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Premiere partie
Les mises en forme et astuces
incontournables

Vous allez dans ce livret, vous familiariser avec les mises en
forme les plus courantes que I'on est amené a appliquer a un
document afin de le rendre agréable aussi bien a la lecture
gu’'a l'impression.

Pour démarrer dans de bonnes conditions !

Dans le livret Tx101, vous avez découvert la fenétre de
Word... Mais si... souvenez-vous...©

Nous allons revoir certains éléments, en insistant sur ceux
gue nous utiliserons tout au long de ce livret.

e Lancez Word 2007 en faisant un double clic sur I'icbne
placé sur le bureau.

L'écran suivant apparait :

e Cliquez sur I'onglet Accueil et observez son contenu.

—

Accueil L
_j & Calibri [Corps) - |11 CIA A ‘Iﬂ
= 52
Coller o ([B L U - abex X fpa- |27 - A -

= L i= = |z= s=|[a] |[ar 0 2 Rempl
= -2 - 5[ 2|04 9] | rspocene] asmbceoe AaBbC: aaBbce AAB B\ o T

= Atteindre

— Change| Find
THormal | Mo Spaci.. Titre 1 Titre 2 Titre = Sty\esg' s Séledtionner *

Presse-papiers = Police ] Style fa Rechercher

¢ Repérez bien que les groupes d’options sont séparés
les uns des autres et que le nom du groupe apparait
dans la partie inférieure.
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Calibri [Corps) - |11 A A |4 Groupe doptions

‘B I U -abe x, x* iRz~ || - A -
Ce z
Nom du groupe

e De la méme fagon, activez I'onglet Insertion en
prenant le temps d’'observer les groupes d’options.

Insertion

@) @, Lien hypertext = Ligne d ture ~ T[ Q
NNOOOOA 5 j = j bl 3 2:} ﬂ @, Lien hypertexte j j ﬂ A j 4{[ & ligne de signature
TLO %~ I = 4 Bookmark = = — 5% Date et heure
_ | Pagede Page Page Tableau| Picture Images SmartArt Graphigue En-téte Pied de Numéro || Zone de Composants WordArt Lett Equation Symbale
RS NS~ garde~ vierge Break - dipa U#] Cross-reference ~  page~ depage-|| teter QuickPat~  ~ ~ -

Shapes Pages Tableau llustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symboles

* hgdl Insérer un objet ~

e Faites la méme chose avec I'onglet Mise en page.

Mise en page

H Couleurs ~ Byy I =) Sauts de pages ~ ?A J Retrait Espacement = 3 = Aligner ~
a 5 | ] K - )
===l| [A]Polices ~ h #21 Numéras de lignes ~ Ehgauche 0m 3| PSAvant 0 pt 3 @, Gro
Thémes . Marges Orientation Taille Colonnes . . |Filigrane Couleur Bordures| | _._ 5 21| %= porze 10 ot~ ||| POsition
= Effets - - - ¥ Coupure de mots - depage- depage | S:Adrote Oem I f=aprés 10 pt ¥ H
Thémes Mise en page I Arriére-plan de page Paragraphe T QOrganiser
. y T
e Puis avec I'onglet Révision.
f= [ e e W [ e O Tx103Z007P1 - Microsoft Word - =
=
= Accuei Insertion Mise en pags Références Publipostags Révision Affichage Développeur
&4 Recherche - = < ;2), E @2 [ Final avec mar, T = o F Refuser - E) =
<55 Dictionnaire des synonymes &3 : 3 = =] Afficher les marques - —/‘j % Précedent ==
Grammaire ef g e Mouveau Suivi des Bulle ) Accepter Comparer| Protégerle
orthographe “3 Traduction £25) commentaire maodifications - -~ (] Volet vérifications - - 27 suivant = document ~
Vérification Commentaires Suivi Modifications Protéger

Si votre fenétre n'est pas plein écran, I'affichage du
ruban peut étre différent. Dans ce cas, remettez la /
fenétre en plein écran en cliquant sur le bouton situé

en haut a droite de la fenétre.

e Activez a nouveau l'onglet Accueil.

e Cliquez sur le lanceur du groupe d’options Police.

S =L - Document2 - Microsoft Word

s

Développeur

[[24 |91 % 34 Rechercher -
AaBbCeDc || AaBbCcDc AaBbCi

2, Remplacer

= T NMormal | 7 sans int.. Titre 1 _ Modifier
— les styles ~
Style F
i- FERNRE S p 17 1z
Affiche Ia boite de dialogue Police.
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La boite de dialogue suivante apparait :

(m RN | O NES T

—

— | Accuei 1 Insertion Mise en page Références Affichage Développeur

ibri = - M - || a2 e A
] Calibri (Corps) 11 | EZNES |24 |91 | | asebccnd || aaBbcene AaBbC
Callar 4 G I S abe >, == = - - & - Titre 1
Pr. pap = Police E] @
O O S Folice, style et attributs | Espacement des caractéres T
) Palice : Styls de polics : Taille :
i |Morrmal 11
= | a8 -~
- = Ttalique e
5 Agency FB |@ras 1o
. algerian Cras Ttalique |— |

- |arial B L = L2 =
= Couleur de police : Soulignement :
= Automatique ~| [taucuny  ~|
o Effets
P [Jea [ ombre
= [y [ Contaur
= I Ex [ Relief
= [ tndice [ Empreinte
= Apercu
o +Corps S
=3 Falice de théme de corps. Le theéme du document actif definit la police qui sera utilisée.
= Par défaut... [ oK ] [ annuler |

Cette boite de dialogue donne acces a I'ensemble des options
de mise en forme existantes.

e De la méme fagon, activez le lanceur du groupe
Paragraphe, puis le lanceur du groupe Style.

e Cliquez sur I'onglet Mise en page et activez le lanceur
du groupe Mise en page

e Cliquez ensuite sur le lanceur du groupe Paragraphe.

Vous constatez alors que I'on peut accéder a la méme boite
de dialogue par 2 onglets différents.

Nous utiliserons ces différentes boites de dialogue par la
suite.

Découvrons la régle plus en détail

Pour organiser votre texte a I'écran, vous aurez besoin de - _ o
A N T les styles * || L Selectionner =
vous repérer sur la regle.

.. F Maodification
Elle se trouve en haut de la zone de saisie.
1

SRR NS PR B F- E_El
Par défaut, elle est visible a I'écran. Il est possible de la  '

masquer en cliguant sur le bouton Régle situé au dessus de
la barre de défilement vertical.

e Cliguez sur le bouton Régle. Constatez que la régle a
disparu de I'écran.

e Cliquez a nouveau sur ce bouton et constatez que la
régle réapparait.

Themes

[ z

A I'extrémité gauche de la régle, se trouve le Sélecteur de
Tabulations. Le suspens sur le rdle de ce bouton sera
maintenu jusqu’a la derniére partie de ce livret.
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Etudions a présent les différentes zones de la régle.

Les zones sur fond bleu, situées a gauche et a droite de la
regle représentent les marges de gauche et de droite du
document. Lors de votre saisie, le texte vient s’aligner sur ces
zones sans les dépasser. En effet, elles ne sont pas
accessibles au texte.

La taille des marges est par défaut de 2,5 cm. La largeur
d’'une page format A4 est de 21 cm. Il reste donc 16 cm pour

le texte.
o TR ™ | L I = Documentd - Microsoft Word =X
— [ Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur @
‘1 Calibri (Corps} B EEY - || AC AT || =] 2= AaEthDcl aaBbceDe AaBbCi ‘%31 ji::‘::;err E
Coer G Z S - sha x, % Aa-|®7- A~ T Mormal | T Sans int.. Titre 1 = |;;Gs?;f:srv I SEiectionner =
Police Style = Maodification
e o R SRR R RN RN RN RN AR 2R R R SRR AR C A K- E R T RN IR S i &
- Marge de gauche Marge de droite
En fonction du zoom, il est possible de visualiser la largeur
totale de la feuille.
Tia) | L =T = s x
- Accueil Insertion Développeur (7]
= = :
= Calibri (Corps) AaBbCcDc|| AaBbCcDc AaBbCi _ ‘% a ::::’\::::rr
coter T e T Normal || T Sans int... Titre 1 _ moaimier || T

les styles = || g Sélectionner -

= 10 11 1= PR T p- 17 i =
Limites de la feuille
En limite des marges et de la zone de saisie, se trouvent des
marques de retrait.
=N | TR Documentd - Microsoft Word T
- Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur L]
=2 o= el { e \ 2% R =
B Calibri (Corps) B EE - | [T |22 (= AaBbCCD(l AaBbCcDc AaBbCi ‘%ﬁﬁ sh ::::‘::le,r
Coller > G 7 5 -abe %, x* Aa-|[®7- A - T Mormal | T Sans int... Titre 1 = \2;‘05?,'{:;- I3 Seiectianrer
Presse-papier STes Style £} Modification
2 & = El 11 1z 13 [EXRRET S 18

N x

Marques de retrait gauche et de 1°® Marque de retrait droit. Permet
ligne. Permettent de décaler le texte de décaler le texte par rapport a
par rapport a la marge de gauche. la marge de droite.

¢ Quittez Word a I'aide du bouton Office.
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Passons a la pratique !

Vous allez apprendre a ouvrir un document, a corriger les

fautes, a 'imprimer et a enregistrer vos modifications. =\ -
e Ouvrez le fichier mieuxdormir.docx qui se trouve j Nouveau
dans votre dossier de travail, en cliquant sur le bouton -
Office puis sur Ouvrir. \ .
Duvrir
Vous constatez que certains mots sont soulignés en rouge et
d’autres en vert. Il s’agit des fautes d’orthographe (rouge) et
de grammaire (vert) contenues dans ce texte. Vous allez
corriger ces fautes.
e Effectuez un clic droit de la souris sur le premier mot
SOU|IgI’le en rouge « prepare » . Calibri [Cor =+ 11 = A" A7 .!%'.:' 7
. R L. pOoUr-Mmigux-g = .
e Dans le menu contextuel qui apparait, choisissez le G 7 EV-A-FEFEIZ-
mot correct « prépare ». i &pBre-avec-une-bonne-hygienne-de-vie"-secoucher-
e-pigce-suffis ™ prépare onne-al
e Constatez que le mot est corrigé dans le texte ! Paliment-rir préparé diéths
e Répétez ce clic droit sur le mot « hygiénne » et TPASSETINET préparai
corrigez-le. le-troubles-d préparer de-votr
. ~ . nlus- '
Corrigeons de la méme facon une faute de grammaire. nepliscomp | prepare
Ignarer
- . . . tant
e Réalisez un clic droit sur le mot « meilleures ». aned ——

e Sélectionnez dans le menu contextuel la proposition
qui convient.

e Corrigez 'ensemble du texte.
e Enregistrez ce document sous le méme nom en
cliguant sur le bouton Office puis sur Enregistrer.
e Refermez le document a l'aide de la case Fermeture /

située en haut a droite de la fenétre Word.

Certains mots ou groupes de mots ont été
malencontreusement doublés voire triplés dans le texte. Nous
vous proposons de les supprimer.

e Sélectionnez le bloc de texte « Mais aussi avec une
bonne alimentation ! ». Pour cela :

e Cliquez a gauche du « M » de « Mais »

e Sans relacher le bouton gauche de la souris, réalisez
un cliguer/glisser jusqu’au « point d’exclamation ».

3 ) } \_m@;&h\,tgiéne-de-vie“:-se-coucher-éune-heure-réguliér
e Le bloc de texte est sélectionne. nentfraiche... Mais-aussiavec-une-bonne-alimentation®-Mai

‘tméme-s'il-n'existe-pas-d'aliment-miracle-pour-bien-dormir,-

e Sice n'est pas le cas, recommencez la sélection !
e Supprimez ce texte en pressant la touche <Suppr>.

e Supprimez ainsi tous les mots répétés.
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e Consultez I'apercu avant impression en cliquant sur le
bouton Office/lmprimer/Apercu avant impression.

e Imprimez le document.
o Refermez-le en enregistrant les modifications.

Entrainez-vous davantage sur la suppression de texte en
utilisant une petite astuce de sélection !

e Ouvrez le fichier laruche.docx.

Ce texte contient des mots répétés. Vous pouvez sélectionner
du texte a l'aide du cliqué-glissé comme vous venez de le voir
ou a l'aide de la touche <MAJ> du clavier. Pour cela, il suffit
de:

1. Cliquer & gauche de la partie de texte a sélectionner
2. Maintenir la touche <MAJ > enfoncée
3. Cliquer a la fin de la partie de texte a sélectionner.

e Prenez le temps de vous familiariser avec cette
nouvelle technique en sélectionnant des blocs de
texte.

e Supprimez ensuite les phrases répétées en utilisant
cette technique de sélection.

e Enregistrez et fermez le document.

Utilisation du vérificateur d’orthographe

Vous venez de voir comment gagner du temps sur les
sélections, voyons maintenant comment en gagner sur les
corrections d’orthographe.

e QOuvrez le fichier dietetique.docx.

e Ce document contient un nombre important de fautes,
soulignées en rouge ou en vert.

e Corrigez celles du 1°* paragraphe a I'aide du bouton
droit de la souris.

Cette correction s’'annonce interminable !

Restez zen... Nous vous proposons un outil adapté: le
correcteur d’'orthographe ! Le rbéle de ce correcteur est de
détecter les fautes d’orthographe, de grammaire (conjugaison,
genre, nombre) et de ponctuation. Pour le vérificateur, est
considéré comme une faute un mot inexistant dans le
dictionnaire de référence.

e Placez votre curseur au début du texte (la correction
débute a I'endroit ou se trouve le curseur).

e Activez I'onglet Révision.

e Cliguez sur le bouton Grammaire et orthographe du
groupe Vérification.

E t
H nregistrer
= . "
E!-{ Enregistrer sous

| [ Affiche un apercu et modifie les pages avant limpression.

i
J ‘\_ Imprimer »

Tx 103 - Mises en forme couranies

| Apercu et impression du document

) Imprimer

& Impression rapide

apporter de modifications.

I Apercu avant impression

o) GOER )+
il /

Wi Sélectionne une imprimante, le nombre de copies et d'autres
aptions d'impression avant d imprimer.

bzl Envoie te document directement a Fimprimante par défaut sans

Aecueil Insertion Mise en page
3, Recherche -

> Dictionnaire des synonymes ':’;

Grammaire et| . - ae
orthographe |4 Traduction 23]

Verification

%_

Grammaire et orthographe (F7)

Vérifie I'arthographe et la grammaire du
texte dans le document.

=

1
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La boite de dialogue suivante apparait :

Le vérificateur s’arréte sur le premier mot incorrect rencontré
(ici antropologue) et I'affiche en rouge dans la partie haute de
la fenétre.

Grammaire et orthzgraphe : Francais (France)

Absent du dictionnafre

L'antropologue-observes-que-chez-les- ~ [ Ignorer ]
aniimaux.-l'acte-allimentaire- est-toujour- [ Iqnorer tout ]
individuelle-; se-n'est-ni-un-movens-de-

comunication ni-un-prétexte-pour-se-réunir.- = [ el ]

Suggestions :

[ TMadifier ]

anthropologues

[ Remplacer tout ]

[ Coarreckion autornatique ]

Langue du dictionngire : | Frangais (France) v

werifier la grammaye

Qptions... [ Annuler ]

Dans la partie basse de la fenétre, le systéme propose une
liste de suggestions. En fonction du type d’erreur, cette liste
peut étre plus ou moins longue, voire vide dans le cas ou le
systéme ne peut pas faire de rapprochement avec un mot
existant.

e Parmi les suggestions, cliquez sur celle qui convient
pour ce texte, puis cliquez sur le bouton Modifier

e Constatez que I'erreur est corrigée directement dans le
texte et que le systeme s’arréte sur I'erreur suivante.

personé&u-resserem ent-de-ce-liens.y

L'anthropologue-observes-que-chez-les-aniimaux. 1'acte-allimentaire-esttoujourindividuelle-:-
se-n'est ni-un-movens-de'comunication-ni-un-prétexte: pour-se-réunir.- I+ en- conclue- que-la-
commensalité-estparticulliére-alhétrehumain-et-coincide-avec ! aparition-du-genres-humain. -
1 en-résultent clairement: que- mangé- n'est pas: pour' 'homme-un-acte- individuel-mais-une-
activité-fondamentalement-sociale.-Les-bonnes-maniéres-a-table-précise-les-régles-codifiants-
l'intervention-de-chaque participant-etle-bon-déroulement-durepas.-Chaque-societé-définit-ses-
normes-de-comportement,-que-ses-membres-utilisent- des-instruments- pour-manger-(cuiller,-
fourchette,-baguettes...)-ou-qu'ils'mangent-avec-les-doigts. -

l'[

l'[
Extrait-dusite-fder; :
Ce-site_réalisé-par Grammaire et orthographe : Francais (France)
diététique, lesTég

q

Absent du dictionnaire :
L'anthropologue-observes-que-chez-les- s’ Tanorer
aniimauxL-].'acte-a.Llimemaj.re- est-toujour-
individuelle-se'n'est-niun'movens-de-
comunicationni-un-prétextepour-se-réunir..

Ignorer tout

Ajouter au dictionnaire

Suggeskions
Modifier
Remplacer tout
Correction automatique
Langue du dictionnaire : | Francais (France) w

Vérifier la grammaire

Rétablir Fermer

<

Tx 103 - Mises en forme courantes

.
L — hesles apimans Tacteall . souiencindvidudiesse

Etexte- pour se séunir - I en- conclue- que-la
e humain-etcoincide-arec ] apariton-du-zenres b

|
st ni un- movens: de- comunication-i- un- pr
commensalié-eorpaniculliére-i bé
- #n;: résultent- clal
acuvite fondamen|
st de-clf At du detionnsne
nomes-de” Lantropologueobserves-que-chezles
Fourchette, baguet] | aniimaux, Tacre-alki ire- est-10ujour l
50:.|>'|:c['r|:|1iuslr individuelle: sen'estaiunmovens - der

T tot |

o (Aot g |

q 1 c pré pour

groupebumain. ¥ =

Danstedemier o
e fi

permentent 3 -chac Ranglacss ok
facilement, 4 unh;
won plur-social -1 Cosrextion gtormatian
chacun mangeant

- o chy it ;| Fraron [Frone v
famille basee-sur ] ® !
setourmedin repal (] i n g
Pour- Roberto- Dal 1
wodles alimentai] [&0e- e
senforce dun | st T T s
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e Poursuivez les corrections de la méme facon jusqu’a la
premiére faute de grammaire, repérée en vert par le
systeme.

e Choisissez parmi les suggestions celle qui convient,
puis cliquez sur le bouton Remplacer pour effectuer la
correction.

¢ Quand le systéme rencontre un mot qui ne doit pas
étre corrigé (nom propre ou terme technique), ignorez
les suggestions et cliquez sur le bouton Ignorer pour
poursuivre la correction.

~enfants

Leré pa
Un specialiste japponais en sntropologic: culturelle a- eerit-diver ouvrages autour-de-la-vie-
limenaiseetl 4 i 1 re-delathéorie-derlarcivilisation:

PP pas.
basesurda ituze, Nacmishi-l< L que-partagerlan turey L1 e
et- contribae- 3 sa- cohésion - Le- Tepas: pris- en: commin et égalesment: un: moyen: de-
communication-qui permetan pamicipantsd exprimerleuridentité-an-seindu-groupe Partager-

Vel

Rl G:rarmmaire et orthographe : Frangais (F rance)
Jaccompagne
personnes-et-au| Aisent du detonnain ;
L 1 N, i

- A0
nest: ni- un- mo) 7 mforced il 3
commensalitt e} ook ision -

B en: résulient 4
actvitefondam
Tinterventiondd SR - - 3
nonmesde-cony H_ Modfiar

fourchere, -bagy [T aamciscarto |

. Brglaces ot
L3 Correction gaomatious
. Lorsgue du dictionnaine :  Frangais (Frarn) v

Extraitdi-site i [7] yérfier s gramnsrs

Cesite, réalisé _
diététique, Jeszf | Opons... L ot

Si ce mot figure plusieurs fois dans le texte, il est
préférable de cliquer sur le bouton Ignorer toujours,
ce qui évite au systeme de s’arréter a chaque
répétition.

Lorsgu’aucune des suggestions ne convient, ce qui est le cas

Tx 103 - Mises en forme courantes

DT S b

- un- pretexte pour- se-reunir.- [ en- conclue-que-la:

i ide-avecd apparition-du-genres humain.

‘est- pas- pour- I homme-un-acte: individuel-mais-une-
o e -

L e
w'est ol un- moyen- de- com

0 en-resuleny clairement que- mang
i sy

Ti ion de chague participanteticbon
4 res-utl

7 v .
durepas. Chague-société définitses

n que: d J P (cuiller,:

fourchene, baguettes., Jou-quils-mangentavec-les-doigts 5

Grammaire et arthagraphe : Frangais (France)

Ce-site, véalisé-g cconclue-quela-commensalité: est- | lorrer
diététique lestf par i hetre-humain- e-coincide-avec:
l'apparition-du-genres-humain|-
g [ pease sarvacee |
u [P
Suggestions |
P
2 gres uman [ egmeaten ]
Rangue du dcticnnaine | | Frangas (France) “

2] b |s gravmensre.

(] [ )

pour le mot « rrrepas », vous devez réaliser la correction

manuellement.

e Cliquez dans la partie haute de la fenétre, a I'endroit

de la correction a effectuer.

e Corrigez le mot a 'aide du clavier.

e Cliguez sur le bouton Modifier.

~ #bsent du dictionnaire :

Vous procéderez de la méme maniére dans le cas ou aucune

suggestion ne vous est faite.

Le mot « membres » a volontairement été doublé dans le

texte et le systéme vous signale I'erreur. Dans ce cas :

e Cliquez sur le bouton Supprimer pour effacer le mot

en trop.

La vérification orthographique proposée par Word
A2} est un outil & utiliser systématiquement lors de la
vérification de vos documents mais une lecture
minutieuse de votre part s'impose tout de méme, cet

outil n'étant pas fiable a 100 %.

Effectivement, certaines erreurs dans le texte n'on t pas été

détectées par le logiciel !

eNfalementsociale. -Les-DONNes manieres-a-[aple-precisenties Tegles-coarant-
=-chaque-participant-et-le-bon-déroulement-du-nrepas. -Chaque-société-d éfinit-

Grammaire et orthographe : Frangais (France)

es'maniéres: d-table-précisent-les-régles: | | Annuler modification
codifiant1T iengion-de-chaque-participant-et-
le-bon-déroulemenflutepas -

Remplacer tout
Correction aukomatique

Langue du dictionnaire : | Francais (France) v

Fermer

Yérifier la grammaire

Grammaire =t orthographe : Frangais (France)

Mot répéte :

| | Chagquesociété-définitsorwnggnes- de- A
comportement, que-ses-membres membrest

utilisent des-instruments-pour-manger-(cuiller.-

fourchette, baguettes... )ou-qu'ils'mangent-avec:

Suggestions !

Langue du dictionnaire : | Frangais (France) -

erfier la grammaire

Anniler
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e Prenez le temps de relire le texte et corrigez
manuellement toutes les fautes restantes.

e Enregistrez le texte corrigé.
e Consultez I'apercu puis imprimez.

e Refermez ce fichier.

Comment eviter les répétitions ?

Pour éviter la répétition d’'un mot dans un texte, il est possible
de le remplacer par un synonyme. Essayons ensemble !

e OQuvrez le fichier schemas.docx.

Afin d’éviter la répétition du mot « shéma » utilisé plusieurs
fois dans ce document, nous allons le remplacer par un
synonyme.

e Effectuez un clic droit sur le premier mot « schéma ».

¢ Dans le menu contextuel qui apparait, cliquez sur
Synonymes puis sur le synonyme approprié :
« tableau ».

Le mot est « schéma » est remplacé par le mot « tableau ».
e Procédez ainsi pour les autres mots « schéma ».

o Refermez le fichier sans I'enregistrer.

Nous vous proposons de vous entrainer davantage a travers
d’autres exercices.

e Ouvrez le fichier synonymes.docx.

e Ce fichier contient une liste de mots familiers, a vous
de les remplacer par un synonyme de niveau plus
soutenu.

o Refermez le fichier sans I'enregistrer.

e Ouvrez a présent le fichier hygiene.docx et corrigez
I'ensemble des fautes contenues dans ce texte.

e Enregistrez les modifications et imprimez le texte.

Vous étes maintenant capable de saisir, de corriger et
d’enregistrer un texte. Abordons ensemble |'étape suivante qui
vous permettra d’améliorer sa présentation.

Tx 103 - Mises en forme couranies

CallbrifCon - |12 - AT
G |- A -

4

"

W

Sgnonymes

Trgduirs
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Complément sur les mises en forme

Pour mettre en évidence les éléments importants d’un texte et
faciliter sa lecture, il est nécessaire de le mettre en forme.
Vous allez découvrir comment modifier I'aspect d’un texte en
intervenant sur les parametres suivants : gras, italique,
souligné, taille, police, couleurs.

Commencons par la correction du texte.
e Ouvrez le fichier oceansdanger.docx.

e Commencez par corriger I'orthographe comme vous
I'avez appris.

Poursuivons avec les mises en forme.

Ce texte contient un titre et cing sous-titres mais il est difficile
de les repérer. Vous allez donc apprendre a les mettre en
valeur.

e Sélectionnez le titre principal.

La barre d’outils miniature apparait en filigrane au-dessus du
texte sélectionné. Cette barre d’outils contient les principales

Tx 103 - Mises en forme couranies

Cabori iCor = (10 = A" 2" A F

options de mise en forme. Vous en avez utilisé certaines dans
le livret précédent.

e Amenez le pointeur de la souris sur le bouton Gras. La
couleur de la barre d’outils est alors plus soutenue :
elle est activable.

e Cliquez sur le bouton Gras pour I'activer.

Si vous attendez trop longtemps pour activer une option, la
barre d’outils miniature disparait. Il est alors possible de la
faire réapparaitre en réalisant un clic droit sur le texte
sélectionné.

Le titre apparait en gras et le bouton Gras situé sur le ruban
Accueil devient orangé.

e Faites la méme chose pour les sous-titres.
e Consultez I'apercu puis enregistrez.

e Mettez le titre principal en taille 28 a 'aide de la barre
d’outils miniature.

e Mettez-le en bleu foncé et en italique.
e Consultez I'apercu pour visualiser le résultat !

L’option Italiqgue n'est pas adaptée au titre, désactivez-la. Pour
cela:

e Assurez-vous que le titre est bien sélectionné.

e Cliqguez a nouveau sur le bouton Italique (soit de la
barre d’outils miniature, soit du ruban Accueil) afin de
le désactiver.

Pio s BY-A-EE

ATTENTION, OCEANSEN DANGER 19
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e Le bouton Italique n'est plus activé et reprend son
aspect initial.

Nous souhaitons souligner les sous-titres et les mettre en
couleurs. Ces mises en forme seraient réalisables en
sélectionnant chaque sous-titre indépendamment. |l existe
cependant une méthode de sélection rapide permettant de
travailler sur tous les sous-titres simultanément : la sélection
multiple.

1 L L ME=S = EENAT | e
e, WA VoA EEEEE L

e Sélectionnez le premier sous-titre.

ATTENTION, OCEANS EN DANGER !

e Appuyez sur la touche <Ctrl> du clavier.

EE nows, qeels gestes pour protéger kes océans T
® e Sans relacher cette touche, déplacez-vous dans le
texte a I'aide de I'ascenseur vertical afin de visualiser
le second sous-titre.

e Tout en maintenant la touche <Ctrl>, sélectionnez-le.

e Faites en sorte de visualiser le troisieme sous-titre et
sélectionnez-le tout en maintenant la touche <Ctrl>.

e Répétez ces manipulations jusqu’a la sélection du

dernier sous-titre. S iR
e Pour souligner les cing sous-titres en une seule BOBG)- TR
Opératlon, C|IqueZ SUF Ie bouton SOU|Igné Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affict
Calibri [Corps) -l - | [ | [ =(|24) 9|
Pour réaliser 'ensemble des mises en forme, vous pouvez GTPa] e x, ' A [V A ]
utiliser le ruban Accueil ou la barre d’outils miniature. Le —— —
résultat obtenu sera exactement le méme. ‘ Soulgne e text sélectionné. mimation domestique préser
. L, . . . Aucours des vingt prochaines années, les besoins en eau vont
Profitons de cette sélection multiple pour mettre les sous-titres il e oo s e
en couleur. R S e e
déchets, de diminuer Ia pollution émise par les industries et le
e Déroulez la liste des couleurs et choisissez celle de Queloues gestes pour viter de gaspiller Ve
votre ChOiX. » Prendre une douche plutst qu'un bain
P Fermer le robinet d’eau quand nous nous brossons les denf
L] AppllqueZ Une tal”e 14. P Installer des réducteurs de débits sur les robinets et des ct
P Faire la chasse aux fuites d’eau
La mise en forme n’est pas réservée aux titres et sous-titres. P ey g e o T Mo (O
Elle peut s'appliquer n'importe ou dans le texte, a condition I Emporterles prosts foiques dans s éecherteries (uie
d’avoir sélectionné au préalable le texte a mettre en forme. e
Mais les actions pour protéger les océans concernent égale
° POUFSUiVGZ Ia mlse en forme de Ce teXte en appllquant moins, nous contribucns & diminuer I'effet de serre.

. 5 . . uelgues gestes pour éviter de polluer I'air
(en une seule fois !) de l'italique et une taille 12 sur R
toutes les lignes précédées d’'une fleche.

e Soulignez et mettez en gras le texte « quelques
explications ».

e Choisissez la couleur de votre choix pour le bloc
« 70% de l'eau potable distribuée est puisée dans les
nappes souterraines ».

e Mettez le texte « si nous polluons moins, nous
contribuons a diminuer I'effet de serre » en rouge.

e Mettez le titre principal en police « Broadway ».
Notez que le titre passe alors sur deux lignes.

¢ Adaptez sa taille a la largeur de la page.
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e Reéalisez un apercu, enregistrez les modifications et
imprimez le texte si vous le souhaitez.

Quand la sélection multiple devient difficile

e Ouvrez le fichier recettepain.docx.

Nous souhaitons changer la taille et la police sur 'ensemble
du document. Afin d’éviter une sélection fastidieuse avec la
souris, utilisons le raccourci clavier <Ctrl> + <A> qui permet
de sélectionner tout le texte.

e Placez-vous n’importe ou dans le texte.

e Appuyez sur la touche <Ctrl> du clavier et tout en la
@ maintenant enfoncée, appuyez sur la touche <A>.

e Mettez le texte en police « Monotype Corsiva » et en
taille 14.

e Enregistrez le document.

e Mettez tous les verbes de cette recette en rouge et
notez le temps que vous y avez passeé.

(C’est long, non ?)

Utilisation de la touche F4

Pour améliorer votre performance, nous vous proposons
d’utiliser la touche <F4>, qui permet de répéter la derniére
action.

e Fermez le fichier a I'aide du bouton Fermer situé en
haut a droite de la fenétre.

Word vous demande alors si vous souhaitez enregistrer les
modifications. oo ingridionss' 5

e Répondez « Non » a la question. Les modifications
apportées depuis le dernier enregistrement sont donc
perdues.

e Ouvrez a nouveau le fichier recettepain.docx. o lepisripuiny

Danst
presqu

grandaladier, v
Hilué dans Teau.

Le texte réapparait tel gu'il était lors du dernier enregistre-
ment.

e Cliquez sur le premier verbe et mettez-le en rouge.

Pour modifier la mise en forme d’'un seul mot, il n’est
pas nécessaire de le sélectionner, il suffit de cliquer
n'importe ou sur ce mot.

e Cliquez sur le deuxieme verbe et appuyez sur la
touche <F4>. Constatez que le verbe est également en
rouge.



Réseau des Greta de I’Académie de Caen 14 TX "]3 - MISES EII IﬂlmB CUU[[II“ES

e Mettez tous les verbes en rouge en appuyant a chaque
fois sur la touche <F4> et en notant & nouveau le
temps passé.

e Comparez avec votre score précédent.
e Consultez I'apercu et enregistrez le document.

e Ouvrez le fichier nuages.docx.
Certains mots de ce texte sont mis en forme.

¢ Envous aidant du ruban Accueil, complétez le tableau
en précisant les mises en forme qui ont été appliquées
a ces différents mots.

¢ Imprimez le document.

e Enregistrez et fermez-le.

Retrait gauche

Pour présenter correctement un texte, la mise en forme des
caractéres ne suffit pas toujours. En effet, il est souvent
indispensable d'aligner et de décaler les différentes parties de
son contenu.

Vous allez découvrir comment réaliser ces manipulations a
travers la frappe et la disposition d’'un courrier.

e Créez un nouveau document a l'aide du bouton Office.

e Saisissez le texte suivant sans corriger vos fautes lors
de la saisie :

Société LEGRAND & filsq
13 rue du grand Maulne€
64000 PAUY

Monsieur Michel FARGETY
8 square Henri Herzonq
64000 PAUY

Pau, le 20 juillety

e Enregistrez le début de ce courrier sous le nom
confirmationfarget.
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e Poursuivez la saisie du courrier :

Monsieur,

Nous avons bien recu votre commande N° 657 et avons le
plaisir de vous informer qu’elle est disponible dés maintenant
dans notre agence.{

Vous faites désormais partie de nos clients les plus fidéles ce
qui vous permet de bénéficier dés cette commande, d'une
réduction de 5 % UNIQUEMENT réservée a nos clients
privilégiés.q

Dans l'attente de vous accueillir, recevez, Monsieur, nos
sinceres salutations.{

Le Responsable du service commercial,

Paul AUCHONY

e Enregistrez a nouveau le fichier.

e Corrigez vos éventuelles erreurs a l'aide du vérificateur
d’orthographe.

e Enregistrez.

Nous souhaitons que le courrier final soit présenté ainsi.

\‘;

e Sélectionnez les 3 lignes d’adresse du destinataire.

Réalisons ces déplacements ensemble !

|-2-|-1‘\‘§-|-1-|-2-|‘3‘ AP

Le Responsasis o sanics commeTie

ciété LEGRAND & fils
13 rue du grand Meaulnes
000 PAU

Monsieur Michel FARGET
B square Henri Herzon
£4000 PAU

e Amenez le pointeur de la souris sur le retrait gauche

situé sur la régle (le rectangle du bas !) T T

e Sans relacher la souris, réalisez un cliquer-glisser vers
la droite de la régle afin de placer ce retrait gauche a 8
Cm - '"1'"2'"3'""'“5‘"\5‘"7—»'@':9'"19‘"“]"12‘."13":14"

e Relachez la souris. Société LEGRAND & fils

13 rue du grand Meaulnes
64000 PAU

L'adresse est placée a 8 cm de la marge gauche. Monsieur Michel FARGET
8 square Henri Herzon
654000 PAU
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¢ Déplacez de la méme facon la ligne contenant la date.
e Réalisez a présent un retrait de 2 cm sur le corps du

courrier : \
e Alignez les 2 lignes de signature avec la date.

R AN S R 1213 Cynar

LIRS
54000 PAU

ECSRECEN

Pau, e 20 juillet

Mansieur,

Nous avons bien recu vofre commfsmde N® 657 et avons le plaisir de vous
informer qu'elle est disponible dés maintenant dans notre agence.

Vous faites désormais partie de nuis clients les plus fidéles ce qui vous permet de
bénéficier dés cette commande, dane réduction de 5 % UNIQUEMENT réservée
anos clients privilégiés.

Dans 'attente de vous accueillir, rz-:-fcevez‘ Monsieur, nos sincéres salutations.

{ eResponsable du service commercial,
Paul

Tx 103 - Mises en forme couranies

BH00OPAL

Fau le 20 et

Mormigur

Mous avons been regy votre commande N* 657 et Bvons ke plaisic de vous
infarmer quielle st dnporsble déts mainienant dans notre sgence

Vikis fales déscrmats partie de nos ahents les plus fiskles 6 qui vous permet de
béngficier dés ette commande, d ne réduction de 5 % UNIJUEMENT résarvée
Anos clients prviéges

Dans Fatents de vous sccueilir, recever, Monsielr, nos sncéres salieations

Sélectionnez les 3 lignes d’'adresse de I'expéditeur.

Réalisez cette fois un cliquer-glisser vers la gauche de
la regle afin de placer ce retrait gauche a -1,5 cm.

?Société LEGRAND & fils
43 rue du grand Meaulnes

Le texte est alors placé dans la marge. 64000 PAU
Précisions sur les retraits gauches
Aucun retrait :
Par défaut, le texte saisi est aligné sur la marge gauche. Le
retrait est a la position 0.
'
|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-9-|-1n
Maonsieur,

Nous avons bien rebu votre commande N° 657 et avons le |
est disponible dés maintenant dans notre agence.

Vous faites désormais partie de nos clients les plus fidéles d
dés ceftte commande, d'une réduction de 5 % UNIQUEMEN
privilégiés.
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Retrait positif :

En déplagant le retrait gauche vers la droite de la régle, on
obtient un retrait positif. Ici de 8 cm !

- -|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?\-'~;E-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-

Monsieur Michel FARGET.
8 square Henri Herzon
64000 PAU

Retrait néqgatif :

En déplacant le retrait gauche vers la gauche de la reégle
(c’est-a-dire dans la marge gauche), on obtient un retrait
négatif ! lci, - 1,5cm!

?Snciété LEGRAMND & fils
13 rue du grand Meaulnes
54000 PAU

e Aérez le courrier en insérant des lignes vides.
e Enregistrez le document SANS le refermer.

Nous avons besoin de réaliser un second courrier du méme
type destiné a un autre client. Nous allons utiliser celui que

vous venez de créer et lui apporter quelques modifications.

Ce second courrier portera le nom du nouveau client.

Données du nouveau client :
Commande N° 672
Monsieur Xavier SAVARY
63 rue du moulin
64000 PAU

Ce client bénéficie d’une remise de 8 %

e Procédez aux modifications nécessaires.
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Enregistrement sous un autre nom

Nous devons enregistrer ce second courrier sous le nom
confirmationsavary tout en conservant le premier fichier

intact.
Pour cela: {::@ ST TR
il ! |
e Cliquez sur le bouton Office/Enregistrer ) oweas Enregistrer une copie du document

sous/Document Word - ) Eoveair e Gocumest ous e Fomt de
e Tapez confirmationsavary dans la zone Nom de A
fichier (assurez-vous que vous étes dans votre dossier [ —

I!.; Modéle Word
! Enregistre le document en tant que modé|

pour la mise en farme des futurs documen

de travall)' Tl ) @ Document Word 97-2003
e Cliquez sur Enregistrer pour confirmer la sauvegarde. h, E”’*g"””T%gi'm:ujﬁfﬁ;;g;;;;gf:;i;r;_uvgg;;ﬂm;;;;ggg;(i
- B . . 0 *“54 P " Rechercher des compléments pour dautre
Afin de vérifier que les deux courriers ont bien été O enreistrement dans daties formats el
sauvegardés : S '

e Cliquez sur le bouton Office/Ouvrir.

e Dans la liste de vos fichiers, repérez les 2 documents.

e Cliquez sur Annuler (ou appuyez sur la touche
<Echap>) pour refermer la boite de dialogue. Menu

e Imprimez les 2 courriers.

Entrées

Fruilled Foyal sy Goolle e Foie gras
Commobert chmed ey Hirrboz sur Conarin brioké

e OQuvrez le fichier menu.docx. e S e b
e Réalisez les modifications nécessaires pour obtenir le
résultat ci-contre : Flats
e \Vérifiez 'apercu, enregistrez et imprimez le document. g ey oo

Eovtade rurpmie sy Aivles
Filite di Saumom Simuce Cotrpmesy Suprime]
Bosuf Mécieval et o diifce di Farmemsier

Utilisation des puces Desserts

Afin d’'améliorer la présentation de ce menu, nous souhaitons foknd

faire précéder chaque plat par un symbole nommée « puce ». A —

e Seélectionnez les entrées.

e Activez si besoin I'onglet Accueil et cliquez sur le
bouton Puces situé dans le bloc Paragraphe (ou dans

la barre d’outils miniature). w0 T T
y 1: Monotype Corsi ~ |16 - LA T[S 1= - e B[ omecoc ase
Notez que chaque paragraphe est précédé d’'un symbole et =~ 7 ©°* 8 &x<a @& EEIEEm o e o
gu'il a été légérement décalé vers la droite. o
e Faites de méme pour les plats et les desserts. )
L. . : . Entrées©
Précisions sur la notion de paragrahe : S
o Feurlleté Royalaux Girolles et Fore gras§
»— Camembert chaud aux Herbes surToussin |

Dans Word, un paragraphe est un élément qui se termine par o~ Fondie e Woireans s Eufs & Saunmon
une marque de fin de paragraphe | q[ | . , R ]
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® Cette marque apparait a chaque fois que I'on appuie

Tx 103 - Mises en forme couranies

sur la touche <Entrée> du clavier. Elle s’utilise pour
passer manuellement a la ligne suivante. Il existe des
paragraphes vides, des paragraphes constitués d’'une
seule ligne et des paragraphes de plusieurs lignes.

Paragraphe vide Paragraphe Paragraphe de

/ d’une ligne plusieurs lignes

K
In

Paragraphed’unedigne]

Paragraphedeplusieursiignes,paragraphedeplusieursdignes, paragraphe de-plusieursiignes,-
paragraphedeplusieursidignes,paragraphedeplusieursdignes, paragraphe de-plusieursiignes,-
paragraphedeplusieursdignes, paragraphede plusieursdignes, paragraphede-plusieursdignes,-

paragraphedeplusieursdignes,paragraphede plusieursdignes, 1

Nous souhaitons varier les symboles pour les entrées, les
plats et les desserts.

Sélectionnez tous les plats.

Déroulez la liste associée au bouton Puces.
Cliguez sur celle de votre choix.

Choisissez un troisieme type de puces pour les
desserts.

e Vérifiez 'apercu, enregistrez et fermez le document.

e Ouvrez le fichier droitshomme.docx.

Le titre ainsi que le contenu du premier article ont été mis en
forme.

e Reproduisez ces mémes mises en forme sur tous les
autres articles.

o Améliorez la présentation de I'introduction.

e Enregistrez et fermez le document.
e Ouvrez le document proprieteintellectuelle.docx.

Nous souhaitons améliorer la lisibilité de ce texte et faire
ressortir certaines parties.

Le texte contenant le format « italique » doit apparaitre en
couleur.

Le texte saisi entre « guillemets » doit apparaitre en gras.
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Utilisation de la touche <MAJ>

Nous vous proposons de découvrir une nouvelle technique de
sélection utilisant la touche <MAJ>.

e Surla premiére ligne du texte, cliquez a gauche du

« b » de «bases de données ».
P .

¢ Tout en maintenant cette touche enfoncée, cliquez a
droite du mot « données ».

Appuyez sur la touche <MAJ>
0 (cette touche est aussi appelée <SHIFT>).

Le bloc de texte est sélectionné.

Les bases de données

Les bases de données en Europe possédent leur propr]
depuis la directive européenne du 11 mars 1996. Cette
caractéristique d'étre double. Les bases de données sd
comme ceuvre de I'esprit, par le droit d'auteur, et comim

e Appliquez-lui la couleur « Rouge ».

e En utilisant la méme technique de sélection, appliquez
une couleur rouge sur les autres blocs écrits en
italique.

e Sélectionnez le premier bloc entre guillemets « du droit
d'auteur ».

e Mettez ce texte en gras.

e Reéalisez la méme opération pour les autres blocs entre
guillemets.

Modification de I'interligne

Pour aérer le texte, Word offre la possibilité de modifier
I'interligne.

e Sélectionnez I'ensemble du texte en utilisant le
raccourci <Ctrl>+<A>,

e Surl'onglet Accueil, dans le bloc Paragraphe,
déroulez la liste du bouton Interligne.

e Choisissez l'interligne 1,5.

Les lignes a l'intérieur du paragraphe sont plus espacées.

e Consultez I'apercu.

Tx 103 - Mises en forme couranies

Les bases de données

Les pases de données en Europe

uis la directive européenne du
caractéristique d'étre double. Les |

Les bases de données

Les bases de données en Europe possédent leur propre protection juridique,
depuis la directive européenne du 11 mars 1996. Cette protectionala
caractéristique d'étre double. Les hases de données sont protégées d'une part
comme ceuvre de l'esprit, par le droit d'auteur, et comme bien informationnel d'un
genre nouveau, par le droit sui generis du producteur de la base de données Par
base de données, on entend ici tout recueil dinformations, sous forme
électronique ou non (& l'exception du moteur logiciel, sila base est sous forme
électronique), accessibles individuellement. Cette définition trés large couvre
aussi bien en pratique les banques de données que des sites internet par
exemple.La premiére protection, conformément a la philosophie « du droit
d'auteur », concerne uniquement la forme de |la base, son architecture, et est
conditionnée comme pour tout autre ceuvre par une condition d'originalité. La
base doit avoir un choix dindexage original pour étre protégé par le droit
d'auteur.La deuxiéme protection, spécifique aux bases de données, concerne la

Publipostage  Révision  Affichage  Développeur  PDF

page  Références

A
24 AaBbCcDc|| AaBbCcD: Aaf

=[S~ TMNormal | 7Sansint.  Titr

10

1020003 40 105t p i 113 im--
|| v | 15 L
20
25
30
Options d'interligne...
idements] 1 % Ajouter un espace avant le paragraphe

| & | Supprimer I'espace aprés le paragraphe
on-une-approche-philosophique, le droit-de-la-propriété intellectuelleest-

|athéorie-de-la-propriété-formulée-par-Locke-dans-Les-deux- Traités du
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Le texte s’étend maintenant sur deux pages.
Nous pouvons augmenter encore l'interligne pour occuper au
mieux ces deux pages.

Afin d’obtenir un texte agréable a lire :

Corrigez les fautes,

Justifiez le texte

Appliquez-lui pour finir un interligne 2,5.

Enregistrez les modifications et fermez ce document.

Numérotation

e Ouvrez a présent le fichier plantations.docx.

Ce fichier contient les 9 étapes a suivre pour réaliser des
plantations. Vous allez I'aérer en lui imposant un interligne 2
puis numéroter de maniere automatique les différentes
étapes.

e Sélectionnez les 9 étapes par la méthode de votre
choix.

e Dans I'onglet Accueil, dans le bloc Paragraphe,
cliquez sur le bouton Numérotation.

Un numéro apparait en face de chaque paragraphe. Le texte
est Iégerement décalé vers la droite.

Il s’avére que nous avons oublié une étape avant l'installation
du paillis. Vous allez I'insérer dans cette liste.

e Cliquez a lafin de I'étape 7 et passez a la ligne a 'aide
de la touche <Entrée>.

e Saisissez le texte suivant : « Arrosez abondamment et en
profondeur. Ajoutez de la terre au besoin. »

Vous remarquez que ce nouveau paragraphe est numéroté et
gue la liste s’étend jusqu’a 10.

Les arbres que nous plantons sont en bon état donc pas
besoin de couper les branches mortes. Supprimons cette
étape de notre liste.

e Sélectionnez I'étape 3 et supprimez-la.

La numérotation est a nouveau mise a jour.

e Mettez le titre en forme comme il vous convient.
e Imprimez puis fermez ce document.

e Ouvrez a présent le fichier definitions.docx. Ce fichier
contient des définitions de termes informatiques.



22

Réseau des Greta de I'’Académie de Caen

Vous disposez d’'un modéle de mises en forme appliquées a
la premiere définition.

e A vous de jouer pour présenter les autres définitions
de la méme maniere.
e Consultez I'apercu et imprimez.

Le nom du fichier n’est pas complet.

e Enregistrez-le sous le nom definitionsinformatiques.
e Refermez le document.

Modification des marges

Lors de la disposition d’un texte sur la page, le retrait des
paragraphes reste parfois insuffisant. Il faut dans ce cas agir
sur 'ensemble du document en modifiant les marges.

Il existe 4 marges (haut, bas, gauche, droite). Par
défaut elles ont une dimension de 2,5 cm et sont non
accessibles au texte.

e Ouvrez le fichier consignes.docx.

Vous constatez que le texte est masqué par le bandeau bleu
situé a gauche de I'écran. Vous allez résoudre ce probléme en
augmentant la marge de gauche du document.

e Cliquez sur I'onglet Mise en page.
e Déroulez le bouton Marges du groupe Mise en page
puis cliquez sur Marges personnalisées.

Tx 103 - Mises en forme couranies

eil Insertion Mise en page Références
3 =
|y Orientation = %= Sauts de pages ~
IjTaiIIe' éijuméros de lignes =
Marges| __ a
- £E Colonnes ~  he Coupure de mots =

Dernier paramétre de personnalisation
Haut: 2.5cm Bas : 25¢cm
Gauche 5 cm Draite: 25 cm
Mormales
Haut: 2.5 cm Bas: 25 cm
Gauche:2,5 cm Droite: 2,5 cm
Etroites
Haut: 127cm Bas:  1,27cm
Gauche:1,27 am  Droite: 1,27 cn
Modére
Haut: 2,54am  Bas: 254 cm
Gauche:1,91cm  Draite: 1,91 cm
Larges
Haut: 2,54cam  Bas: 254 cm
Gauche:5,08 em  Droite: 503 cn
En miroir

Haut: 2,54« Bas : 2,54 cm
A lintérieur 3,18 cmA I'extérieur :

Marges personnalisées...

La boite de dialogue suivante apparait :

. ., Marges | Papier || Disposition

e Dans la zone Gauche, tapez 5 (la taille est exprimée .

en centimetres. Il n'est pas nécessaire de saisir — | e

, Lz Haut 25¢cm F . Bas :

I'unité). - |

. . & : 5 £ Ciroite
e Validez en cliquant sur le bouton OK. g b
, T Reliure ; Ocm ES Position de la reliure ;
e Observez le résultat obtenu a I'apergu. i
:?-2-I|-3-|-I4-|-5I-|-5:|-?-I|-8-|:9-|-1

Retrait de la premiére ligne

Nous souhaitons créer un retrait pour la premiére ligne de
chaque paragraphe.

e Sélectionnez le premier paragraphe.

e Amenez le pointeur sur le Retrait de la premiére ligne
(triangle du haut) situé sur la regle.

e Faites le glisser sur la régle jusqu’a la position 1,5 cm.

Retrait de la premiére ligne

Role-et-obligations-du-personnel-de-service

T

Ll

1

Le-personnel-de-service, -outre-son-réle-strict touchant-
des-aliments, -participe, par-une- attitude-d'accueil, -d'écoute-et-d’;
l'instauration-et-au- maintient-d’'une-ambiance- agréable
bl
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Vous constatez que seule la premiére ligne du paragraphe
s'est déplacée.

e Réalisez la méme manipulation pour chaque
paragraphe.

Quand vous serez familiarisé avec cette technique, vous
pourrez sélectionner I'ensemble des paragraphes et effectuer
le retrait de premiére ligne en une seule opération.

e Pensez a corriger I'orthographe.

e Consultez I'apercu, enregistrez le document et
imprimez-le.

e Fermez le document.

Impression partielle du texte

Jusqu’a présent vous avez imprimé vos documents en entier.
Il est possible d'imprimer une seule page, plusieurs pages,
voire une partie du texte.

Testons ces différentes options.

Ouvrez le document vaccins.docx.

Nous souhaitons imprimer uniquement la derniére page
contenant le tableau des vaccins.

e Utilisez le raccourci clavier <Ctrl>+<Fin> pour vous
placer a la fin du document.

e Cliquez sur le bouton Office.

e Cliquez sur Imprimer puis sur Imprimer.

La boite de dialogue suivant apparait a I'écran :

e Dans la zone Etendue de page, cliquez sur I'option "
Page en cours.
Validez en cliquant sur le bouton OK.
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Ouvrir

&

kel s
L

.‘ Enregistrer sous  »

? Nd9-3E5Q )¢ vaccins - Micros
k Apercu et impression du document
j Houveau i b
{ _\ Imprimer
~ 'Jgd Sélectionne une imprimante, le nombre de copies et d'autres

options d'impression avant d'imprimer,

e Impressi-l Imprimer (Ctrl=P}
=% m i iletiviafl el REY
L Envoie le document directement & I'imprimante par défaut san

apporter de modifications.

s Apercu avant impression
4, Affiche un apercu et modifie les pages avant I'impression.

o'

:!_ | Imprimer X

Imprimer 23]
Ingermante
Mo LR iRy Lacee ot 1300 PCL 6 “| [ Proprighiés...

Cipages:
Tapez les ngmérs des pages stfou
bt chy oot ou de Lo sextiern,
Eastnght § 1 3; 512 ou pilsl; pledy
plsd-plsd.
Trgrinmer ;| Document

Iiggrier ;| Pages pares o mpares.

Nous souhaitons a présent imprimer le texte concernant le

fa: Inactrve [ Recherctier e mgaimarten.. |
Type b LaerJet 1300 PCL 6
8 DoT4.0a1 ] imprimer dans un ficheer
Commentare
£randue 3¢ page b
O ot Mombre ds gopess 1 |1 =

pr ©iPgee en cows|

eleridums de Dage & ITprimen, SApanes par
45 DONES-VINQUMS N COMMENCANt D4 le

|'JF ﬁ?" o

oM

P o Pl © 8 o v

Mettre & Nictrle du pagier :  Mon

o e=ra

BCG.

exigés-a-partir de-15-ans-révolus Tuu_

e Sélectionnez le paragraphe « BCG » en utilisant la
touche <Shift>.

e Cliquez sur le bouton Office/lmprimer/Imprimer.

e Dans la boite de dialogue, cliquez sur I'option
Sélection.

e Validez en cliquant sur le bouton OK.

o Refermez le document sans I'enregistrer.

T Tutersetestensgalifaprésia p)

fréquentation-d'un-établissement scal

--BCG (vaccincontre latuberculose)
faitaprés-untest tuberculinique-etuni
est-fait-dans1’année-qui-suitlavaccin

recommande et pratiqué des-la-naiss
légalement-exigible-gu’al’entréeal’é
enfants-etauplustard-a-l'age-de-6-a

estfaita11-13-ans{(alenfréeenclas

Imprimants
Hom ¢ 2 \\Bayewihp Laserlet 1300 PCL &
Inactive

hp LaserJet 1300 PCL 6

DOT4_00L

Etat:

Type !

=
Commentaire :

Etendue de page

%
O Page en cours ® gélection;

O pages :
Tapez les nméros des pages etjou
étendues de page & mprimer, séparés par
des points-virgules en commencant par e
bt du document ou de |a section,
Exemple : 1; 3; 5-12 ou pls1; p1s2;
pls3-pBs3,

Copies

Mombre de copies : |1

Falligl

est négatif I'enfantne peutpas étre e
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Orientation en paysage

Pour certains types de documents comme les affiches par
exemple, I'orientation en portrait n’est pas adaptée. Il est alors
nécessaire de mettre le document en paysage.

e Créez un nouveau document.
e Saisissez le texte suivant :

A VENDRES

1

ORDINATEUR PORTABLEY
1

RAM de 512 Mof

Disque dur de 60 Gof

2,3 kg — Autonomie 3 heures
Modem Wifiq

Pavé numérique

3 ports USBY

230 €1

1

Contactez le 06 06 06 06 06
il

Tx 103 - Mises en forme couranies

2l Insertion Mize en page Référen

e Enregistrez ce document sous le nom avendre.

e Surl'onglet Mise en page, déroulez la liste associée

au bouton Orientation. Marges

-

e Choisissez I'option Paysage. 1
|

e Consultez I'apercu pour visualiser la modification.

e Réalisez les mises en forme nécessaires (taille,
couleur, police, gras, centrage) pour afin d’obtenir une
affiche trés lisible.

e Vérifiez dans I'apercu que la présentation vous
convient.

e Enregistrez a nouveau le document, imprimez puis
fermez-le.

|_h Crientation - PI_—:: Sauts de pages ~

|5 Muméras de lign
= Portrait

&~ Coupure de mots

ge
= Paysage .
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Numeérotation des pages

e Quvrez le fichier cidre.docx.

Ce document contient le mode de fabrication du cidre a
I'ancienne et s'étend sur plusieurs pages.

Pour mieux nous repérer dans ce document, commencgons par
numeéroter les pages.

¢ Dans l'onglet Insertion, cliquez sur le bouton Numéro
de page situé dans le groupe En-téte et pied de
page.

e Optez pour 'emplacement Bas de page et cliquez sur
I'option Numéro normal 1.

e Observez au bas de I'écran la zone Pied de page
délimitée par un trait en pointillés bleus qui contient le
numéro de la page. Celui-ci est en effet inséré a
gauche dans la marge du bas du document.

¢ Revenez dans le document en cliquant sur le bouton

Tx 103 - Mises en forme couranies

. i il

Fied de page
/ T

Outils des en-tétes et pieds de ... -
Creation

411,25 em

Fermer I'en-téte et le pied de page.

e Faites un apercu de votre document afin de repérer les
numéros de pages.

e Utilisez les touches <Page précédente>/ <Page
suivante> pour passer de page en page.
e Cliquez en bas a gauche de la page pour obtenir un

> bd
[~
Fermer |'en-téte
ﬂ et le pied de page
Position Fermer

4k 4 F

=4 11,25 cm

recouvert
ecartées
dans les ¢

effet de loupe de voir son numéro.
e Refermez I'apergu.

e Corrigez les fautes et enregistrez le document.

Remplacement de texte

Il peut étre pratique de concevoir un nouveau texte a partir
d’'un texte existant, en lui apportant simplement quelques
modifications.

Nous souhaitons utiliser la méme recette que celle du cidre
pour fabriquer du poiré.

Le texte étant long, nous ne souhaitons pas I'écrire a
nouveau. Nous allons remplacer le mot « pommes » par le
mot « poires » et le mot « cidre » par le mot « poiré ».
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e Dans I'onglet Accueil, cliqguez sur le bouton

2 ‘g . Rechercher et ki
Rechercher situé dans le groupe Modification. sl 2K
Rechercher | Remplacer | Atteindre
La boite de dialogue ci-contre apparait : Recterther: s v
i’ 4
e Dans la zone Rechercher tapez « pommes ». / Renplace par ¢ [poies v
e Dans la zone Remplacer par tapez « poires ».
e Cliquez ensuite sur le bouton Remplacer tout pour (et | [Gaoeron | [am ] [ |
effectuer tous les remplacements.

e Cliquez sur le bouton OK de la fenétre de confirmation,
puis sur le bouton Fermer de la fenétre Rechercher et
remplacer.

e De la méme facon, remplacez le mot « cidre » par le
mot « poiré ».

Nous n'avons pas testé cette recette et nous dégageons de
toute responsabilité en cas de mauvaise surprise...

En relisant le texte, vous constatez qu’il reste plusieurs mots
« pomme ». En effet, seul le mot « pommes » au pluriel a été
reconnu et remplacé par Word.

o Procédez aux remplacements.

e Placez-vous en fin de document en utilisant le
raccourci <Ctrl>+<Fin>.

e Insérez quelques lignes vides entre « Propos
recueillis » et « Source ».

e Ajoutez le texte suivant : « L'abus d’alcool est
dangereux pour la santé. A consommer avec
modération ».

o Mettez cette phrase en évidence.
e Corrigez le texte.

e Enregistrez ce document sous le nom poire.

Nous souhaitons imprimer la deuxiéme page de ce document. Etendue de page

'O Touk

{:} Page en cours

e Cliquez sur le bouton Office/Imprimer/Imprimer.

¢ Dans la zone Etendue de page, saisissez le chiffre 2 () pages: |2
dans la zone Pag es. Tapez les numéros des pages etfou
étendues de page & imprimer, séparés par
e Validez. des poinks-virgules en commengant par le

debut du document ou de la section.
Exemple : 1; 3; 5-1Z ou plsl; plsz;

e Realisez la méme opération pour le document cidre. iy

¢ Refermez tous les documents en enregistrant.
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Reproduction de la mise en forme

Vous connaissez maintenant les principales options de mise
en forme.

Afin d’étre plus efficace, nous vous proposons d’aborder une
méthode permettant d’appliquer une mise en forme existante
a d'autres blocs de texte : bouton Reproduire la mise en
forme.

e Quvrez le fichier vetements.docx.

Ce document contient une liste de vétements d’'occasion.
Des erreurs ont été commises dans les tailles.

e Rectifiez ces erreurs :

> lataille 3 mois est en fait du 6 mois
> lataille 38 est en fait du 16 ans

Certains de ces vétements sont neufs, précisons-le dans
I'affiche.

e Cliquez derriere « Salopette jean taille 6 mois » et
saisissez : « Etat neuf — jamais porté ».

e Effectuez un Copier/Coller pour répéter ce texte
derriere le pull irlandais et la doudoune de ski.

e Enregistrez les modifications.

Cette mention « Etat neuf — jamais porté » doit apparaitre en
gras et en rouge.

e Appliguez ces mises en forme sur la premiére mention.

Pour appliquer ces mises en forme sur les autres mentions
sans avoir a les refaire, nous allons utiliser I'outil de

reproduction de la mise en forme. ay - ; : - ;
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage
H B Calibri (Corps) bl b5 - || A AT []3= -k
e Cliquez sur un des mots que vous venez de mettre en b : =
forme ¥ G|7 8§ -abe x, X* Aav||¥- A~
" Presse-papiers Palice
e Dans I'onglet Accueil, cliquez sur le bouton CUIIN .cpccice 1o mise cn forme (Ct Mai=0 B
: ‘(‘; C-:np\etla mise en forme d'un emplacement a (]
Reproduire la mise en forme " situé dans le e L;blousmembeige
groupe Presse-papiers. AT

(@ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide. =
Sty i uleursassortiestaille-o-r

AR R R

Le pointeur prend alors la forme d’un pinceau.

-‘ Salopettejeandaille 6-mois-Etat-neuf—jam
e Au niveau de la deuxieme mention, faites glisser la
souris du mot « Etat » jusqu’au mot « porté ».

Quand vous relachez la souris, le texte prend la méme mise
en forme que la premiére mention.

e Mettez en forme la derniére mention en utilisant a
nouveau cet outil.
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Nous allons a présent mettre en évidence les tailles. Nous
allons en profiter pour vous dévoiler un petit plus de I'outil
Reproduire la mise en forme.

e Sélectionnez le texte « taille 6 mois », soulignez-le et
mettez-le en taille 13 en saisissant la valeur dans le
bouton Taille de police et en validant par la touche
<Entrée>.

e Placez le pointeur de la souris sur un mot mis en

forme.
@ e Double-cliquez sur le bouton Reproduire la mise en
= forme afin de I'utiliser plusieurs fois a la suite.

e Réalisez un cliquer/glisser sur la taille suivante.
e Observez que la mise en forme est reproduite.
e Poursuivez ces manipulations sur les autres tailles.

e Désactivez I'outil en utilisant la touche <Echap>.

Afin de rendre cette annonce plus attractive, faisons précéder

les vétements de puces.

e Appliquez une puce différente sur chacune des trois
catégories de vétements.

e Basculez I'orientation du document en « paysage » et

faites un apercu.

e Terminez par vous-méme la présentation du
document.

e Imprimez, enregistrez puis refermez le fichier.

Tx 103 - Mises en forme couranies

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affie
# Calibri (Corps) - 13 - A AT £=| |4
=3 —

G 7 5 -abe x, X Aa-|W- A=
Police Paragraphe

R -1-\-5%-1‘ EEEEERRRE LA R R AR - TR X
VETEMENTS-BEBEY]

Ensemblepantalon/blousonveloursbeige taille-6-moisq
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Ce qu’il faut retenir :

Etapes de conception d‘un document :

SAISIE
Frappe du texte au kilométre
N
5
Enregistrements réguliers sans attendre d’'avoir saisi tout le i o
teXte I / -‘j- Quvrir
H Enregistrer
tn)H92 6OEE)*
A Accueil Insertion Mise en page
i 1 { & Recherche &
Correction orthographique N
e b Tt =

Werification

34 Rechercher -

2. Rempl
Recherche et remplacement de texte hac NEMPracer

L Seélectionner =

Modification

Jus-partagerla-nouriture-remforce-le-groupe-

oyen- de-
-Pm;gar-
2 -
A | Policg...
| £ Paragraphe.. uella:-cla-
1 1 3= | Puces , ferquela
Remplacement par un synonyme si besoin Ti=| emrotation | fhumain-
16, | Lien hypertexte... i .
&L | Rechercher.. lequel
Synonymes » qui
Traduira » dont
Sga_lss D laguelle
lesquels
Relecture et corrections manuelles si nécessaire
MISE EN FORME
- FS | iy
Calibri (Corps) 111 - | A A §/|

_ . G 7 § -abe %, X Aav||¥- A-
Mises en forme de caracteres :

taille, couleur, police, souligné, Police P
gras, italique, surbrillance

Yann- FQverdana - 112 - A 4 A F[C
retraite- .

v G =E® - A-iE
I'Etrange., _—

— —
=L

NN

=

Mises en forme de - =y
paragraphes : retrait gauche : = || #E 5|21
positif, retrait gauche négatif, =|[*=-|[&- ¢
retrait de 1% ligne, alignement, — = '
interligne, puces, numérotation Paragraphe "

-
Il
4
™
I
4
o
|
1
[T

[l
¥
Il

SUWIO} U aSIW B JaN1daya,.p JUeAeR
a1xa) 9| Jauuonoa|as ap sed zalgno,N

Reproduction de la mise en
forme

“
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MISE EN PAGE :

"
FE|

L]

Crientation = P,::" S5auts de pages -

Ij Taille = 3 Numéros de ligneg
I . Marges | _
Modification des marges 9% 2= Colonnes = b2 Coupure de mots |
Mise en page
Insertion Mise en page

Orientation en mode Paysage

|

4 Orientation ~|¥= Sauts

25 4 Portrait -
= i Coupt

=] Muméi

ge
—| Paysage .
UEuxe -
|ﬂ Muméro de page *| | texter == Lett
¥ Haut de page r
[#]  Bas de page r |
Numérotation des pages bl Maraes de la page g
#] Position actuelle »
| Format Numéro Page...
& | E g
ﬂ:_\ Supprimer les numéros de page

IMPRESSION

Impression totale ou patrtielle

Etendue de page

@ Touk
O Page en cours
O Pages :

pls3—pEs3,

Tapez les numéros des pages etjou
étendues de page & imprimer, séparés par
des points-virgules en commengant par le
debut du document ou de la section,
Exemple : 1; 3; 5-12 ou plsl; pls2;

ENREGISTREMENT

Enregistrement SOuSs un autre nom

|
&
j Mouveau
i -f- Chuvrir
H Enregistrer
H Enregistrer

oS-
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RACCOURCIS CLAVIER

<F4>

Répéte la derniére action

<Ctrl> + <A>

Sélectionne le document

<Ctrl> + <Fin>

Permet d’atteindre la fin du document
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Synthese 1

e Quvrez le fichier president.docx.

e Créez un retrait de premiére ligne de 1,5 cm sur
'ensemble du texte.

e Numérotez les pages en bas a droite

o [Faites précéder d'une puce tous les paragraphes
commencant par « Le président ».

e Ajustez la marge de droite a celle de gauche.
e Imprimez le paragraphe citant l'article 74.

o Enregistrez et fermez le document.

Synthese 2

e Ouvrez le document changementadresse.docx.

e Disposez ce courrier en tenant compte des instructions
de la page suivante.

e Enregistrez le document final sous le nom GMI.

e Imprimez puis refermez le document.
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Etablissement HEROUIN
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ZI de la Courneuve
14700 FALAISE

1°° ligne en taille 14
Les 3 lignes en gras

Société DAME BLANCHE
Monsieur AUXEDAN

BP215
61300 L' AIGLE

Nom de la société en gras
Nom du destinataire souligné
Retrait gauche positif a 8 cm

Objet :

Rue du Rieux
Nouvelle adresse }

« objet » souligné
« Nouvelle adresse » en italique

Monsieur,

Nous vous informoons que nos locaux changent changent
d’adresse a partir du 1*'octobre prochain.

Voici nos nouvelle cordonnées
Etablissement HEROUIN

ZI| Ouest

61200 ARGENTAN

Tél : 0233784141

Fax : 0233784758

Tx 103 - Mises en forme couranies

Alignement justifié

Retrait gauche positif de 4 cm

Reproduire sur le N° de fax

N° de téléphone en gras, couleur rouge, taille 12

Voici les nouveaux horraires d’ ouvertures de nos locaux :

Lundi : 8 h 30/12 h 30 — 14 h 00/17 h 30
Mardi : 8 h 00/12 h 30 — 14 h 00/17 h 00

Mercredi : 8 h 00/12 h 12 h 30
Jeudi : 8 h 00/16 h 00
Vendredi : 8 h 00/16 h 00

En espérant vous recevoir tres bientot dans nos nouveaux
locaux,recevez, Monsieur, nos sinceres salutations.

Le Responsable Commercial,
René SANSE

Interligne 1,5

Jours précédés d’'une puce
Horaires en couleurs

Nom des jours souligné
Retrait gauche positif de 4 cm

¥

Alignement justifié

Retrait gauche identique a
celui de l'adresse

¥

Ajoutez la date du jour.

Ajoutez I'adresse email (servicecommercial@herouin.com) dans les nouvelles coordonnées.

Corrigez les fautes.

Aérez le texte

Le nom de la société devient Entreprise GMI

Augmentez la marge du haut a 3 cm




