Fiche patient

Les courriers
Les documents
Les comptes-rendus



Intégration compléte de |'éditeur de texte et
de mise en page dans la fiche patient

Un clic sur l'icone “courrier - documents
- Comptes-rendus”

SMS

Ouvre |'éditeur de documents (en
application externe) comme l'imagerie

Permettant de consulter le dossier par
ALT + Tab et éventuellement de faire
du copier/coller
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Cette fenétre permet

De créer de nouveaux
courriers, des
documents, des
comptes-rendus

D'en visualiser
d'anciens, rédigés pour
le patient en cours

Que l'on retrouvera

email

dans Historique
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La barre d'icones située a la partie
supérieure de la fenétre permet
d'appeler I'ensemble des fonctions
communes

Aux courriers
Aux documents
Aux comptes-rendus



Cet éditeur de documents
comporte

Des icones de traitement de texte
Des icones de mise en page

Des icones de fonctions diverses
(envoi par email, création de PDF)
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Le mode "documents"” permet

D'associer un ou plusieurs
documents a un patient

De récupérer via le presse-
papiers de Windows des
textes de diverses origines
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Quelque soit l'ongleft,
seront toujours présents, les icones
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Quelque soit |'onglet,
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Caracteres
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Alignement du texte
(gauche-droit-centre- justifie)







Puces et numeéros

Permet de créer des paragraphes ayant
pour symbole de début de paragraphe,
différents symboles appelés puces et
différents parameétres de numérotation
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Puces et numeéros

Permet de créer des paragraphes ayant
pour symbole de début de paragraphe,
différents symboles appelés puces et
différents parameétres de numérotation




Les taquets de tabulation

Les taquets de tabulation situés
sur la regle, permettent de
positionner le texte a un endroit
déterminé et d'obtenir un
alignement parfait
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Les taquets de tabulation

Tabulation gauche | Tabulation droite | Tabulation centrée | Tabulation décimale

Tabulation gauche : le texte se placera a la suite du
taquet (alignement du début du texte)

Tabulation droite : le texte se placera juste avant le
taquet (fin du mot ou du texte alignée sur le taquet)

Tabulation centrée : le texte se placera de part et
d'autre du taquet (texte centré sur le taquet)

Tabulation décimale : la virgule des nombres décimaux
se placera a |I'emplacement du taquet




_ ALIGNER LE TEXTE
A UN ENDROIT PRECIS

1. Placez le point d'insertion dans le paragraphe ou n A E ([
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2. Cliquez ici pour sélectionW e et

3. Cliquez ensuite dans la régle pour placer le taquet]|

de tabulation.

4 types de taquets de tabulation :

L . Le tabulateur gauche.
Aprés un ap

Le texte est placé a drotte du taquet

_L Le tabulateur centré.
Aprés un appui sur la touche de tabulation, le texte se placera de part et d’autre du taquet.
; 1..-2 + 3.+ -4 -5+ -6 07 -8 .9 10 11 13- 14+ 15
Le texte est placé de part
et d'autre du taquet

J Le tabulateur droit.

Aprés un appui sur la touche de tabulation, le texte se placera juste avant le taquet.
AR SO TN I S R N IS - N A 0 S T B
I Le texte est placé a gauche du taquet

_L' Le tabulateur décimal.
Aprés un appui sur la touche de tabulation, la virgule des nombres décimaux se placera

alemplacementdutaquet .

12,2346
1234.6

4. Pour déplacer un taquet de tabulation, il suffit de le faire glisser'' a I'aide de la souris.

5. Pour supprimer un taquet, faites-le glisser sous la régle.




Le signe Pi pour matérialiser les paragraphes
et visualiser les caracteres invisibles, non
imprimables, les espaces et les fins de
paragraphes

L'affichage des caracteres invisibles est trés utile
pour repérer les problemes, comme les espaces
doubles

Les espaces sont figurées par un point centré " -
Les fins de paragraphe sont figurées par un pi "q)"



Annuler la derniere action Fetablir la derniére action

Pour annuler ou réetablir la
derniere action effectuée



Pour accéder a un logiciel de
reconnaissance optique de
caractere ou OCR



= W . A, orthographe || via Word

S5 [Marmal] *  Aal
.|....h...|...

Pour associer I'OCR

lic droit
echerche du logiciel d'OC

élection d'un programme d'ocr (*.exe)

échargements
Tracing
inateur

Disqu

Double clic ou

HSF
Images I
rrtogs ouvrir
Programmes
AB ineReader 6

Demo

Readme




" A (N A, orthographe || via Word
Al- &L I 8 W | [Nomal > Al - 12 - : W% v = TG 7
L

@ ABBYY FineReader 6.0 Sprint Plus

Eichier Edition Affichage [mage Traiter Langue Aide

H‘;DJ - ir"t'c'bﬂ o

Numériser8Lire Mum ériser Version Professionelle d'évaluation

Le logiciel d'OCR est en place
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Orthographe m via Word
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Pour accéder a un traitement
de texte externe, WORD par
exemple
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Pour accéder au correcteur
orthographique
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Pour accéeder au correcteur
orthographique via Word



"Page vierge” Nouveau
Document, pour créer un
nouveau document (courrier,
document ou compte-rendu)
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"Disquette” Enregistrer pour
sauvegarder le document en saisie

Si on sort d'un document -
sans avoir enregistré, un @ An A 4
message de rappel -
apparaitra
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Pour un document compte-rendu

Avant de quitter, nécessité de choisir
une date d'intervention

Sinon message de rappel

LOGOS w editeur - - Compte-rendu : 5a...

10 2 13 u Vous devez obligatoirement choisir une date d'intervention.
17 8 9 20 2 -
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30 31
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Pour tout document créé et enregistré
pour un patient

Création d'une ligne bureautique dans
la fiche patient

Un double clic sur la ligne ouvre le
document
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Confirmez-vous la suppression du texte en cours
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Clic sur la coche verte pour valider

Format des adresses insérées :
(®) Au méme format que le document utilisé:

() Fixe :

Police :

Taille :




H 7 kg

Enregistrer w# Enregistrer sous
Placer
une
adresse
raphe ﬂ wia Word (=] Envoyer au patient
=]
[Mormal] *  Aal =
[ — k.| =1 Envoyer a d'autres correspondants

Format des adresses...

> > > > rr>> L

I' Ajouter I'adresse degorrespondants dans le courrier

@ ww

A
B
(&
D
E
F
G
H
I
]
K
L

Ouverture du
carnet
d'adresses

. DO =
0 0o wo

¢ I00000000000000MOO000000000000000

“"Placer une adresse”

Ouverture du carnet d'adresses

Cochez les correspondants désirés
Clic sur la coche verte pour valider
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N\ LOGOS_w éditeur - Courrier : Sans nom — | >

( I ’ |— Fichier Insertion Mise en page
: L H @ A T e Historigue
‘ m X & E -

@:5:' Nouveau Quvrir Enregistrer w Enregistrer sous Placer v
document e pdf Créer 'll-ln Exporter Tablette Imprimer
adresse v Ema v v

" oA i A, Orthographe |1 via Word

Al- &~ 6 I s W | [Nomal v Al v 12 ~| E E = W% - | Z = ([T G 7 8

L |........|----h-..|....|:...|....|;...|....é...l....|7...|....|.-'-...|....|E...|....|:...|.... ?...l....|.‘.:..|....|:.‘..|....::-'..l....|:.E..|....|:.-..|....|...'-..|....|:.:..|....:.-..l...‘_:.i..l....|
f5 Date du jour A P
Praticien

Mom du praticien
Adresse du pratiden

\" Donnez un nom au fichier @
“ " Enregistrer dans : ;J, Disque local (C:) - (3 Y El'

pou 2 Mom Podifié le Type ar

che P BACKUP 16/04/2010 08:42 Dossier

s BCB 16/02/201208:54  Dossier

réecents .

HSF 08/11/2010 07:59 Dossier

[ Images 04/05/2011 19:49 Dossier
PerflLogs 14/07/20009 04:37 Dossier |~

Eusau Programmes 24/01/2012 08:09 Dossier

d ocument au f ormat |

L= WDISPOSITIFS 07/06/2010 19:33 Dossier
Ehiotheate WDocuments 10/01/201219:35  Dossier:
Wimages 10/04/2010 16:38 Dossier:
p O u r e C o n S e rve r A l' Windows 16/02/2012 08:52 Dossier:
= WLABO 10/04/2010 16:39 Dassier ™
Ordinateur ] T 3

o ichier : - registrer
dans un doss ' er‘ kj!' i::d:“f h ||HchierPDF|.‘.PDF} - : EnAn:uT;r :
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N\ LOGOS_w éditeur - Courrier : Sans nom — | >

( I ’ |— Fichier Insertion Mise en page
: L H @ A T e Historigue
‘ m X & E -

@:5:' Nouveau Quvrir Enregistrer w Enregistrer sous Placer v
document e pdf Créer 'll-ln Exporter Tablette Imprimer
adresse v Ema v v

" oA i A, Orthographe |1 via Word

A-&F 6 I s W | [Nomal v Al r 12 ~|E E £ E
L |....:...l.---h-..l....|:...|....|;...|....é...l....|T...|....|.-'-...|....|;...|....|:...|....%...l
5 Date du jour ”

Praticien

Mom du praticien
Adresse du pratiden

I 1 d Envoyer Placer dans Joindre un
Cl eer un e- mClll O B 55 55 o 50 e
+ Ajouter le document en piéce jointe Utilser le document en corps de mail
Docteur Ninon CREMONINI
WNCOIS SUAREZ LE ROND POINT A"
A TRINITE

Dr CREMONINI Ninon <

Format Police Taille ~




Onglet Fichier

N\ LOGOS_w éditeur - Courrier : Sans nom — | >

( I ’ |— Fichier Insertion Mise en page
: L H H A T e Historigue
" \.'/ PoF | B Lgg ! | I -

@:5:' Nouveau Quvrir Enregistrer w Enregistrer sous Placer v
document e pdf Créer 'll-ln Exporter Tablette Imprimer
adresse v Ema v v

" oA i A, Orthographe |1 via Word

A-&F 6 I s W | [Nomal v Al r 12 ~|E E £ E
L |....:...l.---h-..l....|:...|....|;...|....é...l....|T...|....|.-'-...|....|;...|....|:...|....f...l
5 Date du jour ”

.+ Praticien

Mom du praticien
Adresse du pratiden

' d l d | ] '
d 1 < Envoyer Placer dans.
a e s s e u p a l e n i Envegigtier o\l maintenant la boite denvoi
A Utiiser e document en corps de mail

renseignée dans l'état civil —
est automatiquement inscrite

Le document qui sera en piece EEueus
jointe sera au format PDF



Onglet Fichier

Courrier : 5ans nom

Fichier Insertion Mise en page

Enregistrer w Enregistrer

i ) . Historique
H = 3 —

Imprimer

Orthographe ﬂ wia Word

[Narmal]

- L Praticien
Mom du praticien
Adresse du praticien

Electionnez un répertoire ol exporter le fichier

nez un répertoire ol exporter le fichier

¥ Bureau

"Expor"rer'" pour
exporter le fichier [N

chargements

Disque local (¢

Aer un nouveau dossier Annuler




Onglet Fichier

\" LOGO S_w éditeur - Courrier : 5ans nom

o |—_ Fichier Insertion
=
]
i

Enregistrer w Enregistrer sous
Placer
une

.\ 7 . — Historigue
L, £

Créerun  Exporter Tablette Imprimer
email

Mom du praticien
Adresse du praticien

"Tablette” pour envoyer un courrier,
un document ou un compte rendu vers
une tablette Android



Onglet Fichier

Courrier : 5ans nom

Fichier Insertion Mise en page

H A 7 Historique
. ~F =

Enregistrer w Enregistrer sous
Imprimer

Orthographe m wia Word

[Narmal]

5 Date du jour
L Pratic

du praticien

Adresse du praticien

"Imprimer” pour imprimer le
document



La petite fleche sous l'imprimante, pour
sélectionner une autre imprimante que celle
par défaut

si vous changez
d'imprimante ponctuellement, il ne
faudra pas oublier de remettre les
réglages sur l'imprimante par défaut




"Historique” pour rechercher
un texte rédigé
antérieurement et
eventuellement modifier |'un
des anciens courriers
attachés a ce dossier




Onglet Insertion

N\ LOGOS_w éditeur - - Courrier : Sans nom — Oa *

O |— Fichier = Imsertion Mise en page

- ==

) : | ab
e ® 0 S ERER=Rd o S

Schémas Schérﬁas Images .
MNumero Saut Case Substitutions

anatomiques dentaires  Photos Entéte Encadré Tableaux Objet R e Glossaire
= A E Av, Orthographe ﬂ wia Word
A- M- 6 W | [Nomal] v Al * 12 | E EEE|W00% ¥ || LT G TS
L |....:...l.---F-..|....|:...|...._;...|....é...l....|_7...|....|.-'-...|....;... L :... . | |.:..|...| 1 .|:.E..|.. & |.: | 115 |- |...1:.i..| |
5 Date du jour A "

- L Praticien

Mom du praticien
Adresse du pratiden

"Schémas anatomiques”
pour insérer

un schéma anatomique

Largeur 18,00, cm Hauteur 0,000 cm

|v| Garder la proportion

Annuler
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N\ LOGOS_w éditeur - - Courrier : Sans nom — Oa *

O |— Fichier = Imsertion Mise en page

- ==

) : | ab
e ® 0 S ERER=Rd o S

Schémas Schérﬁas Images

anatomiques dentaires  Photos Entéte Encadré Tableaux Objet SuEa e SR Substitutions  Glossaire
depage depage & cocher
oA X i A graphe | via Word
A-&-6 I s [Normal] ~ Al - 12 v|EEzE|M v|EEE| YT G FS

L
5 Date du jour
L Praticien

Mom du praticien
Adresse du pratiden

"Schémas dentaires” pour O~ ==

@ o
Schémas Schémas  Images
= anatomiques dentaires  Photos Entéte

° U4
l nse re r ] 8 i £ Schéma dentaire actuel

Al & 6 I S | gy ande paitement

L

Le schéma dentaire du patient R p——

Nem du praticien Schéma CERAM NON PRECIELIX
Adresse du praticien SUR 12

Code postal du pratiden Schéma CERAM NON PRECIELX

M S < ' < S file du pratiden sur 11 ef
Possibilité de repositionner,

Fax du praticen

Email du praticien
Diplémes du pratien Schéma CERAM NON PRECIELX

d (] . [ 4 14 . \
SUR 11ET 21
agrandir ou de rétreéecir a votre
g Numéro Finess Schiéma CERAM NON PRECIELX
Numéro SIRET SUR 13
Etat avi Schéma RAJOUT 31 ET 41 5UR

gr'é les images dans le document en el

Nom PRECIEUX SUR 25

Prénom
Schéma CERAMO METAL NON

14 °
Groupe nominal PRECIEUX SUR 25
Nom de jeune fille
Date de naissance Schéma FAUX MOIGNON NON
e PRECIELX SUR 26
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N\ LOGOS_w éditeur - - Courrier : Sans nom — Oa *

O |— Fichier = Imsertion Mise en page
L = @ IH-_H-.:I - = '].If‘I :
. 0@ g By #

! Ged
Muméro Saut Case
depage depage & cocher

Schémas Schérﬁas Images

anatomiques dentaires  Photos Entéte Encadré Tableaux Objet Substitutions  Glossaire

" A # |A, Orthograph via Word
& |- ." - G I 5 W [Mo
L

5 Date du jour
L Praticien

Mom du praticien
Adresse du pratiden

| mémes proportions que foriginal

Images Photos” pour e e

Mon ordinateur | %F Ma dropbox
Limageris | “Nom %, Modificatic™ Taille a

° U 4 °
£ Ordnateur ALIPG L 22/01/2007 142 ko B
inserer une image
¢ Mes images A11.0PG 22/12/2010 4 Mo

3% Dropbox A12.0PG 18/01/2011 & Mo
Mes documents A13.0PG 18/01/2011 & Mo
Mes téléchargements A14.0PG 18/01/2011 121 ko

enregistrée dans le £ B 2 &
dossier patient et la £
placer dans le document

A18.0PG 01/03/2011 139 ko
A19.0PG 01/03/2011 148 ko |~

=1 <autre répertoire...>
I~ Dossiers LOGOSw
# Patients

Liste avec apercu
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N\ LOGOS_w éditeur - - Courrier : Sans nom — Oa *

O |— Fichier = Imsertion Mise en page
L = @ IH-_H-.:I - = '].If‘I :
. 0@ g By #

! Ged
Muméro Saut Case
depage depage & cocher

Schémas Schérﬁas Images

anatomiques dentaires  Photos Entéte Encadré Tableaux Objet Substitutions  Glossaire

" A # |A, Orthograph via Word
& |- ." - G I 5 W [Mo
L

5 Date du jour
L Praticien

Mom du praticien
Adresse du pratiden

| ([
ma es o os our 0 Quitter v Valider v| Redimensionner | 18,0cm| x | 18,0am
v | mémes proportions que l'original
° U 4 °
° ’ =1 Cabinet dents.jpa 07/07/2010 141 ko
) chat File0002.jpa 17/05/2009 428 ko
enregistrée dans votre [EEE=um - o
= chutes d'eau

Fle0004,jpg 17/05/2009 1 Mo
= DALT

_ Fle0005 jpg 17/05/2009 737 ko
— Denise Merme Fle0006.jpg 17/05/2000 787 ko

°
' = ., ||Fleooo7.ipa 17/05/2009 684 ko
— MR0es FRATOUPEES | lrien009.0pG 17/05/2000 866 ko [~

Mon ordinateur | §F Ma dropbox
8.Mes images - |/[#=Nom 3, & Modificatic®, Taille kel

~1 Anciennes_Photos DEMTIER_cle_usb jpg 28/03/2013 56 ko o

i
+{71 animaux dentiste_etranger - Copie.jpg 06/09/2012 38 ko
4]
4

— aspi dentisteancien.jpg 19/08/2001 51 ko

—1 loups

=1 melange

—1 Mes images

dans le document e

=1 noel
= paysage d'hiver
1 nhatngnirmz v

4

Liste avec apercu




Recherche d'une
image sur un des oo r—

v | mémes proportions que l'original

[ ]
d ' S ues de votre Maon ordinateur | % Ma dropbox
q -7 8.Mes images || [=Mom %, &Modificatic, Taille i
o ) Anciennes_Photos -
animaux dentiste_etranger - Copie.jpg 0 2
o rd ' nateu r aspi dentisteancian.jpg fog/
Cabinet

chat
CHSBD 06

Insertion dans le

Denise Merme

document

loups
melange

Possibilité de

noel

re po S i 1' i onneme n1' , ‘ B,

Liste avec apercu

d'agrandir, de
réetrécir



Cependant, si on utilise fréquemment
les mémes images

Il sera préférable de les regrouper
dans un méme répertoire

(I) Quitter * Valider v| Redimensionner | 18,0cm| x| 15,1cm

v| mémes proportions que l'original

Maon ordinateur | ¥ Ma dropbox
PARTHM & |||&Nom 3, &Modificatic, Taille
photos abcessuite?.jpg 25/08/2001 75 ko
skins alimentation1.jpg
STER ANAT1.IPG
STERFHOTOS ANATZ.IPG
ANA PG
ANATA.PC
ANATS.IPG
AMNATE G
ANATZ.IPG
BD1.jpg

— EMAILING
—I FACTURES
= FICHES

- FILLER
=11 '
I LABO

—1 ORDOS
FISC




C) Quitter v Valider | Redimensionner | 18,0cm| x | 151cm
v | mémes proportions gue ['original

Mon ordinateur | %% Ma dropbox

PARTM om dificatic™ Taille E
abcessuite2.jpg 25/08/2001 75 ko &=
] alimentationl.jpg 48 ko
STER ANAT1.IPG 59 ko
STERPHOTOS ANAT: (

g

W W W W

60 ko
59 ko

55 ko

ANATBE.JPG
ANATZ.JPG

= W W W

) FICHES
5 FILLER

Les images seront placées

dans
WLOGOS2\PRAT\DOC TYPS\IMAGES



N LOGOS_w éditeur - - Courrier : Sans nom — | >

o |— Fichier | Insertion Mise en page

) ; = | ab
¥ @ Il |:| [ 1 Ged f

Muméro Saut Case
depage depage acocher

Schémas Sdﬂérﬁas Images

anatomiques dentaires  Photos Entéte Encadré Tableaux Objet Substitutions  Glossaire

via Word

™ g E "' AV,- Orthograpl
A-&-6 I 5 W [No
L

D Date du jour
L Praticien

Maom du praticien
Adresse du pratiden

e Ko Faire attention aux
Ewe  proportions de l'image que

5 Ordinateur A1.JPG 22/01/2007 142 ko [l
= #0 Bureau A10.JPG 22/12/2010 3 Mo
¢ Mes images A11.1PG 22/12/2010 4 Mo . [ ] ’
4% Dropbox A12.0PG 18/01/2011 6 Mo
Mes documents A13.PG 18/01/2011 6 Mo o va ' e re r
Mes téléchargements A14.PG 18/01/2011 121 ko
L A15.1PG 01/02/2011 145 ko
43 d: A16.1PG 15/02/2011 130 ko
e A17.PG 15/02/2011 137 ko

° 0
- f:_ A18.1PG 01/03/2011 139 ko
i A19.1PG 01/03/2011 148 ko |~
= h:
=y b
=

1 <autre répertoire...>
5 Dossiers LOGOSw

o paens Recherche d'une image

Liste avec apercu

La hauteur doit étre comprise entre 0 et 25 am




Apres sélection de I'image on peut
redimensionner ou repositionner celle-ci

Un clic droit dans I'image sélectionnée, donne
acces aux attributs de l'image

(I) ‘77 Fichier | Insertion Mise en page
T
{

e ® f & o " = ab 2
O” | Shémas Schémas  Images l:] ! Sed

anatomiques dentaires  Photos  Entéte Encadré Tableaux Objet LUmero  Saut - Case

depage depage & cocher Substitutions  Glossaire

" A X i |A orthographe | via Word
Al- -6 1 s w [Nommal]
L
B Date du jour
{1 praticien
Nom du praticien
Ad,ess:du At i Attributs de 'image
Code postal du pratiden |
vile du praticien
Téléphone du praticien
Fax du pratiden
Email du praticien
Diplémes du praticien
Identifiant Assurance Maladie
Numéro Finess
Numéro SIRET
SLEtat avil
Numéro de dossier
Civilité
Nom

Prénom

Groupe nominal
Nom de jeune fille
Date de nce
Age

Alignement Verti

Position absolue:

Annuler




Onglet Insertion

N\ LOGOS_w éditeur -

- Courrier : Sans nom

— O
O — Fichier | Insertion Mise en page
=
@ (W)

- h ab
e Iy |:| (] . | Cod o
Schémas  Schémas  Images 7 5
e anatomiques dentaires  Photos

Encadré Tableaux Objet s 1k ‘Case Substitutions  Glossaire
depage depage & cocher

= A E i' Av, Crthographe ﬂ via
A-4&- 6 I S§ W | [Nomal v Al v 12 v|[E E 2 |10 ~|}i=:i= b G 7 8
L TR T B A TR T B Fo B Tt B o T TTON FeITe .., [ ES T KT A [ A5
£5 Date du jour ~ [
L Praticen

Mom du praticien

Adresse du pratiden

"Entéte” pour insérer votre entéte
professionnelle dans le document




Onglet Insertion

"Données” pour insérer dans le
document a la position du
curseur, la donnée sélectionnée
dans la partie gauche




Nom d'adresse : No"‘e

= premiere ligne sur
I'enveloppe (Destinataire
dClﬂS |Cl fiChe d'éTGT CiViI) . Date de naissance

Age

Profession
: Nom d'adresse -
. - Adres
NOM ¢ QUENOTTE : g::x:':;;séementd'adresse
: C
PRENOM : BELLE Teléphone 1

e TelEphone 2

CIVILITE Madem0|se| Ie Téléphone 3

Téléphone 4-Portable

> Nom d'adresse : e Sl

- Nom du payeur

ID de radio numerique
Numero de boite de moulages
Commentaire

- Date du dernier acte

Pour un mineur cela peut
etre le nom des parents



Onglet Insertion

N\ LOGOS_w éditeur - - Courrier : Sans no - O »

o |— Fichier | Insertion Mise en page
I 2 w f = =] = ab
&® gl | Ged y £
Schémas  Schémas  Images NUméro caut Case T
= anatomiques dentaires  Photos Entéte iy ire

" oA i |A, orthographe || via word
A-,- 6 I 5 w [Mormai]

5 Date du jour "
L Praticien
Mom du praticien

Adresse du pratiden

"Encadré” pour
insérer un cadre
dans le document
dans lequel on pourra
ecrire un texte

Cadre redimensionnable
et repositionnable
Idem pour le texte a
I'intérieur du cadre




(D |\__ Fichier | Insertion

Apr‘és Sélection de Attributs de I'encadrement

Taille et Distance

I'encadré et ot

Un clic droit dans
le carré, donne

acces a la fenetre
des attributs de e

Demiére Devant

-

I . e nc ad r‘e me nt Alignement Vertical:
Posttion absolue: 0,1 | mm duparagraphe supérieur
Annuler




Attributs de I'encadrement

3 onglets

Attributs de I'encadrement Attributs de I'encadrement Attributs de |'encadrement

Devant
Largeur:

Aucune

= du paragraphe

agraphe suj

Annuler Annuler Annuler




"Tableaux” pour insérer un tableau
dans le document dans lequel on
pourra écrire un texte dans les
cellules



Ajouter une colonne & gauche

Ajouter une colonne 2 droite

Ajouter une ligne au dessus

Ajouter une ligne en dessous

Ajouter un tableau

Une fenétre va vous demander le
nombre de lignes et de colonnes
désirées _

Nombre de colonnes 2

Annuler




Nombre de lignes Nombre de colonnes

o |—r_ Fichier | Insertion | Mise en page

e S _ 5 = ab
> il I:l 1 Ged A7

Schémas Sd1éﬁas Images

anatomiques dentaires  Photos Entéte Encadré Tableaux Objet JoiEm Ha &=

o foer SeE Substitutions  Glossaire

n A | & i |A, orthographe | via Word
A-&-6 I 5 w [Normal]
L

5 Date du jour
_Praticien

Nom du praticien
Adresse du praticien
Code postal du praticien
Ville du praticien
Téléphone du praticien
Fax du praticen

Email du praticien




Réajustement des colonnes selon son désir
Faire attention aux proportions du tableau

Ne pas le mettre trop prés des marges du
document

Ne pas trop s'approcher des bordures de la
page



Propriétés du tableau

Clic droit dans une cellule
du tableau

Apparition d'un menu
Tableau - Propriétés

Appﬂf‘i"’ion de la fené'rr‘e F'r':lfriétés.deTameau_
des propriétés de Tableau )}

Ou pointeur dans une e Bt Tose
cellule du Tableau e

Line colar:

tableau
Propriétés
Apparition de la fenétre
des propriétés de Tableau




Proprietés du tableau

Choix des bordures et arriere plan
Choix de la taille et du format

Propriétés de Tableau Propriétés de Tableau

: Bordures et Amiereplan | Taille et Format

Hauteur:

(@) Auto
D D:l D] () Mirimum:

Aucune  Encadré Toutes Grille

Format:
Largewr ligne: ||}.?5 <] pt Alignement Vertical: Haut

Trame de fond: Pemettre le saut de page dans la ligne
[ ] Répéter la ligne d'en+éte & chague début de page

Options:

Couleur: ||:| Auto " |

Marges de la cellule:

Haurt: 0.00 = Gauche: |064 =| mm
Bas: 0.00 = Droite: 0,64 | mm

Annuler Annuler




Un clic droit dans une cellule du
tableau, ouvre des menus de choix
pour modifier le tableau

Les petites fleches
en bout de champ

indiquent qu'il y a
des sous menus

\ |Z| Cellule du tableau




Ou pointeur dans une cellule du
tableau, et clic sur l'icone tableaux,
ouvre des menus de choix pour
modifier le tableau

Les petites fleches

en bout de champ
= e . - indiquent qu'il y a
Encadré Tal:nlealm Ajouter un tableau des sous menus

Jupprimer r .. .

_ Ajouter une colonne a gauche

Cellules * " _ _
o Ajouter une colonne a droite

Propriétes .

{  Ajouter une ligne au dessus

) _ : _ Ajouter une ligne en dessous
d5 1T, Yo, 12, P v o T T SEnrrn ST -




Pointeur dans une cellule du tableau Clic droit
Clic Tableaux - Ajouter - Ajouter colonne dans une

cellule

¥

m Ajouter un tableau

Supprimer ] .
Ajouter une colonne a gauche
Cellules i ] ) =
. Ajouter une colonne a droite
Propriétés
T e e L -
B
=

: ] ) Ajouter une ligne en dessous
L RTL TN GO (TR [T, Tl Tr— e o pe——— prem——— -t

Encadré Tablea

Ajouter une colonne

(on ne pourra rajouter que s'il y a
suffisamment de place)




Pointeur dans une cellule du tableau
Clic Tableaux - Ajouter - Ajouter ligne

Clic droit
dans une
cellule

O B8 o e

.. m Ajouter un tableau
Encadré Tablear -

Supprimer 4 . .
_ Ajouter une colonne a gauche
Cellules * - _ _
. Ajouter une colonne a droite
Propriétés

Ajouter une ligne

(on ne pourra rajouter que s'il y a
suffisamment de place)




Pointeur dans une cellule du tableau Clic droit
Clic Tableaux - Supprimer dans une
cellule

]|
Ajouter 3

adré Tﬂhhf Supprimer un tableau
Cellules F N Supprimer une colonne

Proprigtés Supprimer une ligne

% Tableau
% Rangée du tableau

%| Colonne du tableau

% Cellule du tableau

un tableau,

une colonne, une ligne




Sélection des cellules du tableau a fusionner céloct
Clic Tableaux - Cellules election
des cellules
Clic droit

[a] . g

Ajouter

Encadré Tab Supprimer [ . i i Tora

Copier
Coller
Caractére...

Paragraphe...

: Puces et numérotation...
2 Styles...

Sélectionner Tableau

Effacer Rangée du tableau
Format du tableau... Colonne du tableau

5 Cellule du tableau
Insérer

Fusionner ou
diviser des cellules




Onglet Insertion

ourrier : 5ans nom
Fichier | Insertion Mise en page

®

chémas

L G |_'_‘i

anatomiques dentaires 5 2 Tableaux jet ) a Substitutions

i. Av’ Orthographe ﬂ

bk [Mormal]

Praticien
Mom du praticien

Adresse du pratiden

Insérer un objet

Objet

t Document




Onglet Insertion

Numéro de page
Pour noter les pages d'un document

Ne pourra se faire que dans un haut de
page ou un bas de page
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Pour insérer les |& :
ATM articulation temporo-mandibulaire
choct cone beam
t l t CBS communication bucco-sinusienne
e r me S C o m p e s Iels couronne coulée
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ctr
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et reprendre en copier
coller des termes, des
expressions ou des
phrases toutes faites

'_“_1‘-1="'""‘1-=!'UD=E'-WH'-'='W"”|'DQ¢HE'H

A
B
C
D
E
F
G
H
I
J
K
L
M
N
(0]
It
Q
R
S
15
U
v
W
X
Y
z

Nt e




Onglet Mise en page

N\ LOGOS_w éditeur - - Compte-rendu : 5ans nom

(I) |T_ Fichier | Insertion | Mise en page

@% ) ab E‘ = -

= Format de page  Faormat de paragraphe Styles Puces et numéros Taquets et Hautde Basde
tabulations page page

n oA h, Orthographe |1 via Word

BT W [Nomal > Al 2 <[ EEES|0m v [EEEH|ILMYTG S

L |||h| TR i...|....|T...|....|.:...|....|....|....|:...|....|T...|....|:...|....|....|....|:....|....|.:_'..|....|....|....|..-..|....|....|....|....| ..... _I‘_ St
D Date du jour A ~
L Praticen

Mom du praticien
Adresse du pratiden

Mise en page
Enétes et pieds de page  Colonnes  Bordures

Marges:

"Format de page"

Papier:
Format: A4 210x 297 mm

pour la mise en

Hauteyr: 2570 5 mm

page du document

Appliquer &:

Paysage

Tout le document

Annuler




Onglet Mise en page

N\ LOGOS_w éditeur - - Compte-rendu : Sans nom - O *
o |T_ Fichier | Insertion | Mise en page
= Format de page  Faormat de paragraphe Styles Puces et numéros Taquets et Hautde Basde
tabulations page page
™ A g "F, A,, Orthograph via Word
Al- -6 T s W | [N v Al > 12 ~|EEzE|M v|EEE|LT G 7S
L |||h| ........ [ i TR |....|T...|....|....|....|....|....|:...|....|T...|....|:...|....|....|....|:....|....|..:..|....|....|....|..-..|....|....|....|....| ..... _l‘_‘||
A

D Date du jour
L Praticen

Mom du praticien
Adresse du pratiden

Paragraphe

Trame et saut de page

“ F orm at d e e —

Espacement: | Simple i % lignes

p a rl a g r' a p h e " p o u r' l Direction: (@ De gauche & drote (O De drotte & gauche

Retrait:

Teate avant:

mise en page de

Espacement:

paragraphe

Annuler




Onglet Mise en page

o |T_ Fichier | Insertion | Mise en page

@:3;, -~ ab E| ~ -
= Format de page  Faormat de paragraphe Styles Puces et numéros Taquets et Hautde Basde
tabulations page page

® A g Y A,, Orthographe ﬂ via Word

Al- - 6 T s W | [Nomal v Al v 12 vl[ElzEz =0 v =T G 7S

L |u||||||||||||h|||| |||||||| Lovaa e I EETRANETE |u|||u|||||||I||-ul--u-l-uul--uI-|u||u|I-||-|||-|Iu|-|||--l--u-l-u--l:u-nl-uuluu-l-u-lu--|u||||||||||||I||||||||||||u| |||||||| ||u‘-u|||u|||
D Date du jour A ~
2 L Praticien

Mom du praticien
Adresse du pratiden

"Styles” pour
paramétrer le style des
documents selon ses

Annuler

Mouveau..

désirs et l'utiliser comme
modeéle (par' défaut =

Style pour le paragraphe suivant: Type de style:

normal)
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Le haut de page permet d'insérer le
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page
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document
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