYY

1. Rédaction de textes

La touche « Entrée »produit un effet différent selon le contexte ou elle est activée :

Crée un nouvel élément de liste si le curseur se trouve dans un élément de liste non vide
Transforme un élément de la liste vide en texte clair

Insére un saut de ligne si le curseur se trouve dans une cellule de tableau

Insere une ligne vide si le curseur est au début d'un paragraphe

Crée un nouveau paragraphe si le curseur est a |'intérieur d'un paragraphe

yYvYyvYyvyy

Vous pouvez utiliser les touches « Maj + Entrée » pour forcer un saut de ligne. Par exemple, vous pouvez appuyer
sur « Maj + Entrée » a l'intérieur d'un élément de la liste pour générer un saut de ligne au lieu de créer un nouvel
élément de liste. Les utilisateurs avancés peuvent aussi utiliser les modificateurs « Ctrl « et « Meta ».

B Appuyer sur « Entrée » permet de créer un nouvel élément de liste
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> Appuyer sur « Maj + Entrée » permet de créer un saut de ligne dans la rubrique
> Appuyer sur « Ctrl + Entrée » ou « Meta + Entrée » permet de créer un nouveau paragraphe apres le titre,
a l'intérieur de I'élément de liste

Les touches « Retour ou Backspace» et « Suppr » peuvent étre utilisées pour supprimer des caracteres, des mots
entiers ou le texte sélectionné. Si vous appuyez sur « Ctrl + Retour arriére » ou « Ctrl + Suppr » vous effacez le
mot entier qui est avant ou apres le signe d'insertion. La touche « Retour ou Backspace» peut étre également
utilisée pour supprimer les lignes vides avant un paragraphe ou avant la position du curseur si elle est enfoncée
au début d'un paragraphe ou de la position.

La touche de tabulation se comporte différemment selon le contexte ou elle est activée :
b sile curseur est au début d’un élément de liste, il passe a I'élément suivant
P Déplace le curseur a la cellule du tableau suivant, en créant une ligne nouvelle dans le tableau si le
curseur est a l'intérieur des inserts du dernier tableau.
« Maj + Tab » a I'effet inverse de la touche « tabulation »
P un élément de liste si le curseur est au début de cette liste d'éléments

P Déplace le curseur a la cellule du tableau précédente Voir Raccourcis Clavier pour obtenir la liste des
combinaisons de clé, supportées par |'éditeur.

2. Format de texte

Le format du texte détermine comment votre texte apparaitra dans votre document.

Styles de texte

Vous pouvez changer le style de votre texte en choisissant la police, en mettant votre sélection en Gras ( B )

’

italique ( 4 ), souligné ( u ), bareé ( m)_

Pour appliquer I'un de ces styles, il vous suffit de cliquer sur le bouton de la barre associé. Le style choisi affecte
soit le texte sélectionné ou, s’il y a juste le curseur d'insertion, les caracteres suivants, en mode saisie.

Ceci est un texte écris en gras.
Ceci est un texte écris en italique.
Ceci est un texte surligné.

Vous pouvez mélanger tous ces styles. Pour désactiver manuellement un clic style de texte nouveau sur la touche
barre d'outils associés. Si vous souhaitez supprimer tous les styles a la fois. Voir Effacer format.

Vous pouvez mélanger les styles gras et italique: Bienvenue cher utilisateur!

Vous pouvez mélanger les styles italique et surligné : Bienvenue cher utilisateur!

Vous pouvez mélanger les styles gras et barré : Bienvenue-cherutilisateur!

Voir Raccourcis Claviers pour trouver comment vous pouvez changer le style de texte en utilisant uniquement le
clavier.

Nnearo
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Indice et Exposant

« Indice et Exposant » sont habituellement utilisés pour I'écriture des formules mathématiques simples. Indice
est un moyen de mettre un indice a un caractere. L'indice a une taille de police plus petite que le texte normal.

L N . - X . .
L'indice est obtenu de la méme maniéere en utilisant le bouton "2 de la barre d’outils. Pour activer I'exposant

z
vous devez cliquer le bouton X de la barre d’outils. Ceci vous permet d’écrire des expressions mathématiques
simples comme "X a la puissance 2"

Pasc = Lag + Lac + Lea
2
E=mc
b
Pa = Xla +X2

Vous pouvez mélanger « Indice » et « Exposant » pour obtenir un résultat plus fin. Vous pouvez également
appliquer les styles « Indice et Exposant » a du texte.

Alignement du texte

Un paragraphe de texte ou une position peut avoir ses lignes alignées sur I'un des c6tés de la page ou centré sur
elle. Vous pouvez également forcer les lignes a prendre tout I'espace disponible dans le document pour aligner
les deux cotés en méme temps (justifié).

Pour aligner votre texte sur le coté gauche, pressez le bouton dans la barre d’outils.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Integer venenatis
egestas dignissim. Duis arcu libero, dictum at consectetur sed, varius non leo.
Curabitur vitae condimentum dui. Curabitur quis tincidunt velit

Pour centrer votre texte, pressez le bouton dans la barre d’outils.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Integer venenatis
egestas dignissim. Duis arcu libero, dictum at consectetur sed, varius non leo.
Curabitur vitae condimentum dui. Curabitur quis tincidunt velit.

Pour aligner votre texte sur le c6té gauche, pressez le bouton dans la barre d’outils.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Integer venenatis
egestas dignissim. Duis arcu libero, dictum at consectetur sed, varius non leo.
Curabitur vitae condimentum dui. Curabitur quis tincidunt velit

Pour justifier votre texte sur les deux cotés de votre document pressez le bouton dans la barre d’outils.

?e
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Integer venenati
egestas dignissim. Duis arcu libero, dictum at consectetur sed, varius non leo.
Curabitur vitae condimentum dui. Curabitur quis tincidunt velit.

Titres

Les titres peuvent étre utilisés pour organiser votre texte. Vous pouvez diviser le contenu en sections et sous-
sections et spécifier un titre pour chacun d'eux. Vous pouvez choisir le niveau a appliquer. Si vous souhaitez
supprimer le style de titre il suffit de choisir le « texte brut" de la zone de liste en format.

WYSIWYG  Source

& Lien % Image Iﬁ Tableau ] Macro 3 Import

iz === 2 |[Tiwe 1[=][ helvetica = 3

B I Hm;e|
Qo e

|X2X

Bienvenue dans le réseau des auto-entrepreneurs

“Quoi que tu réves d'entreprendre, commence-le. L 'audace a du génie, du pouvoir, de la magie®. Jw G

Ici tout ce que ce dit...ce qui s'écrit, se partage ou s'échange traite des questions, des perspectiv(
des idées et des tuyaux intéressant les autoentrepreneurs.

Pour animer cet espace, un animateur et des outils ou "services" pour les membres de la communauté

Polices

I arial vI

Les polices de caractére déterminent comment les lettres de votre texte vont s’afficher. "Times New Roman" et
"Arial" sont parmi les polices les plus utilisées. Pour utiliser une police différente, vous devez en sélectionner une
dans la zone de liste « Police » de la barre d'outils.

Ceci est la police Comic Sans MS font.
Ceci est la police Courier New font.
Ceci est la police Times New Roman.

L'éditeur détecte la police utilisée dans le signe d'insertion ou le texte sélectionné et met a jour la zone de liste de
police en conséquence.

nearbee,
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Taille des caractéres

|24pt |

Pour modifier la taille de votre texte, déroulez la zone de liste et choisissez la taille de la police qui vous convient.

Ce texte est a la taille 8pt.

Ce texte est a la taille 18pt.
Ce texte est a la taille 24pt.

L'éditeur détecte la taille de la police et met a jour la zone de liste de la barre d'outils en conséquence.

Couleurs
EEDE Pour donner a votre texte un aspect
. | EEE différent, vous pouvez changer la couleur
du texte ou sa couleur de fond.
h‘ Sélectionnez votre texte et activer votre
palette située dans la barre d'outils puis
[ | BB choisissez une couleur dans la palette.

La couleur sélectionnée est affichée en utilisant une plus grande place, comme vous pouvez le voir dans l'image
précédente.

Ce texte est écrit en rouge.

Ce texte est écrit en vert.
Ce texte est écrit en bleu.

. . b
Vous pouvez aussi changer la couleur de fond du texte en utilisant le " Comme avec les 'autres styles de texte,
vous pouvez mélanger un texte avec la couleur et la couleur de fond.

Ce text a une couleur de fond jaune.

Ce texte est écrit en rouge avec une couleur de fonds grise.

Effacer le format

Si vous souhaitez supprimer tous les styles appliqués a un morceau de texte (police, couleur, gras, italique, etc),

sélectionnez-le et appuyez sur la gomme < .

neart
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Créer une liste

Vous pouvez créer deux types de listes: Une liste « numérotée » (également appelé ordonnée car l'ordre des
éléments de la liste est important) ou une liste a puces (également appelé non ordonnée parce que I'ordre des
éléments de la liste n'est pas important). La seule différence entre ces deux types de listes est le symbole (un
nombre ou une puce). Pour commencer une liste, vous devez placer le curseur sur la ligne que vous voulez voir

comme le premier élément de votre liste et cliquez sur le bouton de la barre d’outils: *= pour le type de liste

i—

une liste a puces, ou = pour une liste numérotée.

Vous pouvez aussi créer rapidement une liste de quelques lignes en sélectionnant I'ensemble des lignes

concernées et en appuyant sur le bouton de la barre d'outils avec le type de liste choisi.

=3 Lien 2 Image j Tableau L Macro 2 Import

B 7 Usm| SE=s==|X% ¢ |[Ei=]|=5=9 o 2 |[[Tete [o]]heletica B = —
£ 5 W

Definir =on objectif Puces Quif/MNon

construire son plan d'actiol

B I Um EEETE|X X |IZZ|EE|9 2 |[Tee [+ hehetica L= || &t =l | —
£2 | 9 &

* Définir son objectif
# construire sen plan d'action

Une fois que vous avez créé une liste, vous pouvez ajouter des éléments de plus en utilisant la touche Entrée. En
appuyant sur « Entrée » au milieu d'un élément de la liste, il divise cet élément de liste en deux. En appuyant sur

« Entrée » a la fin d'un élément de la liste, il crée un nouvel élément de liste vide.

1. Sélectionnez EEE Al
2. RS AEN T Tion "liste numérotée " dans la barre doutils

nearbes’

B 7 U 3 === X X EE = iE |9 2 || Teste [ = || helvetica L || 8t = | —
€2 | i b

Sélectionnez R AL [ Mumérotation Cui/MNon ]

R N ion "liste numérotée ~ dans la barre d'outils

B 7 U == X ¥ |is|i=| | EE |9 2 || Teste [» || helvetica L] Bt = —
Q|9 w
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Vous pouvez créer des sous-listes en retrait des éléments de liste. Pour ce faire, cliquez sur le bouton ="de la
barre d’outils. Notez que vous pouvez mettre en retrait un seul niveau, car une sous-liste doit toujours avoir une
liste « parent ». Vous pouvez sélectionnez plusieurs éléments de liste a la fois et créer simultanément un retrait

" . L i= . A
pour I'ensemble des éléments. La fonction « réduire », =, est le contraire de « hausser ». Vous pouvez réduire

une liste d'éléments a plusieurs niveaux. Un élément de la liste de haut niveau se transforme en texte brut.

B 5 U am
Q] 5w e

= Chapitre
. Euus— Chapitre

B F U s
Q|

* Chapitre
o EUUSF Chapitre

Vous pouvez mélanger les

B 7 U amc

Q9w

= Chapitre

o m Chapitre

B J 0O ¢
£ | @ b

* Chapitre

1. m- Chapitre

2

2

) & | Teute E” helvetica E" 8pt

Indenter le texte

EI_

.
|
»
|

Ea]

=§ =) 2 |Te:-:te E” helvetica E” Bpt

listes a puces avec des listes numérotées.

z

z

Sl EE |9 ™ & || Teste || helvetica L= ]| nt

[ Mumeérotation Qui/MNon }

TS| EEE | 9 ] ITEHtE E" helvetica E" apt

Apres avoir créé la liste, appuyez sur le bouton de la barre d’outils pour le type de liste associée et revenir au

texte clair.
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3. Création et Edition de liens

Pour créer un lien, sélectionnez le texte que vous souhaitez définir comme « I'étiquette du lien », puis choisissez
I'option « Lien » du menu en fonction du type de lien que vous voulez créer. Vous pouvez changer |'étiquette du
lien plus tard lors du processus de création de lien, en éditant le lien apres I'avoir créé ou directement dans la
zone d'édition.

Attention tout de méme : lorsque vous changez I'étiquette dans le processus de création de lien ou en éditant le
lien de I'étiquette, celui-ci perd sa mise en forme (Voir format du texte). Si vous ne voulez pas perdre la mise en
forme, modifier le libellé du lien directement dans la zone d'édition. Sélectionnez I'étiquette avant de choisir le
type de lien du menu « Lien » n'est pas nécessaire: Il vous sera demandé de fournir une étiquette au cours du
processus de création et cette étiquette sera inséré a I'endroit ou se trouve votre curseur. Vous pouvez
également sélectionner une image comme « libellé » d’un lien, autrement dit, permettre a une image.

Pour modifier les propriétés du lien (et pas seulement I'étiquette), vous devez utiliser le lien « Editer un lien "du
menu qui n'est actif que si un lien est sélectionné. Pour sélectionner un lien, vous pouvez placer le curseur a
I'intérieur de I'étiquette du lien ou sélectionner un morceau de |'étiquette du lien. Si le libellé du lien est une
image, vous devez alors sélectionner I'image.

Pour supprimer un lien, vous devez sélectionner le lien et choisissez "Enlever un lien" du menu. Notez que le
libellé du lien (texte ou image) n'est pas supprimé du document.

Note: Vous ne pouvez pas créer des liens a l'intérieur des liens et vous ne pouvez pas créer un lien si I'étiquette
est sélectionnée par plusieurs blocs de texte (paragraphes, titres, listes, etc.) Cette derniére contrainte est due au

fait que le lien doit étre en ligne.

Lien vers une page wiki

Pour créer un lien vers une page wiki choisissez «page Wiki » dans le menu « Lien » du menu.

== Lien = Image ﬂ Tableau & Macro g mport

s

= | X x| iz i= wry ) ITEHL‘E Izllhelvelica EII1Dpt =l —

Page wiki...

Fichier attaché___

Page web...
Adresse email...

pour wous

=2 Lien x
Sélectionnez la page vers laguelle un lien sera créé

Mes modifications récentes  Toutes les pages  Recherche

@ Ajouter une nouvelle page (dans lespace courant) &

Demo
Space_Resssugeneral Wiki Demo

m

L'zwtoentreprensur en pratique
Space_Auto-entreprensur_Wiki WelcomeOnThisWiki

Cocument 185

MessageOneToOne. Document_ 185

GlobalAdmin
XWiki. GlobalAdmin

Joumal

nearbeg
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Vous devez d'abord sélectionner la page wiki sur laquelle vous souhaitez faire un lie. Vous pouvez utiliser
I'arborescence pour parcourir les pages wiki existantes. Si vous souhaitez faire un lien vers une page qui n'existe
pas encore, sélectionnez "Nouvelle page ...". Cela ne va pas créer une nouvelle page, mais juste un lien vers une
page manquante wiki qu’il faudra créer ensuite.

Les utilisateurs avancés peuvent utiliser la boite de texte dans I'arboresence pour rechercher rapidement des
pages wiki. Vous pouvez utiliser cette syntaxe: WikiName: SpaceName.PageName. Le nom wiki et le nom
d'espace peuvent étre omis. La zone de texte vous offre des suggestions sur la base des pages du wiki qui
correspondent a vos commentaires.

Aprés avoir sélectionné la page cible wiki (soit en utilisant I'arbre ou la zone de texte) cliquez sur le bouton
"Sélectionner" pour passer a |'étape suivante.

Maintenant, vous pouvez modifier les parameétres de la liaison :
» |'étiquette du lien
» l'info-bulle : le texte a afficher lorsque le curseur de la souris passe sur le lien

P sile lien doit étre ouvert dans une nouvelle fenétre ou non.

“Créer un lien" lorsque vous avez terminé. Vous pourrez retourner a cette boite de dialogue lors de I'édition d'un
lien.

=2 Lien x

Editer les paramétres du lien

Ouvrir Dans Une Nouwvelle Fenétre

Précedent Créerun lien

A ce stade votre lien doit étre visible a I'intérieur de la zone d'édition. Essayez de passer le curseur de la souris sur
le lien ou de modifier le libellé du lien en place.

Nnearo
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Lien vers un« Fichier attaché »

Pour créer un lien vers un fichier "fichiers attachés" dans le menu « Lien ».

== Lien % Image j Tableau af Macro 5 Import
= = = 2 — 4= i= =
Page wiki... ==E (L XSS EE |9 2
! Fichier attaché...
Page web...
Adresse email...
J'ai fait une [0 pour vous

Vous devez d'abord sélectionner la piéce jointe sur laquelle vous souhaitez faire un lien. Vous pouvez choisir
parmi les fichiers joints a la page d'édition. Dans notre exemple, nous avons trois images jointes a la page en
cours. Si vous voulez joindre un nouveau fichier, sélectionnez "Upload un nouveau fichier" puis cliquez sur
"Sélectionnez". Dans notre exemple, nous avons voulu créer un lien vers une piece jointe d'une page wiki
différente de celle éditée. Pour cela nous avons cliqué sur le "Toutes les pages" de I'onglet. Si votre piéce jointe
est sur la page en cours, cliquez sur "Sélectionner" et passez a I'étape suivante.

9 Lien ®
Sélectionnez le fichier joint vers lequel un lien sera créé

Page courante  Toutes les psges
@ Uploader un fichier
j objautoentreprensur. jpg
J’ sutosntreprensuriogo. JPG
& pindBE gif
j lege-lauto-entreprensur. jpg
& clzgerer PG
& compas jpg
\}’ portsilautoentreprensur. JFG
& sdvancia jpg

& memowht.gif

Sélectionner

Utilisez I'arborescence pour parcourir les pages wiki a la recherche de la piece jointe. Comme vous pouvez le voir,
chaque fichier attaché a un trombone ". Notez que vous pouvez utiliser « uploader un fichier » pour joindre un
nouveau fichier a la page correspondante.

D

nearbee’
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Les utilisateurs avancés peuvent utiliser la boite de texte ci-dessous l'arbre pour rechercher rapidement des
fichiers joints. Vous pouvez utiliser cette syntaxe: WikiName:SpaceName.PageName@AttachmentFileName. Le
nom wiki, le nom d'espace et le nom de la page peuvent étre omis. La zone de texte vous proposera des
suggestions basées sur les noms de pieces jointes correspondant a votre saisie. Une fois que vous avez
sélectionné la piece jointe (soit en utilisant l'arborescence, soit la zone de texte) cliquez sur le bouton
"Sélectionner" pour passer a |'étape suivante.

3 Link b 4
Select the attachment to link to

Current page  All pages
= Sandbox -
S| Demo
= 4 | Attachments (Demo)
& firefox.jpa
& ubuntu.png

@ Upload file..

FF
FF2

User

o = =

= 4 | Attachments (User)
& underline.gif
& tabs.png
& macroeditmenu.png -

|User@underline.gif |

Select [:3‘

Maintenant, vous pouvez modifier les paramétres de la liaison:

Bk ['étiquette du lien
b linfo-bulle : le texte a afficher lorsque le curseur de la souris passe sur le lien
B sile lien doit étre ouvert dans une nouvelle fenétre ou non

Ce sont les mémes parameétres que pour un lien vers une page wiki. Cliquez sur «Créer un lien" lorsque vous avez
terminé. Vous retour a cette boite de dialogue lors de I'édition d'un lien.

Votre lien doit étre visible a l'intérieur de la zone d'édition. Vous pouvez consulter ou télécharger la piéce jointe

en suivant ce lien en mode de visualisation.

nearopes
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%

&2 Lien

Editer les paramétres du lien

Label Requis)
Entrez ko lahal qu lien qul sara cnad

|Cn|mmt5edéchu?

Infobulle
Entraz l comzny g2 Iamaulie au llen gul 5253 cras. Elle 5'SMChara quand VoS D3558MET WIS SOUMIS AU G255US aU lan

nfobulle du lien qui sera créé

Quvrir Dans Une Nouvelle Fenétre
Cocher catie £352 pOUr QUE VOITe 120 S'OUVIE G305 L2 Nauvels fndire

[ Précédent ][ Créerun lien ]

neorbe‘éﬁ
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Lien vers une page web

Créer un lien vers une page web est trés facile. Vous devez choisir "page Web" de la "Link" du menu, puis remplir
les parametres de la liaison :

» L'adresse de la page Web sur laquelle vous souhaitez faire un lien (vous pouvez coller ici une adresse URL
copiée dans la barre d'adresse de votre navigateur Web). Si vous ne spécifiez pas de protocole le
protocole http s’applique par défaut. Ainsi, vous pouvez tout simplement écrire par exemple
www.nearbee.com et |'adresse finale sera http://wwwnearbee.com . Bien s(ir, vous pouvez utiliser
d'autres protocoles si vous le voulez.

» L'info-bulle: le texte a affiche apparaitra lorsque le curseur de la souris passe sur le lien

» Sile lien doit étre ouvert ou non dans une nouvelle fenétre.

=3 Lien x

Page web. ..

Adresse Web [Requs

Site watl

Infobulle

Site web de= sutosntrepransurs

Ouvrir Dans Une Nouvelle Fenétre

Créerun lien

nearbe
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Lien vers un email

Vous pouvez créer un lien vers une adresse e-mail. La seule différence est que vous devez spécifier une adresse
de courriel (email) au lieu d'une adresse de page web.

9 Lien %X

Adresse email. ..

Adresse Email [Requis)
Entrar 'adresss mall vers laquells vous sounatier crésrun lien (revenplefsts con)

| contscti@resesudesentreprensurs. com |

Label Requs)
Ertraz k2 lahel gy llen qui 5ara crad

|Centzet |

Infobulle
Entrez Je comiany g2 Minfbulia ay lien gul sara crés. Flle SSMohara quand vous fassarnss wine saurls au gassus du lan

|Ser'.lbemmmercialde Réseau des Entraprensurs |

|+ H . a
F Cuvrir Dans Une Nouvelle Fenetre
Ciochar oatie Came 00U QUe Vaine ll2n S'0uVe 030 wne nouvelis fndine

| Créer un lien |

Lien vers une image

Vous pouvez utiliser une image comme |'étiquette d'un lien. Pour ce faire, vous devez sélectionner I'image, puis
suivez les étapes pour le type de lien que vous souhaitez créer. Notez que vous ne serez pas en mesure de
modifier le libellé du lien pendant le processus de création de lien. Si vous souhaitez vous pouvez modifier
I'étiquette d'un lien sur I'image apres sa création, puis modifier I'image.

neorbe%(
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4. Insertion d'un symbole

Insérer un symbole

Afin d'insérer des symboles ou des caractéres spéciaux (caractéres accentués, marque, symboles de monnaie...),
vous devez suivre les étapes suivantes:

1. Placez le curseur ou vous souhaitez insérer le symbole ou sélectionnez le texte que vous souhaitez

remplacé par le symbole en activant le bouton 2 dans la barre d’outils.
2. Cliquez sur le symbole que vous souhaitez insérer

£2 Insérerun caractére spécial x

E " § € £ ¥ @ ® ™ % oy - - ' T B 4 B
' P =l £ » =2 = - — = " o |

Plel e -+ /= = s w ouw uw F [z
= = # =M - n & - a e + t A A A A A
A E ¢ EEEEIT I T 1T P OO0 060 F &
S 0 00 0 Y ¥ P a a A& 84 4 8= ¢c & & & &
i i 1T 7T 8 A & 6 6 6 & e . 5 0 0 4O O y p
¥y A B s E Z H &2 I K AMANMNMMBMZSEONDP ET
¥ & X ¥ 2 o B vy & E & n 8 1 kK A v & o
™ p g 0O T U § X W ow +— F — | . T s

Le sélecteur de symbole se ferme automatiquement aprés vous choisissez un symbole. Le curseur est placé aprés
le symbole inséré afin que vous puissiez ouvrir le sélecteur. Les symboles sont comme tous les autres caractéres
que vous tapez. Vous pouvez donc utiliser la touche « Suppr » ou « Retour arriere » pour les enlever et bien sQr
vous pouvez appliquer Formater du Texte

10£

iTunes

??7r?
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5. Insérer et éditer des images

Pour insérer une image placez le curseur ol vous voulez que I'image soit insérer et choisissez "Insérer une image"
de le menu "Image". Assurez-vous que vous n'avez pas une image déja sélectionnée avant d'ouvrir le menu
«Ilmage», car sinon vous allez modifier les entrées de menu image et vous ne pourrez pas insérer votre image".

=2 Lien &% Image j Tableau . 3 Macro g Import

B 7 U Insertion dimage.. |z X | i= = | &
£2 | 59 abr

Vous avez trois fagcons de spécifier quelle image a insérer:

B Choisissez parmi les images déja attaché a la page d'édition. Dans notre exemple, il ya plusieurs images
déja attachées a la page d'édition.

Pk Choisissez parmi les images joints aux autres pages. Pour cela, vous devez cliquer sur I'onglet "Toutes les
pages" et précisez la page ou I'image que vous voulez insérer.

» Ajouter une nouvelle image a la page d'édition.

P Insérer une image a partir d'une source externe (sans le télécharger sur votre plateforme Nearbee)

Quelle que soit I'option que vous choisissez, vous devez cliquer sur le bouton "Sélectionner" pour passer a |I'étape
suivante.

2 insérerou éditer une image b <«
Sélectionnez I'image a insérer

Page courante Toutes les pages

Uploader uns nouvelle
image

.. Caravanes-
cntreprenewrs

Sélectionner
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Dans notre exemple nous avons choisi de charger une nouvelle image. Parcourez vos fichiers locaux et choisir
I'image que vous voulez puis cliquez sur le bouton "Envoyer" pour fixer I'image de la page éditée.

2 Insérer ou éditer une image x

Uploader un fichier

Précédent Upload

Dans la derniére étape, vous pouvez modifier les propriétés de I'image insérée.
Vous pouvez spécifier:
» Lalargeur et la hauteur de l'image sur la page (combien d'espace I'image doit prendre sur la page)
Pk Un texte « alternatif » qui est imprimé a la place de I'image lorsque I'image ne peut pas étre affichée.
b Si le texte doit se positionner autour de l'image (Alignement horizontal), I'image peut étre placée a
gauche, centre ou a droite (cases a cocher Gauche Centre, Droite)

Alignement Horizontal

P Comment |I'image est alignée par rapport a la hauteur de la ligne ou elle est insérée (alignement vertical);
si vous voulez que l'image soit alignée sur le haut de la ligne choisissez Haut; centrée verticalement sur la
ligne, choisissez Milieu; alignée sur la bas de la ligne, Bas

Alignement Vertical

T

REMARQUE: Vous ne pouvez pas définir a la fois les paramétres « Alignement horizontal » et « Alignement
vertical » d'une image.

nearbeg
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% Insérerou &diter une image x

Edition des paramétres de I'image

Hauteur
L3 Aausur g IIME0s an alrals (CTO00KT) oy &N SOUTCaNE0s 0 13 SIS 0S 13 0808 (50%67) Lalssar

Texte Alternatif De Cette Image

Alignement Horizontal
CholSISSST COMTEN Iimags ookt Sire nasmannSs nar ranporT AU EE 1 S QEUChS QU & aroliE Ve k2 IS quI Visnt 13 bonosr ou

Alignement Yertical

Haut ' Milieu ") Bas

Précedent Insérer une image

Cliquez sur "Insérer une image" lorsque vous avez terminé. Notez que vous n'avez pas a définir toutes les
propriétés de I'image maintenant: vous pouvez modifier ses parameéetres.

Vous pouvez voir I'image dans la zone d'édition. Pour la sélectionner il suffit de cliquer dessus. Vous pouvez la
redimensionner. Si vous ouvrez le menu «Image» lorsqu'une image est sélectionnée, vous pouvez voir la fonction
"Modifier lI'image" du menu.

== Lien % Image Tableau e Macro g Import

[

B Um|EEEE|XF|ZE|EE(9 2T
W b

TR Cette image estalignée a gauche
ENENE OIS nEuUrs

du texte et vient se positionner

TN M

Entrepreneurs . .
] o autour ... Vous pouvez la redimensionner
e = .
J'aime | (des repéres apparaissent) lorsqu'elle est
entreprendre

- Selectionnée

Pour supprimer une image, vous devez la sélectionner et appuyez sur la touche « Suppr» ou choisissez
"Supprimer I'image" dans le menu «Image».

D
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6. Création et Edition de tableaux

Créer et éditer des tableaux

Pour créer un tableau, cliquez sur un endroit vide ou vous souhaitez I'insérer et choisissez "Insérer un tableau"
dans le menu. Vous ne pouvez pas insérer un tableau dans un autre tableau, donc, avant I'ouverture du menu
"Tableau", assurez-vous que vous n'étes pas positionné dans une cellule de tableau.

== Lien % Image j Tableau o? Macro 3 Import

B 7 U@ == Insérerun tableay |= | =
£2 | i3 =&

i)

Dans la boite de dialogue ouvert, vous pouvez spécifier le nombre de lignes et de colonnes du nouveau tableau, si
vous souhaitez avoir un en-téte de table ou non. Vous pouvez laisser le numéro par défaut de lignes et de
colonnes. Vous pourrez ajouter des lignes et des colonnes plus tard. Vous ne pouvez pas ajouter un en-téte de
table plus tard, si vous devez décider maintenant si vous en avez besoin ou non. Lorsque vous avez terminé,

cliquez sur le bouton «Insérer».

_/T Insérer un tableau x

Paramétres du tableau

La Premiére Ligne Est Un Titre

Insérer un tableau
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=2 Lien 5% Image _-’|’? Tableau .c5 Macro
B 7 Um E=E=EE X X ==
2@ 3%

a A®b o

glnde?( I:lPa-g;]ne

il m}

il ] m}

Le tableau apparait dans la zone d'édition mais ne dispose pas de bordures apparentes ce qui peut géner sa
visualisation. Une solution consiste a colorer le fonds de la cellule. Vous pouvez naviguer d'une cellule a I'aide des
touches fléchées. Remplissez les cellules du tableau. Voir Rédaction pour savoir comment vous pouvez utiliser la
touche « Tabulation » pour naviguer a travers les cellules du tableau. Voir aussi les « raccourcis clavier » si vous

ne pouvez pas déplacer le curseur avant ou aprés la table.

== Lien # Image ableau 3 Macro 4 Import
Li | & Tabl B g

BIUASGEE? )

+ Insérerune colonne avant
1| @ &7

+ Insérer une colonne aprés

'lli" Supprimer la colonne

al |:|P m|

glnd‘% age S Insérer une ligne avant

=

u| o 3. Insérerune ligne aprés
== Supprimerlaligne

al i

% Supprimer le tableau

Si vous avez besoin d'une nouvelle colonne une d’une nouvelle ligne, vous pouvez en insérer une avant ou apres
la colonne ou la ligne existante. Il suffit de placer le curseur dans I'une des cellules de la colonne ou de la lighe de
référence puis de choisir I'option appropriée du menu "Tableau". Vous pouvez également supprimer des colonnes
ou des lignes de la méme maniére: on place le curseur dans une des cellules a supprimer et choisissez "Supprimer
la colonne » ou « supprimer la ligne » dans le menu "Tableau".

Remarque :si le curseur est dans I'en-téte du tableau vous ne pouvez pas créer de colonne ou de ligne avant cet

en-téte.

Nearoes
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7. Création et Edition de Macros

Insérer et éditer des Macros

Une macro est un morceau de code que vous pouvez réutiliser dans vos pages. Les macros sont souvent écrites
par les développeurs pour faire des choses simples comme ['affichage d'une boite d'information, une table des
matieres ou I'avatar d'un utilisateur spécifique. Vous n'avez pas besoin de connaissances en programmation pour
utiliser des macros.

Suivons les étapes pour insérer une table des matieres et voir combien il est facile de travailler avec des macros.
Commencez par écrire des quelques lignes dans la zone d'édition, puis créer une ligne vide ol vous voulez insérer
la table des matieres. Laissez le curseur sur la ligne vide et choisissez "Insérer Macro ..." dans le menu "Macro".

Une boite de dialogue apparait avec toutes les macros disponibles. Chaque macro est décrite succinctement pour
indiquer sa fonction. Recherchez la table des matieres macro. Vous pouvez parcourir la liste des macros a l'aide
dues fleches du clavier. Cliquez sur "Sélectionner".

== Lien 2% Image __/i’ Tableau op Macro g Import

B 5 U .= Xz x -3 Insérer une macro... ITEHtE

L2 | 3% ap»

= Rafraichir
Les principaux marchés de I'éc

1. Production agricole (cultures bi: aux)

» Cultures bio

L'agriculture biologique est un systéme de production agricole basé
naturels, qui gére de facon globale la production ...

» Bio Carburants

Un biocarburant ou aarocarburant est un carburant oroduit & partir de
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'-..‘% Ins&rer une macro

Seélectionner une macro

' Toutes Les Macros

FIIE WS sdy e

Displays an inf) mESSa)s nas

Put Footnote
Displays the tatnoies g=fned 50 far. Fmissing. Al fotnokes are alsplayed by osfault at the and of the pags

Python

Execugas 3 aythan scriot

R55
Custput liest ed anirkes oma R3S ked

Script
Execate scrigh In provided script languags

Table Of Contents
Ganaraies 3 Tahks Of Coments.

User Avatar
Allows alsplaying the avatar fir 3 spschic wsar

Velocity
Exsrades 3 Waloly script

Warning Message
Cisolays 3 waming messags nas

| Sélectionner

Parameétres de contréle du comportement d'une macro.

Certains parametres des Macros sont obligatoires. Vous pouvez les distinguer des autres par leur couleur verte. La
macro « Table des matieres » (« Table Of Contents ») a seulement des paramétres optionnels. Elle ne nécessite
pas de contenu, mais d'autres macros peuvent utiliser le contenu comme source de leur production. Modifiez les
parameétres de la « Table des matiéres » si vous le souhaitez ol revenir a cette étape plus tard, en modifiant la
macro insérée. Cliquez sur "Appliquer" lorsque vous avez terminé.

neorbe‘éﬁ “
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'-ﬁ Ins&rer une Macro x

Macro : Table Of Contents

Ganaraes 3 Tahk OF Conents

Scope
I kocal only sscton In the curment soops will be Isted. For exampls ifihs macno s writisn bn 8 sscion, only suhsscons of this
saction wdll be llsed

page -

Start
The minimum saction keval Foraxample IF2 than level T sactions will nal be ILsed

2

Numbered
I true the sacton Hie numbar Is grinked

[

| Précédent || Insérer une macro

Vous pouvez insérer votre Macro dans votre document.

== Lien # Image ﬁ Tableau <25 Macro 3 Import

B U zzc | | X, x° iE i | ) D ||Te:-cte E”helvetiu:a Ell‘lEpt
Q| w

T —— |
= i=
#— F—

14

Les principaux marchés de 'écobusiness

# 1. Production agricele (cultures bio, bio carburants, gco matériaux)
© — Cultures bio
© — Bio Carburants

© — Fro matériaux

1. Production agricole {(culiures bio, bio carburants, ecgo matériaux)

» Cultures bio

L'agriculture biologique est un systéme de production agricole basé sur le respect du vivant et des cycles
naturels, qui gére de facon globale la production ...

» Bio Carburants

Un biocarburant ou agrocarburant est un carburant produit a partir de matériaux organigues non fossiles,
provenant de la biomasse. ...

» Eco matériaux

nearbe‘é{ “
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=2 Lien & Image ¢ Macro g Import
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=]
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o
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B 7 U 3 ==

2| 39 W

z X 3 Insérerune macro...

Z Rafraichir

Choisissez "Actualiser" dans le menu "Macro" afin de mettre a jour la table des matiéres.

Si vous pensez que la table des matieres prend beaucoup d'espace, vous pouvez la réduire. Commencez par
sélectionner la macro en cliquant dessus puis cliquez a nouveau pour basculer entre les Etats « Minimiser » et

« Maximiser ». Vous pouvez également utiliser la fonction "Macro" du menu pour réduire ou développer toutes
les macros insérées.

VWYSIWYG  Source

== Lien 5% Image Tableau - Zp Macro g Import

5 -

B 7 Uz 2 ¥ - Editer les propriétés de lamacro... 3

|9 W

il Es,

Les principaux marchés de ' 1 paximiser

§ oC

i

1. Production agricole (cultures bio, bio carburants, éco matériaux)

» Cultures bio

L'agriculture biologique est un systéme de production agricole baseé
naturels, qui gére de facon globale la production ...

» Bio Carburants
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Quelgques types de Macros proposés

>

>

>

Box: Crée une boite
Chart : Affiche un graphique généré a partir de sources de données diverses

Error Message : Affiche un message d’erreur
Footnote : Affiche une note dans le pied de Page.

Formula : Affiche une formule mathématique.

HTML : Insere un code HTML or XHTML dans la page
Info Message : Affiche une info dans un message

RSS : extrait les derniéres entrées d’un flux RSS

Table Of Contents : Génére une Table des Matiéres

User Avatar : Permet d'afficher I'avatar d'un utilisateur spécifique

Warning Message : Affiche un message d’alerte

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘
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8. Importer des « fichiers Office ».

L'éditeur vous permet d'importer du contenu a partir d'applications bureautiques comme OpenOffice Writer ou
Microsoft Word. Il vous suffit d'insérer un fragment d'un document Office, vous pouvez le copier a partir de
I'application Office que vous utilisez et puis faites « Ctrl + V » pour coller votre texte dans la boite de dialogue.

== Lien % Image j Tableau et Macro 3 Import

=== = R e o ol
B 7 Um EEEE X X°|iZ = 5 ofice Document &
82 | 39 =

[ Office Content (Copy / Paste)

Coller ce que vous avez copié a partir de I'application de bureau dans la zone de texte que vous pouvez voir sur la
boite de dialogue qui s'ouvre. Notez la case a cocher "styles Filter" dans le coin inférieur gauche de la boite de
dialogue. Elle permet ou non de conserver le format du texte initial que vous avez copié. Cela se traduira par un

document plus propre si vous activer le filtre, avec un résultat différent de celui copié depuis votre application .
Cliquez sur le bouton "Import" a la fin.

& Import External Content x

Import Office Content (Copy / Paste)

Ce texte est copie depuis une application

Bureautique Microgoft

I:l Filter Styles

Import

Vous voyez le contenu copié de votre application dans la zone d'édition. Il a été inséré la ou était positionné votre
curseur ou a la place d’un texte déja sélectionné. Vous pouvez modifier le contenu importé.

Dans le cas ol vous avez besoin d'importer un document Office et pas seulement un fragment de texte, vous
pouvez utiliser le menu "Import" puis cliquer sur « Office document ».

Voir aussi Office Importer Application.



http://extensions.xwiki.org/xwiki/bin/view/Extension/Office+Importer+Application
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9. Annuler ou rétablir

La fonction « d'annulation » est tres utile dans une situation ou vous avez fait une erreur que vous voulez corriger

rapidement. En cliquant sur le bouton “J sur la barre d’outils ou en utilisant le raccourci Ctrl+Z vous pouvez
restaurer I'état de la zone d'édition avant votre derniére action. L'éditeur parvient a le faire en gardant un
historique de vos actions sur la zone de texte. Vous pouvez revenir en arriére jusqu’a restaurer I’état initial

. , . s s, . . |
La fonction « rétablir » est a I'opposé de la fonction « Annuler ». Pour activer, appuyez sur le bouton ™ dans la

barre d’outils ou le raccourci Ctrl+Y. Comme vous pouvez le voir, les fonctions « Annuler » et « Rétablir »
permettent d'aller et venir dans |'historique de vos actions sur la zone d'édition.
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