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Saisir et enregistrer un premier texte dans Word

1. Saisir un premier texte dans Word

1. Démarrer Word et cliquer sur modéle document vierge.
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2. Saisir le texte.

Définition : Force de vente
Ecrit par B. Bathelot, mis & jour le 6 février 2015.
Glossaires : Techniques et forces de vente

La force de vente désigne généralement Iensemble des salariés d'une entreprise participant & la
commercialisation des produits ou services.

Dans la pratique, la notion de force de vente désigne souvent les commerciaux itinérants, mais elle peut
&galement englober les vendeurs en magasins ou les vendeurs assis (banque, assurance).
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2. Enregistrer le premier document

1. Cliquer sur Ponglet =

fichier G:)
2. Choisir Informations E N reg |St rer SOuUS

« Enregistrer sous »

Nouveau

3. Cliquer

; OneDrive - Personnel
sur « Parcourir » Ouvrir N

mariezab.charre@gmail.com

Enregistrer

Autres emplacements web

&
Enregistrer sous "
(L] cepc
Impomer K

Ajouter un emplacement

Partager

Exporter
@' Parcourir

Fermer

4. Choisir ’'emplacement ol sera enregistré le document

N
) Envegistrer sous \ X
- v 4 | « PACKOFFICE » Fiches WORD » Fiche § Word v O Rechercher dans: Fiche 1 Ward 0
“Orguniaer v | Nouvesu dossie - @
ol Jd .
' CHARRE17(F) Nom Modilié le Type Tabe
| bac 2016 Baun €4mant ne conesponid & voue achirzhe
. bac blanc powv.
. Cours 2016-2017
Intervention éco
“
mani entreprise
- . Personnel
. planning
Pochette Fordair o
Nom de fichier: | définition force de ventedoox i |
Type: | Document Wordl-doc) - T D
Auteurs: Matie Zab Chirre Metsclis:  Ajoutez un mot-clé Tare: Ajoutez un titre
[Denregi
ministife
A Masgueres dossiers Oui v [CEweginer | [ Awuie |
3

5. Saisir le nom du document/ /

6. Enregistrer
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Ouvrir un document Word et vérifier I'orthographe

1. Ouvrir un document Word

Premiére méthode :
1. Démarrer Word.
2. Cliguer sur « Ouvrir d'autres documents ».
3. Cliquer sur « Parcourir » et se positionner sur le document « définition force de vente »
4. Cliquer sur le bouton « Quvrir ».

[+ JE=T by

“- w i o PACKCEPCE » Fiches WORD 3 Ficke 1'Wond w ) Rechercher dans: Fche 1 Word &

Owgasnier = M dassies b 2+ B @

A

*  Hom Madilid le Tvpe Teile

Public

e S—

W Man Ordinsteur fi‘ ﬂ'ﬂhiuﬁ Todce devehtidnm . ; 12.-“.2‘.-?‘[Fh-"!| :.-5 =, -"'.;u:;n-l Mo~ ﬁul
B Buresas
] Descuments
= images
J Mumigue
& Tedchaegement
B Vidéos
Sy Pemonne (5
o BECOVERY (D)
e CHARRE 7 [F:}

ﬁ Ficha T sakeir et enreglatner um documente.  15A22{N006 TH(T Proumgnt Micos. 155 Kp

s CHARRETT ] *

v| [ Tom tes documents Ward [

Hom de rn-hi-r:ie finition fesre de wente.doc

Deuxieme méthode (la plus utilisée) :
1. Cliquer sur le dossier dans lequel se trouve le document enregistré.
2. Se positionner sur le document.
3. Ouvrir en double-cliquant* sur le document ou clic droit avec la souris et fichier

« Quvrir »,
# & double-clic est une action qui consiste 3 cliguer 2 fois rapidement sur une icdne, un bouton, etc.

Le document s’affiche

Définition : Force de vente

Ecrit par B. Bathelot, mis & jour le 6 février 2015.

Glossaires : Techniques et forces de vente

La force de vente désigne généralement Iensemble des salariés d’une entreprise participant & la
commercialisation des produits ou services.

Dans la pratique, la notion de force de vente désigne souvent les commerciaux itinérants, mais elle peut
également englober les vendeurs en magasins ou les vendeurs assis (banque, assurance).
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2. Vérifier 'orthographe d’un document Word

Lorsqu’un texte est saisi dans Word, l'orthographe et la grammaire sont vérifiées
automatiquement en cours de frappe. Les fautes d’orthographe sont soulignées en rouge,
les erreurs grammaticales en bleu.

Exemple : |Le PETIT POUCET '
11 étais une foi un blicheron et une bucheronne qui avait sept enfants, tous

| @arcons; I'ainé n'avait que dix an, et le plus jeune n'en avait que sept. lls |
| étaient fort pauvre, et leur sept enfant las incommodaient beaucout, parse

' qu'aucun d'sux ne pouvaient encore gagné sa vie. Ce qui les chagrinait
gngglg, s'est que la plus jeune était fort délica et ne disait mot. Il était tous |

‘l Q;ant il vins au monde, il n'était guerre plus gros que le pousse, ce qui fit

qu'on l'appela Ie Peﬁt Poucet
LE PETIT POUCET
i dtada una foi un bhcharcn et une Buchican qui avall sapt ecfants, tous
[+ P F1 b ponbie s e & che e §J0UD D' 2Vt QUO s0pt. s
: gl oty
< Pour corriger un mot B, S e ot i e 1 9 o
Quant D2 ks gres quote pousss, co quifit
1. Se positionner sur le mot & corriger wionloppeial Pl Pt
et faire un clic droit avec la souris.
Word propose une correction. i ;
S ﬂﬁb'ﬁw
2. Cliquer sur I'un des mots proposés ; :""":" Nzl S et h ok e
‘ recherche intgfigents "
ou ignorer la. B i s, sbmistst viekt ]
33 Nowvaaw comenantaics o ﬂ
B Afficher phus J-S
R e et s
qu'on [' i

< Pour corriger un texte dans son ensemble

3. Aller dans P'onglet « Révision » et cliquer sur

Révision > Picone « ABC »,
Le texte est parcouru et sur le coté
Grammaire - X de votre document des corrections
o vous sont proposées.
- 4. Cliquer sur le bouton « Ignorer »
pour ne pas modifier le texte, ou cliquer sur
le bouton « Modifier » pour valider le mot
Modte } proposé par Word.
éals ©
:::::e Word ne voit pas toutes les erreurs !
éan @ Donc relisez votre document
\ia . oufaites le relire par une autre
* vival i. Q " | personne !
-'(ocdnamudemr-z-u‘nm-«mm- T4 posr Frangss P & -~
(Francel Pour afficher les définitiont : » ~ -
Dttenis un Fctioansie f
&
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Mettre en forme les caracteres d’un texte avec Word

1. Ouvrir le document que P’on souhaite mettre en forme.
Exemple avec le document fiche 1 : Une définition de la Force de vente

Définition : Force de vente
Ecrit par B. Bathelot, mis & jour le 6 février 2015.
Glossaires : Techniques et forces de vente

La force de vente désigne généralement I'ensemble des salariés d'une entreprise participant 2 la
commercialisation des produits ou services.

Dans la pratique, |a notion de force de vente désigne souvent les commerciaux itinérants, mais elle peut
énalement englober les vendeurs en magasing ou les vendeurs assis (banque, assurance). -

i,

2. Sélectionner le texte & mettre en forme.
3. Cliguer sur I'onglet « Accueil » ;
< 1= possibilité

« Utiliser les icdnes du groupe « Police »

| Calibri (Corp = |11 “iA A Ra- b

6 I S-axx, X [A~-¥-A-

Police P

Signification des symboles

« Choix de la police de caractére (choix avec la fleche) : & ;a;Eib.r': EE;;}} > i

s Choix de la taille des caractéres (choix avee la fleche) : 11 -

s Taille plus grande ou plus petite : ﬂ: A,'

s Choix de la casse [majuscules, minuscule...) : Aa~

& Effacer la mise en forme : {"'

s Lesstyles: gras, italigue, souligné, barré G I § - abe

s  Exposant ou indice : X, x*

s [Effet de texte (& choisir en ciguant sur la fléche) & A

# Surlignement des caract&res (choix de la couleur avec la flache) : . W .

# Choix de la couleur des caractires : A~
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o 2° possibilité

Police [P

<

1. Ouvrir la boite de dialogue en cliquant sur la fléche située en bas a droite du groupe
« Police » :
Pedice: 7 X

Pofiue, siyle et afividuds Parzopdivrs anamirds

Police : Stuie de police : Tame:
FCairs | Gras 20 _|
| Norrmal 2z ~
| makique 14 '
| 16 £
Geas Ralicpe 18
o v
Cg«gm dr.-_pofu'r: . Sowhgnement : Coudeur de soulignement :
[ Automatique ;ﬁumm) E | Automatique Rj,
Eifets
[ san# [ Petites magnsimles
[ Bang goutie [ Majustules
[ exposam [ Masgué
] manez
Apeiin
+Corps

Police de théme de tomps. Le théme du dotument acid déini la police qui sera 1tilsée,

[ petiispar taut | [ tets petene.. | [ox ] [annaer ]

2. Choisir la mise en forme souhaitée des caractéres.

Exemple : résultat du document fiche 1

DEFINITION : FORCE DE VENTE

Ecrit par B. Bathelot, mis a jour le 6 février 2015.
Glossaires : Techniques et forces de vente

La force de vente désigne généralement Pensemble des salariés d'une entreprise
participant & la commercialisation des produits ou services.

Dans la pratique, la notion de force de vente désigne souvent les commerciaux
" itinérants, mais elle peut également englober les vendeurs en magasins ou les
vendeurs assis {(banque, assurance).
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Utiliser la regle, aligner les paragraphes, choisir I'interligne

1. Utiliser laregle

Afin de faciliter la mise en forme des paragraphes, il est nécessaire d'utiliser la régle.

1. Afficher la régle en cliquant sur 'onglet « Affichage ». [ Ragle _
[] Quadrillage
2. Cocher la case « Régle » dans le groupe « Afficher ». [] Volet de navigation
Afficher .

La régle s’affiche :

3-112.'r.-.lwr__ng.|-l-|-1r|-3-|-4-|15-|-F'|'!‘-l't-l-'F-I-1ﬂ-I-1l-|-JJ'I-E-I-l‘-I-IS-I-t‘-hrH-I.r.II‘--I

h Y A\

\ Ce triangle permet de régler ‘
le retrait de la premiére ligne ,

Explication : de paragraphe.
- deparagrap -

-:-z-:-m-n{1...1.,.3‘,,4,,,' 4.0 18 ) 16 T T
= /“x\

/ R Le triangle se situant |3 parre grise
Ce carré permet  Ce triangle permet de 3 droite de la régle, permet de
de régler le régler le retrait de toutes permet de régler régler
retrait de toutes les lignes d’un paragraphe le retrait droit d’un la marge du
les lignes d’un sauf la premiére. paragraphe. iy
paragraphe.
Word 2016
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2. Aligner un paragraphe

1. Cliquer sur I'onglet « Accueil ».

2. Utiliser les différents types d'alignement.

< 1™ possibili

* Utiliser les icBnes du groupe « Paragraphe »

té

il
I

i
(i

(voir la signification au bas de la page).

< 2¢ possibilité I

* Quvrir la boite dialogue en cliquant sur |a fleche
située en bas a droite du groupe « Paragraphe ».

Celle-ci permet de choisir I'alignement des
paragraphes. Pour cela, cliguer sur Ponglet /-;

Paragraphe ml

-,

Paragraphe
Aevan of szpaiement  Prghalnesents

Girdral

Ebverukiinrciioer: | Copdetase Bw]  Tosws ek

« Retrait et espacement » : e = 5 el
Dagee: o fE] C I 1 -
v Risials Erras

Betrait et espacement  Enghalnements e o B e w
Aprifz RLIN. | Memphs ) (WY

Génénal E mde pae mcrwter of erpare ervie s pumepinn s o mbee dige

Augnegent: T | o

Hreeau higrarchique ; ICnlp;mlute E Toupaurs rédult

S’EXERCER...

Ouvrir le document
« Petit poéme initial »

LE PETIT POEME

Il faut cameser ks patit poéme
D'une mein Mgbre ol qui pése & peina,
Toujows dans Is sens s plumes das ailes,

Pour Fapprivaised, |ui dire quion Paime
Qua bz cial Immenso es! 500 viai domaine,
Cur'il est tendre et boaw, que k vie Fappalie...
I hersile un pew, Fabiente est si bella,

Il frdmit encore, ke dbsic lentraine
Et s'envcie alors |& peti pobmg.

= version .
. @Médla ) « Petit poéme initial »

Jacques CHARPENTREAL
Icones Signification Exemple
e . Pour 'apprivoiser, lui dire qu'on I'aime
= Allgnemem Que le ciel immense est son vrai domaine,
a gauche Qu'll est fendre et beau, que la vie i'appelle...
L Pour l'apprivoiser, ui dire qu'on 'aime
= Centré Que le ciel immense est son vrai domaine,
Quil est tendre et beau, que la vie Fappslle...
Fra . Pour l'apprivoiser, lui dire qu'on Yaime
= Al;g:erpem Que le ciel immense est son vrai domaine,
L roite Quil est tendre et beau, que fa vie Fappelie...
Justifié ) ; ) . :
. Il faut caresser le petit podme, D'une main Iégére et qui pdsa & peine, Toujours dans le
— (alignement du texte | sens des plumes des ailes, Pour Fapprivoiser, lui dire qu'on faime, Qus le Gl immense
— sur les marges de est son Ql dm,‘%‘i est temlr:dz! beau, qnu‘o;laévie fappelie... Il hésite un peu,
. Tattente i X it 0 ir Fentralne, Et s'envole i L
gauche etde dronte) ni si rémit encore, Sir ‘envole alors le petit poéme.
Word 2016

10




BUREAUTIQUE - WORD

3. Choisir I'interligne

L'interligne est I'espace présent entre les lignes d’un document.
1. Cliquer sur Ponglet « Accueil ».
2. Choisir P’interlignage.

< 1= possibilité

« Utiliser les icones du groupe « Paragraphe ».

= DLD-jH- E_E_Normal i 7 Sans

& o
1,15 & g
= Il permet de choisir I'espacement entre les lignes et offre
ag également la possibilité d'ajouter un espace entre les
S paragraphes.
3,0

Options d'intedigne...

i!|«

Ajouler un espace ayont le paragraphe

J
|

Ajouter un espace apres le paragraphe .\

o 2¢ possibilité

Paragraphe i

—

* Ouvrir la boite dialogue en cliquant sur la fléche située en bas 3 droite du groupe
« Paragraphe ».

La boite de dialogue du groupe « Paragraphe » | d

Setat ol espacemend  rghalnements

permet également de sélectionner interligne et | ..
d’ajouter un espace entre les paragraphes. S

hm..hmummm[’é;‘;.*m vl Toagmars i

O]

Gowne ‘u:-mf-;J Do Jre gee: De

Ougte o= ¢ [arn B =
Crtraly imaanfy

Trasceonent

Agart ) ;r:d Interygrve Dg!

gy e H) Y o B

Fmrawnnanpmou re bo pasagrasties du médme iy

Apwecw

J |
‘ v by

|
v ] ] | [T
Espacement
Avant : 0 opt E‘ lnterpqnc De:
Aprés: 0pt {-—j 'Muuwle j |15 L%
E Ne pas slouier d'espace entre les paragraphes du méme St}k

Word 2016
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S’entrainer

A Paide des informations des fiches 3 et 4 réaliser la lettre de motivation et offre
d’emploi, ci-dessous :

Prénom ROM

Adresse

Téléphone

Adresse mail
Nom o |a sociéte
Adresse
Lieu, date

vortre sockits (en pleine expansion, en plein développemant, spécialisée dans) s peut-ftre |
besoin, pour conforter son équipe d'un (Gtez votre poste). |

& peux vous apporter (points forts}

Je désire mettre mes qualifications au profit de votre entreprise afin de contribuer (au
diveloppement, valeurs...)

wmmb.nméaunmw,mpibum, Las {vaiaurs, carsctéristiques de la sockitd)
comespondent 3 mes (qualifications, compétences, valeurs, expériences).

& e permettral de vous téléphone pour prendre rendez-vous.
Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, ¥ expression 2 mes salutations distinguées.

Votre Prénom NOM
Signature

.| "FRANSAUCES

N2 sur le marché frangois des sauces froides (mayonnaises,
sauces de variété, sauces crudités) nous recherchons :

1 CHEF DE SECTEUR H/F

Région parisienne 91 - 94
Province 41 —45

Rattaché au Directeur Réglonal, vous développer nos margues par votre action de
négociation, Vous veillez 3 la quelité d'implentation des produits en optimisant les
moyens merchandising, marketing et budgétaire mis en place.

A 25/35 ans, vous gvez un BAC + 2 ou dguivalent avec une premiére experience
réussie dans la commerce de |z grande distribution.

Rémunération fixe + prime sur objectif + frais.

VoRture de fonction + téképhone.

Mercl d'envoyer votre dossier & Mme Dominique MAYO
Soclété FRANSAUCES — 30 Bd de la Rive — 75004 PARIS

“Word2016
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Appliquer des styles dans un document Word

La mise en forme des documents est facilitée par I'utilisation des styles.

1l existe des styles rapides et des styles titres prédéfinis. Il est possible de modifier les
styles existants et de créer des nouveaux styles pour mettre en forme les documents.

Un style est un « paquet » qui rassemble diverses caractéristiques de mise en forme,
comme la police, la taille des caractéres, leur couleur, le mode d'alignement, le
soulignement et d’autres caractéristiques. Un style s’applique 3 un texte sélectionné
ou un paragraphe. ‘

1,
Les styles sont importants car ils permettent d’uniformiser un document en appliguant
les mémes caractéristiques de mises en forme aux éléments qui le composent.

1. Appliquer les styles de I'onglet « Accueil »

Plusieurs styles sont prédéfinis dans le groupe « Styles » de 'onglet « Accueil » :

r""‘ i F YA
MN(‘(K; AaBbCeDx Aalh( A /"\a d A3BbhCcel AoBaCcdy AslinColy AchE ARBDCox  AoldCedy Anfit
bt Narrmat | 9 5an i Toe ;

Erphme.. Accertust. Emphase Heve

Ligne 2 sur 2 : permet de visualiser

la 2¢ ligne de styles = \TM .

frence.. v B

Autres : permet de visualiser I'intégralité "

des styles + accéder a 3 autres options &

Ouvre la boite de dialogue « Styles »

“Word2016
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version ==
1. Ouvrir le document : 7 olfiédia |22 «infogerance »

&

2. Puis sélectionner I’élément concerné :

L Dans cet exemple :
- Le style Titre 1 est appliqué au titre du document,
- Le style Titre 2 est appliqué au sous-titre.

< 1™ possibilité
* Cliquer directement sur le style choisi du groupe « Style ».
= 2¢ possibilité

» Cliquer sur fléche du bas « Autres » et choisir « Appliquer les styles » puis choisir
le style dans le menu déroulement.

Appliquer les styles ~ X

Nom de style :
Titre 2 v

Réappliquer Modifier... | |44

Saisie semi-automatique des noms de styles

Qu’est-ce que I’infogérance ?

Le cdncept d'infogérance est trés usité par les sociétés informatiques. Par ce biais, ces derniéres proposent
ainsi & leurs clients de se concentrer sur leur métier et d’avoir un systéme informatique performant.

Mais qu'en est-il vraiment ? Qu'est-ce que linfogérance informatique et quelle est sa valeur ajoutée pour
votre sociétd 7

La définition infogérance

Ulnfogérance informatigue est la délégation & un prestataire extérieur de la gestion, |'exploitation,
I'optimisation et la sécurisation du systéme d'infermation d'une société. En d’autres termes, vous confiez
la gestion de vos ordinateurs, de vos données et de vos logiciels & un spécialiste.

Ce type de prestation peut &tre gérer a distance via la société & laquelle vous faites appel, ou par le
déplacemant régulier de F'un de ses techniciens.

Linfogérance va donc prendre en charge différente ressources de F'entreprise : son matériel informatique,

les logiciels et progiciels, tous les systémes de télécommunications et le réseau informatigue.

Word 2016
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2. Afficher les styles

e Cliquer sur la fleche en bas a droite du groupe « Styles », la boite de dialogue s’ouvre.
Le fait de cocher la case « Afficher ’apercu » montre en clair le style qui a été appliqué.

-

ST ZE T (o AAB e AaB;AaBbT 2 e

ubitcop=li8 oA A M- b

o — 2 Remplacer
fomne B £ foasx, x LW~ [QEEE = O !nch Tyiel  SSamit., Trrel L Jee IS b St d
o Pokice n Paragraphe 0 Shyles r. Edbion -~
Iﬂ‘g-n-A-uz---)-o-A..-s.--s-. CEEYRE PEEE DU DERTUORRS > S SN LR LR TN TR B S B 2}
— 2 i | Styles AL E
| | e
E— ;
st S |
H H Normal L |
i Qu'est-ce que l'infogérance ? | | r
| BERECERSTECE AV S e i b e o b i s i — m, v I
. | Swyle2 v |
Le concept d'infogdrance est trés usité par les socétés informatiques, Par te bies, ces demitres proposent | ,
ains! & lours clients do se concantrer sur leur méber ot d’avolr un systéme informatique perfermant, | wp-caption-text T {
Mais qu'en est-Hl vralment ? Qu'est-ce gue Finfogérance Informatique et quelle est s valeur ajoutée pour | 1
votre socitd ? | Sans intesligne T |
| Titre1 = |
pdﬁmm Tiee2 o |
a¢ informatique est In & 4gation & un prostataire extéricur de fa gestion, lexplofation, | Titre 3 2
lop ot la sde du systéme dinformation d'unc socété. En d'sutres termes, vous confiez Titre o
L& gestion de wos ordinateurs, de vos donndes ot de vas logiciels & un spédaliste. [ }
Ce type de prestation peut #tre pérer b dstance via a socidté & laqualle vous faites apped, ou par fe | Sous-titre »n i
déplecement réguiier de 'un de ses techniciens, e
L'Infogérance va done pe en charpe dtfdrante % do Fentreprise « son matériel Informatique, %;ﬂourm«w Z
les fogiciels et progiciels, tous fes systimes de téi ot b2 résaaus informaty ety T

Cette icone appelée « Inspecteur de style »
permet de révéler les styles déja appliqués.

Inspecteur de style ¥ %

-........4.,..,-.,._ Révéler la mise en forme ¥ %
[E Lo e, SO o S PR .
!.T“re 2 | Les différents types d’infogéran.
‘M < gt E} D nlnnnuwc o ——
Mo e e et N M et i
Poliod par defct [E [_6\ Mnmn:-nwm
AT T e T T -
’ﬂm <ascum> [—t] |

i€ | Eftacertout |

Cette icone appelée « Révéler la mise en forme » permet
d’afficher la mise en forme compléte du texte sélectionné.

Word 2016
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3. Madifier un style existant

1. Cliquer sur la fleche Modtir e e ——
« Autres» et choisir Propriftés = L - ,
2 Nom: {! o N AR TRV |
« Appliquer les styles », | pecese: (16 pasgrahe  omdtre_ == SO |
puis cliquer sur le st sk (¥ warnu S s
nis Styfe du paragraphe subant: | 13 Titve 2 — R ) U b.d
bouton « Modifier... ». | creme
i [Caibri O BOSSCETESS
2. La boite de dialogue oL NmCCERC Ll
ope s === =|2% ! $E 3=
permet de modifier | == ‘ |
le style appliqué i SR s ot LA P
aun élément du Les différents types d’infogérance
document.
X g Tyle vt 7“-\?"!_‘;-"\‘— 30 ar-—cb- sy .x‘meapwhrsa; vant 2aragraphie suvant Paasraphs
3. Modifier le style .'mw“:;:;:g‘;ﬁm;mii‘“““”“f”fﬁ'. Sor o Dyl wnit -
puis cliquer sur e o g |
_ Agels t Autematiue, Nvesu 2, Stle ue.mamumnmfgm.m L STl |
le bouton « OK » 2 Noutr 1 e de sl (] Wit g st
4, Tous les éléments mi e S
» Tous les €lements mis [ o= | [oc | [ Amaic ]
en forme avec ce style
seront modifiés.

4. Créer ses propres styles

1. Mettre en forme P
nélément do tete: | Quest-ce que infiogérance ?
. Créer un style 3 partir de la mise an foeme ? X
2. Cliquer dans le texte, |mopatis — e
puis dans la barre o - RO —
e Tpe ge gy | Paagaphe I
« Styles » cliquer S ik s . " — SRR
sur I’icone « Nouveau | shiedeswaguphessdont: | Towiez T e e
J Mise en forme
style » :[3] o EE I ¢ 5 | —]
z 3 =sBssB==| |55
3. La boite de dialogue [
apparait avec st 104
les caractéristiques | R e e R S
g |
de lamise en forme: || . Q“'es"cc que ﬂnfofénm T
4. Cliquer sur le bouton E@E@Wﬁ g o e z
« OK ». B o .
.mulnlbplmtac P Dummnmmwmm
® dans ce go (@] nts basés sur ce modéle
[ Fomar- | | Aneuser |
Le style est créé, il apparait noobceoe A@E nssbeen:
dans la liste des styles : Nomal  Stylel  ¥Sansint..
Word 2016
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Ajouter des puces et des numéros dans un document
1. Ajouter des puces

Les puces sont de petits graphismes qui se mettent devant chaque paragraphe d'une liste.

1. Saisir la liste ou ’énumération qui sera précédée La péte a crépes :
de puces. 3 ceufs entiers
3 cuilléres 3 soupe de sucre
2. Sélectionner cette partie de votre document. 2 cuilleres a soupe d’huile ou
50 g de beurre fondu
3. Clique sur Picine « puces » — 75 ¢l de lait
qui permet de créer une liste 3 puces. | "=~ 5 ¢l de rhum
Farine
La fléche se situant a c6té de I'icone permet de choisir BEE-= == i T oo
différents modéles de puces : Comhrys e wil e
.

La pate a crépes : \wj e e
¥ 3 ufs entiers f= = Tw][Oll e fl 0]
¥ 3 cuilléres & soupe de sucre [ | 'y '
¥ 2 cuilleres a soupe d’huile ou | : I* ”-_‘fj fEJ |_"'/|
¥ 50 g de beurre fondu :‘“";*_‘“,""“'
¥ 75 ¢l de lait ____-:| [ _!_]
¥ 5 ¢l de rhum | #E Modifier be nhveau de Tiste .
¥ Farine | Defimir umg pace..,

Il est également possible de définir des puces Dific une roweliepuce 7 X
personnalisées. Puce b uiser
[ Smoote.. | | jmge | [ pgter.. ]
4. Pour cela choisir « Définir une nouvelle puce » et choisir e ]
le symbole ou Pimage qui deviendra une puce. p— -
o] o ]

Word 2016
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2. Ajouter des numéros

I/ est également possible de réaliser des paragraphes numérotés automatiquement. Le
principe est le méme que pour la création de liste 3 puces.

1. Saisir la liste ou I'énumération Les 5 aliments les plus
qui sera précédée de numéros. utilisés dans vos recettes :
Farine
Beurre
2. Sélectionner cette partie Elijtf
de votre document. Sucre

3. Cliquer sur 'icéne « numérotation » qui permet de créer une liste numérotée. — v

) —

Les 5 aliments les plus
utilisés dans vos recettes :
1. Farine
2. Beurre
3, CEuf
4, Lait
5. Sucre
B E5 0 9 | ssvcor A
La fleche se situant a c6té de I’icone permet / i°"“"“ '"""‘:f","“,”“'“":“‘"“‘“
e » . sssps . |1
de choisir différents formats de numérotation : (2 a 8
13 C C
O_H:Mq—w du:muulubm— ST
A 1 —_—
Aucuns B 2
c 3
[ | PR | [
2, I a
3 L8 C
. \ —
Q) 3 [ W—
Format de:o numérctation du docurment
}A [+ ¥ fe—
B 1 ! b
LC. . i e
1 A
2 8
ke | c
Word 2016
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3. Réaliser un document avec plusieurs niveaux de numérotation

1-——

1. Cliquer sur I'icone « Liste a plusieurs niveaux»: | 8=«

2. Choisir la mise en forme an == 4 [Aaabccozﬂu).cow
de la numérotation de la liste Tout v
Liste actoelle
=
a
| ——
_aihioﬂ-équ:deﬁﬂes
] — | [i—]
Aucune | a) | 11 |
)] 1.1.1.
i | |
.'0 vAn}doUm | """:l_'—"i
» Section 101" | 1.1"«:::‘—[

e || (@) 070 S | | 111 TR S |

t AT Do | | Titre Do

1. Nitre 3

ll.!m‘-— ic.uwaﬂa
irms——'

Listes dans les documents actuels

1.

1, m—

1. —

& Modifier Iz nivesu de liste ’
Definir une nouvelle fiste 3 plusiewss nivaaun...

Definir un nouvesu siyle de fiste...

3. Définir différents niveaux o

hiérarchiques des Diminuer Augmenter
i le retrait le retrait

paragraphes en utilisant
la touche de tabulation du \ /
clavier ou 'une des icdnes
permettant d’augmenter
ou de réduire le retrait du

paragraphe.
Voir exemple page suivante.

fil
il

Word 2016
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20

Exemple :
Avant numérotation : Avec numérotation, Avec numérotation,
avant tabulation : aprés tabulation :
R [ — -
Organisation du chapitre : | Organisation du chapitra : ! Organisation du chapitre :
Chapitre 1 : titre Chapitre 1 ; titre | Chapitre 1 : titre
Premiére partie i I Premiére partie L Premidre partie _
Premitre sous-partie | W Premiére sous-partie I A, Premibre sous-partie |
idée 1 W idéel | 1. ldée1
Idée 2 V. Idee 2 2. Idée 2
Deuxidme sous-partie V. Deuxiéme sous-partia B. Deuxigme sous-partie |
idée 1 vi. ldéal 1. Idée 1 !
Idée 2 vil.  Idéel 2, ldéel _
i
Deuxiéme partie Vill. Deuxigrme partie . Deuxl&me partie 5
Premiére sous-partie If.  Premidre sous-partie A.  Premidre sous-partie
[ 1déel X Idée 1 1 déel
| idée2 X, Idée2 2. Idée2 _
| Deuxiéme sous-partie ¥il.  Deudéme sous-partie B. Deuxléme sous-partie |
| ldéel XN, ldéel 1 idéed i
| ldde2 XV, Idée2 2. ldée2
Word 2016
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Utiliser les tabulations dans Word

1. Positionner des tabulations sur la régle

Dans un premier temps, vérifier que /a régle est affichée au-dessus de votre document
Word. Si ce n’est pas le cas, revenez a la fiche 4, afin de faire afficher la régle.

Les tabulations dans un document permettent de positionner du texte ou des nombres
a un endroit précis de fagon uniforme.

Il sera également possible d’insérer des points de suite a I'aide des tabulations.

1. Le choix des tabulations se fait grace a I'icone ; ‘ 2
qui se situe sur le bord gauche de votre écran Word, i L
au niveau des 2 régles (horizontale et verticale). em—

2. Cliquer sur cette icone pour faire défiler les différentes tabulations et choisir celle
souhaitée.
R | T3 | T | e
b | il ol gl
il | S | i

Les 3 premiéres tabulations permettent d’aligner les textes, la 4° permet d’aligner les
nombres sur la virgule, la 5¢ permet de tracer un trait vertical.

3. Lorsque la tabulation est choisie, cliquer & I’endroit désiré sur la régle pour poser la

tabulation.

ﬂ.’o-r%-‘-n---z-.-.\-. Ao a8 Byt T h B %30l 12y B h-ls-u-l&~|-l7---ll-|v‘_\'i‘l'ﬁ’)-
Alignement Alignement Alignement 125.36
a gauche du texte au centre du texte au droite du texte 5.10

4, Ensuite pour aligner le texte sous
les tabulations, il suffit d’utiliser
la touche « Tabulation » du clavier.

® Pour supprimer une tabulation : cliquer sur la tabulation et Ia faire glisser a l'extérieur de
la régle.
®Pour déplacer une tabulation : cliquer sur la tabulation et la faire glisser a son nouvel
emplacement,
“Word2016
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2. Ajouter des points de suite

Les points de suite sont des caractéres qui s’afficheront avant le texte tabulé. Ii peut s’agir de
points ou de tirets.

EXEMPIES ! «evvvvnenannrannans Paged ——w — Page 4 Page 4

Pour ajouter des points de suite, il est nécessaire d’utiliser la boite de dialogue « Paragraphe ».

1. Cliquer sur la fléche en bas a droite

du groupe paragraphe, la boite I—P""g"""e (\")
de dialogue s’ouvre. — T
Belreit f expacement  Enghaisements
Ghedeal
Agoraent: RETE— -
Mrrau hibeairhicee ¢ l.«-\;hln-,u 3 " o e reowt
Retiant
Gauche: so Depemme:  Be:
Drghe) o T S -
Retrafts imwrtse)
rpetement
agard: ot 5] Inhecpgre : os:
o e T r— o
[ M pas apauter & espace entre s pasagraphas du mime style
Ageicu
2. Cliquer sur le bouton o
- | : l Arouies
« Tabulations... ». ——
Tabulations ? X
gps'mon_ B e lxgue(s patd_&a__tﬂ
[13 | [1.27 cm S
| A supprimer:
3. Dé&finir la position de la tabulation,
son alignement, et les points de
suite. Higrement —
(Ceux-ci se situeront avant Ogouhe  Ogentie  @rofe
le text O Décima O Barre
ete e)‘ Points de sulfe
GE Qiauun ®@2... 03—
4. Puis cliquer sur le bouton Oa__
« 0. [Toenne | [ gtacer | [eftacertout |
[ox ]| amnuer |
Word 2016
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S’entrainer
Entrainement 1 - Mettre en forme des puces et des numéros
Utiliser le fichier « Code rural » et le mettre o on
en forme de la fagon suivante : > olMédia « Code rural »

Code Rural — Article R215-15

Est puni de I'amende prévue pour les contraventions de la 4e classe, le falt :

1} De céder un animal mentlonné & l'article L. 212-10 sans procéder & l'identification obligataire
prévue par Particle D. 212-63 ;

2} Dans un département infecté par la rage, de ne pas procéder & l'identification des animaux dans
les conditions prévues par larticle D. 212-70 ;

3) De procéder ou faire procéder au marquage des animaux mentionnés & l'article D. 212-63 par une
technigue autre que celle prévue par Ianticle D, 212-64 ;

4} De faire procéder au marquage des animaux mentionnés a l'article D. 212-63 par une personng

autre que les personnes habilibées visées & ['article D, 213-65 ;
% .
5} De procdder au marquage des dits animaux sans respecter les formalités prévues au 1° de l'article

[ 212-68 ;

6} De wendre ou donner un animal mentionné & |'article D. 212-63 sans respecter les formalités
privvues au 2* de article D, 212-68 ;

7} Est puni de F'amende prévue pour les contraventions de la 42 classe le fait de détenir un chien né
apreés le 6 janvier 1999 non identifié par un procédé agréé par le ministre en méconnaissance de
I'article L. 212-10 et des dispasitions prises pour son application.

Entrainement 2 - Mettre en forme une numérotation a plusieurs niveaux

Utiliser le fichier « Conditions » et le mettre g veMn, =
en forme de la fagon suivante : 7 elMédia|ZL), . condiions»
CONDITIONS :

ARTICLE 1 : CONDITIONS GENERALES

1. Durée du bail
1.1. Destinations des locaux loués — occupation
1.2, Obligations des parties
1.2.1.Le |ocatalre
1.2.2.Le bailleur

ARTICLE 2 : CONDITIONS PARTICULIERES

2. locaux loués
2.1. Destination des locaux
2.2. Durée du contrat de location
2.3. Loyer — revision
2.4. Charges
2.5. Dépét de garantie
2.6. Frals et honoralres

Word 2016
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Entrainement 3 - Insérer des tabulations dans un document

Utiliser le fichier « Code pays » et le metire en forme _ weses . %
de Ia fagon suivante : FolMiédia |ZL) . coe pays »

IDENTIFICATION DU CHIEN ET DU CHAT
CODES PAYS
Argentine ARG 032 Italie ITA 380
Australie AUS 036 Luxembourg LUX 442
Autriche AUT 040 Pays Bas NLD 528
Belgique BEL 056 Norvége NOCR 578
Canada CAN 124 Portugal PRT 520
Danemark DNK 208 Espagne ESP 724
Finlande FIN 246 Susde SWE 752
France FRA 260 Suisse CHE 756
Allemagne DEU 276 Royaume Unl GBR 826
Irlande IRA 372 USA USA 840

Entrainement 4 - Insérer des points de suite

Utiliser le fichier « Top 15 » et le mettre en forme ‘?m&dia Top 15
- a Jop L]

de la fagon suivante : :

TOP 15
VENTES HEBDOMADAIRES DE LIVRES
SEMAINE 49 DU 5 AU 11 DECEMBRE 2016

D T e [ ntay o . DO ———— R 1595 €

2. Harry Potter et Fenfant maudit rvtox anPra s B R4 SE E RS R e i 4 BB 2100 €

3. Chanson douce (priv Goncourt 2016). ..cimamnsssimimermmee S— 1 i ]

4. Petit pays {prix du premier roman 2016 ; prix Goncourt des lycéens 2016) ... 18.00 € |
5. Les nouvelles aventures de Lucky Luke £.7 . 10.60 € l
T DT ——— 780¢ |
It Ll e LI T ——— e 3.00€

8. ® Un président ne devralt pas dire ga.. ¥ s . 2450 €

9. Atable | (Editlon 2017)

10, DEMAIN 185 CRATS ..voiiiimmnriassas asminniass s s b SR AT R AR S e s

11. Sur les chemins noirs

12. Révolution |
13. Kl &hitl !
14, Ta deuxidme vie commence guand tu comprends que tu n'en as qu'une ... 14.90 €
15, Le canard anchalng, 100 8RS ..o st s s 49.00 £

Word 2016

24



BUREAUTIQUE - WORD

Utiliser les bordures et les trames dans un document Word

1. Utiliser les bordures dans un document Word

Il s'agit ici d’ajouter une bordure (un encadrement) 3 un paragraphe.

MON JOLI TITRE

1, Sélectionner le paragraphe a encadrer.

2. Dans I'onglet « Accueil » utiliser I'icéne Bordures du groupe « Paragraphe ». | 131 .

3. Sélectionner la bordure de votre choix. " TNormal 1 Sansint..

L
== S bbbkl
FH  Bordure inférisure

Bordure supérizure

Bordure gauche

H1  Bordure droite
Pour supprimer — wlF Aucune bordure
toutes les bordures

Toutes les bordures
Bordures extérisures
Bordures intérieuras

Bardure intérieure horizontale

)

e
.1

Bordure intérisurs verticale
Bordure diagonaje bas

Bordure diagonale haut

Ligne horizontale

B
i

Dessiner un tableau

4. Cliquer sur « Bordure et trame... »
pour ouvrir la bofte de dialogue
correspondante.

Afficher le guadrillage

=

o

Bordure et trame...

Word 2016
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Bordure et trame ? -

Bordures  Bordure de page  Trame de fond

Type: Style: Apercu
— L Cliquez sur le schéma
E=S Aucune ci-dessous ou utilisez les
boutons pour appliquer les
— bordures
§ Encadrement

COmbre

iy

[or)

=
<

Couleur:
— o Automatique
.$ Personnalise Largeur:
apt ——— | i
Appliquera:

|F‘aragraphe

Annuler |

| ok |

La dete de dialogue permet de choisir le style de bordure, sa couleur, son épaisseur et permet d'indiquer ol sera
appliquée la bordure.

Y% Exemples d’encadrement :

[ MONJOLITITRE |

Word 2016
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2. Utiliser les trames dans un document Word

® Pour ajouter une trame
de fond & un paragraphe,

utiliser I’icone :
L2 -

La fleche située sur le coté
de Picone permet

de choisir la couleur

de la trame :

S - || Thomdl

Couleurs du théeme
H EEEETEE

:'-C

Cnuleurs standard
EEN NEEEER
Aucuns couleur

@r Auires couleurs..,

Dans la boite de dialogue « Bordure et tramg », cliquer sur Ponglet « Trame de fond » pour choisir

la trame 3 appliquer.

& Exemples de trames :

Bordure et trame ? X

Bordures Bardure de page  rame de fond

Rempliszage Aperqu
e
Trame
Syle: jﬂﬂﬂyﬁ;j '
Lol , AlEorutitue g ".._=:"
e
——————]
Er——
| — =
|————=——
4 -
Appbquerd: =000 0 @@
o
[ ok | [ Annuter |
MON JOLITITRE
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3. Ajouter une bordure de page

Bordure et trame ? x
Bordures  Bordure de page  Trame de fond
Type: Style: Apercu
1. DET'IS ta bﬂTtE de é Aucune - O00A lCquuez sur le s_c_héma
dialogue « Bordure = | boutons pour appliquer s
. bordures
Et trﬂmE 7”. Ellquer sur Encadrement
1 rede = | ...
I'onglet « Bordu AN
page ». o — RN
ToTTrTr T ] % - %
e NN RN
Couleur: : i
— | Automatique
= | Personnalisé
ol - Largeur :
Appliquer a:
Motif : |ﬁ\tout|e document
RRAY B
OK I | Annuler |

2. Choisir le style, la couleur, la longueur pour le motif de la bordure de page.

& Exemples de bordure de page :

Word 2016
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Insérer des sauts de page, choisir l'orientation des pages d’un
document Word

1. Insérer des sauts de page dans un document Word

Word passe de lui-méme d’une page a une autre lorsque le texte est long.

I/ est souvent nécessaire d’insérer des sauts de page dans un document, pour ne pas
couper un paragraphe n’importe comment, ni laisser un titre seul en bas de page.

Pour insérer un saut de page, a la position souhaitée dans un document Word.
2 1™ possibilité
1. Aller dans I'onglet « Insérer », Insérer

T e
) 3

2. Cliquer sur P’icone « Saut de page ». T 1

2 2¢ possibilité
1. Aller dans I'onglet « Mise en page »

2. Dérouler le menu « Sauts de page »
et choisir « Page ».

= Colonne
== Intfigue que be texte qui st i stk de colonne
== cornmencera dans s colonng Suivarie.

=0  Habilfage: dui ferte:
0= Iépare e ot fui entoure les ohiels ders s pages
] wveb, poox, be ftotie o une gente 16 b corps dotade

Sauts desection

Page suivanie
Insére un saut de section 12 démaire Is nowvelle
sectinn & In phiy Saiveriee.

v

LD 19

Contita
Insere un stk He sEchinn ¢ demant [ nouvelit
SECTION Sur [ MEME puge.

Page: paiee:
Insére un saut de section et démane Is nouvtlle
section sur |z page pire Auivanit,

i

B

Page impaire
Insére un ssut de section o Uémant la nouvelle
""" s£ction sur Ik padt INIPSIre Saivanit.

"
-
i

“Word2016
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2. Choisir I'orientation des pages d’un document Word

PORTRAIT

Pour présenter les documents, il est PAYSAGE
possible de choisir une orientation
verticale appelée « Portrait» ou
une orientation horizontale appelée
« Paysage » : =
1. Cliquer sur PPonglet

« Mise en page ». Mise en page
2. Dérouler le menu « Orientation » =

et choisir « Portrait » ou « Paysage ». [-é

L’oneptatlon des pages Oriasiation

s’appliquera a tout =

le document.

3. Utiliser des pages avec des orientation différentes dans un document Word

Il est plus difficile d’utiliser dans un méme document des pages avec des orientations
différentes.

PORTRAIT_ 9| | PORTRAIT ___q PORTRAITY
PAYSAGE

1, Choisir I'orientation du début de votre document comme précédemment.

2. Cliquer & Pendroit oil vous souhaitez modifier Porientation de votre document. Dans Ponglet
« Mise en page » dérouler le menu « Sauts de page » :

Word 2016
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',‘--J-ﬁhlls ce page~ Retrait Espaceme
S.'a.uu da page

Page

Mangue Fendroit o0 se terming uns page et o

cammance la page suvante.

. Lol
3- ChUISII' daﬂs Irzli‘i:u-;_ye Is past e aui suit e zaut 2 colonne

IIa I}artie “ SaUtS ComMImMencens :iJ.-'-F i,'l calanneg surinis,

. Hablllage du texte
de SEEHI}I'I By« Page Seyars s :;l.!:::.-i &ntours les phiets dans des pages
Slli'lr'a ntE W, wil, P ax, b bavde d'uns légende ot ke corps du tode.

Sauts de section
Un saut de section est il Page subvagte
hﬂ!msnidum“ddhmlanmal:

Eﬂﬂﬂm@ Vous pouvez r_b1 section & b page suivants,
alors choisir lerientation =h,  Continu
de votre nouvelle page. e s

537 Fage paire
3 nokye wn Lput d2 saction ez démarrals nowvallz
SECHOR Sur b4 pagE pairs Sunante:

z3=| Pageimpaire
3"_'.. nsane un saut da section &t ddmare lk nowyelis
| FRatic Sur [a page Impaing suivante.

\
Il est possible de visualiser les sauts de section
a 'aide de Pictne qui permet d’afficher

les marques de paragraphes et de mise 1T
en forme. Cela permet de gérer plus aisément
la mise en forme du texte.

PORTRAIT ... 1
PAYSAGE . ..o .

Word 2016
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S’entrainer

Ouvrir le document « Un petit village mystérieux ».

Word 2016
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Insérer un numéro, un en-téte et un pied de page dans un document

Word

1. Insérer un numéro de page

Lorsqu’'un document comporte plusieurs pages, il est important de numéroter celles-ci

1. Pour insérer un numéro de page,
cliquer sur Ponglet « Insérer ».

Insérer I

4. Choisir la position et la présentation
souhaitées pour le numéro de page.
Utiliser 'ascenseur pour visualiser toutes

2. Dérouler le menu « Numéro de page »
en cliquant sur la flache.

Muméra
de page ~

3. Choisir la position du numéro de page,
par exemple « Bas de page » et dérouler
le menu en cliquant sur la fléche

]

L3

B ]
MNuméra : Zone de QuickPart WordArt |
depages tmta- -

B Hour de purge
@ Bas de page
E H.;lll;q_. de ls bage
[#  Positron aciusdle
[y Format des numeéros de page..
|'$.;_ Supprimer [ex numéros de pa

i

Le numéro de page s’affiche.

les présentations possibles.

Simple
Humiirs pormal 1

Nutimiio mormal 2

Humiro nermal 3

vt dun formes

Angle repls

farré T

Word 2016
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2. Insérer un en-téte

[ 'an-téte et le pied de page sont des textes qui vont se répéter sur I'ensemble des pages
de votre document. L’en-téte se situera en haut de la page, et le pied de page se situera

en bas de la page. D
1. Pour insérer un en-téte : aller En-
dans Ponglet « Insérer » et choisir tétew

I'icBne « En-téte ».
2. Dérouler le menu a aide de la fléche et choisir la forme de 'en-téte du document.

3. Saisir le texte qui sera reproduit sur 'ensemble des pages du document :

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

I/ est possible d’avoir des en-tétes différents pour la premiére page et les suivantes ou des
en-tdtes différents pour les pages paires et impaires.

4, Double cliquer dans I'en-téte, un onglet e

« Création » apparait :

["] Premizre page différente

5. Choisir les différentes options proposées pour [ Pages paires <t impaires différentes

la mise en forme de P'en-téte. [ Afficher le texte du document

Options
e
ST TR o AR 0 ol el ek 4 gk (e Ll el v 4 - T :

Les différentes options de P'onglet « Création » permettent de paramétrer 'en-téte du document :
- Insertion du numéro de page,
- Insertion de la date et de heure,
- Obtenir une premiére page différente,
- Modifier les marges de Pen-téte et du pied de page,
- Basculer automatiquement de P'en-téte au pied de page,
- Efc.

Word 2016

34



BUREAUTIQUE - WORD

3. Insérer un pied de page

1. Pour insérer un pied de page, aller dans
P’onglet « Insérer », choisir « Pied de page »
et dérouler le menu pour obtenir D
les différentes présentations possibles Pied de
du pied de page. page >

Il est possible de visualiser les sauts
de section a l'aide de licéne qui permet Bubtin =
d’afficher les marques de paragraphes o

et de mise en forme. Cela permet de - J
gérer plus aisément la mise en forme -

du texte.

Yide (1 calonnes)

2. Procéder ensuite de la méme facon pour e
mettre en forme le pied de page. Utiliser ;
le menu « Création » vu précédemment.

Austin

Gulde [page impaire)

3. En bas du menu déroulant, il est possible &
d’aCCéder au pied de page en’(-:’hgis’i_s'sfﬂ_t’/_’_,,; D) Modéierte ples de page CeLC
« Modifier le pied de page » B Sapir e ied o pe

>
ou le supprimer en choisissant /

« Supprimer le pied de page ».

Un double-clic dans I'en-téte ou dans le pied de
, page permet d'accéder directement a ceux-ci et
B g “\ dintervenir sur leur mise en forme.

> !

L

Word 2016
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S’entrainer

Ouvrir le document « Un petit village mystérieux ».

Insérer un en-téte différent pour les pages paires et impaires.

Un petit village mystérieux |00 ml Un petit village mystérieux

Insérer un pied de page différent pour les pages paires et impaires.

|| 27 décembre 2016 27 décembre 2016 i‘

Word 2016
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Présenter un document Word en colonnes

1. Présenter un document en colonnes

Un document peut étre présenté en colonnes : deux ou trois, comme dans la presse
écrite, ou plus. Les colonnes peuvent étre séparées par une ligne. Les colonnes
peuvent étre d’égale largeur ou de différentes largeurs.

Mise en page
1. Pour présenter un texte en
colonne, cliquer sur I'onglet —
« Mise en page ». == -
Colonnes

2. Dérouler le menu « Colonnes » :

Un
Deux
Trois
3. Choisir le nombre de colonnes Baiche
souhaitées et la disposition B o
des colonnes :
EE  Autrs colonnEs..
Colonnes f *
Prédéfiniv
= Ko BES | EER _;__I
= [f:ﬂ w| (|| [=
Une Deaxg Trais Gaschie Derodte
Largeur ef S3phit sl Aperiu
Loln®: |,|ru uri Espatement : '= —
« Autres colonnes » permet lTl _::!:_,:n .,% }M E =
de régler la largeur des colonnes, | - | ==
la largeur de I'espace entre TR ==
”es ﬂ'ﬂfﬂﬂﬂeﬁ' E'f d?HSérEr une ﬁlgﬂe Appliquer & rﬁ_'l.;l.;:_l; dl;l‘;l;;lll'\fﬂ. \-=| Houwvelbe coionne
séparatrice : i

Word 2016
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2. Régler les sauts de colonnes

1l est parfois nécessaire de définir précisément & quel endroit le texte doit changer de
colonnes, notamment pour éviter d’avoir un titre seufl en bas de page.

1. Pour régler les sauts de colonnes,
cliquer dans le texte, a Pendroit
ol doit 8tre inséré le saut
de colonne, aller dans le menu

Mise en page

« Mise en page ».
2. Dérouler le menu
isautsdepage  Ferst DT
« Sauts de pages ». rar—
| || Pege

*r-‘ Mgrgue Fendeoil o pe termine Une prs st ob

comEnis [ page sussniE.

oy A

=] commencens dans la colonne suiante
= Habilsge du Jexte
OO5|  Sépare be tedte qui entourt bes pijets dans cles pagns
— weeb, p. e b teste dune lgends ot bk Cops s fete.
Sauits de section
|| Proe e

—.. iy un saut de section et démene ba nowalle
| =1 cection § fa page suivante

=T Conitine
b= ing e win sani e aection ot dimare ls neanvrliy

s i 7 |y roiree pege.

3. Choisir « Colonne », le saut
de colonne sera inséré. |z55| Pogepaire

;7_‘_' |ra ke um sput che sectien ot démarie n nowalie
1= ﬁ SaCHOM JUT s pege paire suraete.

|Fi=]  Pagelmpaire
. J'I_b. fmaine an paut i sgetion o démare Bs nowoelie
|__. | section s la page impaite Sursnte

Word 2016

fete populaire, la cueillette de fruits dans una
région productrice, le rettoyage d'un fleuve
ou d'une rividre, la taille des arbres dans les
rues, Pouverture d'un nouveau magasin, un
marché& sur une place.

JOURNAUX, RADIO ET TELEVISION.

usine 7 Connaissez-vous Fhistoire ou la vie
guotidienne  dars  les  batiments pris
desquels wous habitez {un  hopital, un
barrage, un pont, un MUsée, une église ou
une mesquée.,. ) 7

ATTENTION ; ne passez pas tout votre temps
dane des livres | Un reportage, cest du vécu,
de |a vie, des témoignages, des citations de
gens que Fon a rencontrés et interroges.

SCENE DE LA VIE QUOTIDIENNE.

Dés que yaus soriez de la malson, [a ree ou
la campagne soffrent @ vous. A premiére
vue, rien de nouveau.

Comme tous les jours, le boulanger fait son
pain, le paysan va aux champs cultiver ou
récalter les fruits de la terre, le fonctionnaire

JOURNAUX, RADIO ET TELEVISION.

Chligezvous & lire les guotidiens ou les
magazines, vous y trouverez plein de sujets
de reporiages.

ailleurs, rassurer-vous, ce ne sont pas
toujours les articles les plus longs qui offrent
le plus d'idées. || y a de tout petits articles

38



BUREAUTIQUE - WORD

3. Insérer des colonnes sur une partie du texte

Il est possible d’obtenir une partie du texte en colonne dans un texte en pleine page.
Il faut pour cela utiliser des « Sauts de section » en continu.

1. Aller dans I'onglet « Mise en page ». Mise en page
2. Dérouler le menu « Sauts de pages ». H’L'tsﬂ"h % #,1

. HS':*‘&W' ] R"h'ﬁ Espacemey
3. Cliguer au début du texte & mettre Smtudepage

Fage
Mgy | endio off e bemnie Une pege ol ol
cottitang by page yuivanta,

Lolonne
Imdicyza gl tat qul 5uit le saut de colonme
commugnsaey dans by colobne suivante

Habilage du fexte
Sépave le texte qui entoure les ohjets dans des pages
web, p, e e bedbe  une lgende et be corps du tede,

Sauts de section

en colonnes.

4. Choisir « Continu », dans |a partie
« Sauts de section ».

5. Cliquer sur le début du texte suivant

en pleine page.
==| Page sulvante -
. L = Iresdra un vyt de section e dememe la nouvele
6. Insérer un saut de section. . =D secion dlapage s -
. . . D Insdre de section et démane y nowvele,
7. Cliquer dans le texte qui sera disposé B hevlsbenpeinpiiens
en colonnes (entre les deux sauts 257 Pagepaing

Irepitre un saut de section et demarre la noweslle
SECHT Sur [ page paine subaete

Fage pnpaire

[re e Ln saLd oo sbchanm of Qbmare la nouvvels
section sur la page impaire sufvante.

de section) et choisir « Colonnes »
dans 'onglet « Mise en page ».

T
il

5

marchands), un mariage traditionnel, une cérémonie ou une féte populaire, la oueillette de fruits
dans une région preductrice, le nettoyage d'un fleuve ou d'une riviere, |6 taille des arbres dans
&5 rues, I'owverture d'un nouveau magasin, un marché sur une place._.

Word 2016

JOURNALIX, RADIO ET TELEVISION.

Oblipez-vous & lire les guotidiens ou les
magazines, vous y trouverez plein de sujets
de reportages.

Dailleurs, rassurer-vous, €& ne sont pas
toujours bes articles les plus longs qui offrent
le plus didées, || v 2 de tout petits articles
que on appelle des BREVES [car ils sont trés
courts, trés brefs) et gqui sont de wraies

RENCONTRES EXTRAORDINAIRES.

petites mines de sujets. Exemples tirés de
jeurnaux qu'on trouve dans les kiosques ou
chez les marchands ; la derniére compétition
sportive dans la ville, les spectacles ou les
conférences au programmee, les événements
BANCNCES, .

La radio et la télévision peuvent aussi donner
de bonnes idées de reportages.

Le journaliste a toujours une oreifle fou dewx] qui tralne. Elle est aux aguets de lout ce qui sort de
I'ordinaire, Una rencontre aver quelguun qui a fait un expleit, qui s eu une vie pleine d"aventures,
qui, parce gu‘ll est dgé, a des choses a raconter, voila autant de sujets pour un bon article ow un

bon reportage.
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S’entrainer

Ouvrir le document « Scéne de la vie
quotidienne ».

Le présenter en deux colonnes
avec une ligne séparatrice.

SCENE DE LA VIE QUOTIDIENNE.

Dés que vous sortez de ta maison, & rue ou i
campagne 'offrent & vous. A premiies vae, rien
de NOLEI.

Comme tos les jours, le boulangar fait son pain,
e paysan va aux champs cultiver ou ricolter les
fruits de 1a terre, le forctionnaine nepoint son
bursau, le cordonmar découpe e Cuir B &
mesure des peeds de ses clients_ Beef, tout est
toujours pared et powrtant tout peut #re un
aget de rwportage. @ wfft dun peu
dmagiration, d'une borne connassance des
tachniques d parfait petit journalists et sussi
d'une grande caricsith. SIvow regander Svec un

brefs) ot QU SO% de vrales patites mines Os
Sujets. Examples tinks de jOUrmBu Qu'on touve
dare las & ou chez jes cha
Secriics compétition sportve dans @ ville, les
spectacies o les confi ) progr , bes
“"“u.‘“.v

La racio ot 1a tildvision peuvent aussi donner de
bonnes idbes de reportages.

RENCONTRES EXTRAORDINAIRES.,

Lo jounaiste & toujours une oreille (ou dew)
QUi trsne. Elle e5t aux aguets de tout o QUi sOrT
de Fordinaine. Une rencontre avec quelgy’un gul
a far un eplolt, qui & su une via ploww
d qui, parce ol est dgh, 3 des

magard naut, savoir dans et
o intaressantes, SIVOW SCoutar - telles SONT les

Posez-vous toUoUrs | question : “Et si Cétat ls
pramiden fOis quE j@ vOyBis 2 0U que | entendan
¢a, Quelle sarait ma riaction 7

£n effet e journaliste a5t & pour raconter ce qui

choses i raconter, voik BULMT U8 Supets pour Ln

bitiment, &'une ville 0u 'un village. Connaisser-
vous Phistoire O vore colldge ou de votre lycke
2 De e palais ou da Cette usne ? Connaiyses-
vous Phistoirw ou fa vie quotdenne cars les

o5t noUvesy Ou QUi a5t prisente de mankne
nouvelle, o o R Oanew, indrensant,
m-lq;-nﬂuv:'hlummhmdunm
{il Fnut ccrn mas aussi Faice pacer les artisans
ot les marchands), un mariage traditionnel, une
roradie A s cusiette de

que F'on & MeNCONErEs ot intemogés

TOUTE MR/ Whwhe GG i ATE/ oy WA MR

fruits dang Lne région ProdACEIICS, i PETIOYRE
d'un fleuve 0u dune rividre, ta tadle des arbees
dans Jas rums, l'owvernse dun rouveau
magasin, un marchs sur une place .

JOURNAUYX, RADIO €T TELEVISION,

Obiigmavous & W ias quotidient ou les
Magines, VOUS ¥ Trowveret plein 08 Rijets oe
raportages

O/ Bileuny, MRSTUNIZ-vOuS, Cf IV SONE P TOUjours
les articlas a3 pius longs qu offrent le phs
b, il y 3 de Tout patits awbicles que Fon
Popetie des BREVES (car i sont tris courts, tris

Le présenter avec uniquement
le deuxiéme paragraphe
en deux colonnes.

SCENE DE LA VIE QUOTIDIENNE,

D‘aumm&hm&n&,hmwhawws‘cﬂmim.kpmu‘uvn&dmd:
DOUVERM.
wrnewuslujounhmﬁtmpi\,hpwwmwmwnuﬁwmahm
alum!.lelanimnfq&nmbumu,kmmﬂmpha.ihmnnuphdsdn
sa5 chients... Bref, 10Ut o5t tosiours parell 6t pourtant tout peut Btre un sufet de reportage ¥ suffit dun
pou d'imag d'una bonne des - du parfait petit journaliste £t auss d'une
MMWmmmmwm,Mrmmhsmdnulmv
mummuamm,mbmr:nmmmmﬁmmm
frand reporter.

Un consed ; Ne considirez ri evidert. Posa: vjowsla g
mwnnﬂpw"rommnm“mwr
. mdh-pumammﬂpaurmmuqdanwmnﬂcﬂmﬁlm&m&emwﬂq
umuum,u\imm,nmmuemeawquw:um
mmmﬁlmmmmrﬁemhmnmmwxmm
tracitionnal, une cirimonie o4 LN fito populeire, |a cusiiecta de fruits dans ne rigion procuctrice, ls
mmhmw!wm\in.huhdumdnlumrmdunmw
magasin, Un marchi sur une place. .

“t 51 C'btait la preméire

Word 2016

JOURNAUX. RADIO ET TELEVISION.

Olfigervous 3 fine les quotidiens ou les
magazines, yous y trouversz plein do sujets de
eportages.

sppelie des BREVES (car s sont Wrés courts, trés
brefs) &t g sont de vrsies pEtites mnes do
sagets Doampies tirgs de journaux gu'on trowve
dane les Kosques ou cher bes manchands © B
desridre compétition sportive dans 13 vilke, les

O ailleLrs, FaSIUNeT-VOUS, C& e SONE s Tjours
jor anticles bes pho loogs qul offrent be phe

didées 1l y 3 de tout petits atides que Yon s radio &t la tilévision peuvent sussi donmer de

bonnes idées de mportages.

RENCONTRES EXTRAORDINAIRES.

u;u-nd’um:mpunmud!emmnwrh‘r.lnesanumdewucequlmu
rm‘n.wmmnmqudwmwnhnmmuanumvipldmfm.qu.
mq{im&a&tchmirm,mlimdemmpourmm-vﬁ:koumbm
reporage.
onumnmvwmmmmmomw&wmwrmuumwam
d'une vills cu d'un village, Connaissezvous I"histolre de votre coliige ou de votre fycde 7 De oo palals on
e CEttn usioe ? Conraaser-vous Mhistoire ou 8 vie queticianne dans bes pries desgquels wous
mu(unnﬁﬂ-LunNm_mmmma&.wiyiwoummmuh 3?

Am:umnsmmummulmImm(nduvéqalnvir,du
thmolgrages, des Statioes da gans que 'on & rentontrés e imerropés.

Sawrne - e e s iechen pet/pedogo/insen sl
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Réaliser un tableau dans un document Word
1. Créer un tableau dans un document Word

L’objectif est de réaliser un tableau simple contenant du texte dans une page Word.

Voici le tableau que nous souhaitons obtenir : Une liste d’activités proposées par une
MJC.

Activités sportives Jours Horaires Tarif annuel
Badminton Lundi 20h30a22h00 118 € )
Fitness Mercredi g 20h00a21h00 160 €
Gym douce Mardi 10h00a11h00 160 €
Marche nordique Samedi 9h30211h30 223 €

H J
1. Cllquer sur | on_glet e Fichier Accueil m Création Mise en page
« Insérer ». Puis sur I'icdne

«Tableaux ».

Tableaux
2. Cliquer sur la fleche située sous le mot « Tableau » ST
et sélectionner les lignes et les colonnes om0
nécessaires a la réalisation du tableau. ﬁl N
, EEREEEEEEE
Dans le cas présent, 5 lignes et 4 colonnes. 1 OO0O0o0g
oons ; OO0000
re
@1 possﬂnhté | | EREEEEEN
* En glissant avec la souris sur OO00O0O0OOogod
les lignes et colonnes souhaitées. S I | A O [ |
S 2¢ possibilité 0 o
« Choisir « Insérer un tableau » et saisir « Nombre de colonnes » et « Nombre de

lignes ».
Il s’agit ensuite de saisir les informations dans le tableau, d’ajuster la largeur des colonnes
et de mettre en forme le contenu. Voir partie 2 de la fiche.

Word 2016

41



BUREAUTIQUE - WORD

2. Mettre en forme le tableau

1. Pour mettre en forme le tableau, cliquer sur celui-ci.

Longlet « Disposition » apparaft. Dispasition

Cliquer sur PPonglet.
Présentation de I"onglet « Disposition » :

1Y)

Sy 1 O 3 D B0 ) Do (N e o B BES A5 [ 5] e
P o s B, [ S e SIS RS T R

E bcsuu mq_n [T =iy Ll i m el 3
Sélection | Dessmar Suppnmer a;nuter Fractionner  Ajuster les cellules au Aligner | Trier le contenu

des | ou i deslignes | ou conteny, augmenterou | lecontenu | des cellules,
parties du|gommer! ou des colonnes | fusionner réduire delacellule | choisir |
tableau | le . des | lalargeur des colonnes | Porientation

| tableau | cellles | _etlahauteur deslignes | | dufexte

Quelques exemples de manipulation du tableau (exemples repris dans la
vidéo) :
Ajout de colonne ou d’une ligne : a P'aide de la croix positionnée en début de ligne ou de
colonne.
E T hetiviia apert Jours Feruren Tartf ancussl

AckyrEs sparien Jours Heorsirea Tarf annusd Badmitton Lund ELETETY 1EE |

Eadmi Land ETETFAT THE Fitamsa el | AOBMOATIED 160E
L Mermdi | 0 h 004 3 b0 WHE | - T T [T ol e i
[ e Vord [T 054 B 00 L Gy doues Wardi | 10HDDA1IMED WE |

Mearche nerdsous Sarmadi Fha T 21e Marchs nocdicu Bamedi Sh30411h30 e |
Cellules fusionnées : sélectmnner des cellules et les fusionner.

Activitia sportives Jours Horalrit HtT:nr-m - :‘m o — I
Bmmn;_ Lundi m_i_mmm 118 € Bladrnim Lendi MENEIZh0 118 €
Finess Weredl | 20 h 004 21 K00 180E - Fineta Mercredi | J0MD0Z2ThO0 1€
Gy dhouoe Mart 1ﬂhmi1lhﬂ_li_m_._ 10 E Coyan e Wardi “A0h00& T hO0 150 €
__;M..:r_nm Samadi [FIETREDET prald __!.lgn‘u i Samad| Shada 11k 2EE

Cellule fractionnée : sélectionner une cellule et la fractionner.

Ackhriths nportives Joun Horalroe Tarf el Acthvithe sportives. Jour __Horsires T annusl
Badminlon Lk FELETFAT 118€ Badmi Lnck MhHN4T2RN 118 €
[Filneny Maririrk 20 hO2A 21 hD0 1E0E Marcrod 20h00 a2 B0 160 €
i _ = L i i v
{3ym douca Mardi 008 11 koD 160€ Wandi T REET ] 18 E
[ Warcia noriicie Eamedi [CETIILE] e Marcha nerdun Samedi [PETRILE] ok

allgn_mﬂﬂ_da_s_asellulﬂ centrer le contenu des cellules.

Bctiviths sporthves Jomm Tari ansvael Betivités nporthres Jours Honlrea Tarif annusd
Badmindn Lund ELETFA T 118 £ Baimnion Luredi ETEEELL 110 €
Filree Mermrod | 0 h 00821 hoit T - Fileas Veroed | 20h00AZ1R D0 160E
rpm oo Wardi 10h 0 & 11 h 0l TEE Crym domos Mo 100 h 00 & 41 h D0 1680 €
Mdarche nosliqus Larredi Shd 11 ¥ 2TTE ldprche nord Samed Shia11k3D 2N

Sélection de tout le tableau : 2 'aide de la petite croix située en haut et a gauche du tableau.
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3. Transformer une liste en tableau
1l est possible de transformer une liste (texte) en tableau et inversement.

= i ardia |=
. MEdla —— 7 «fichel2_exemple2_depart »

Vous disposez d’un extrait d’inventaire. Les informations sont séparées par des tabulations.

Désignation Prix avant remise Remise Prix apreés remise
Short de piscine homme 33.99¢€ 25% 23.99¢€
Short de piscine gargon 2599€ 25% 1899 ¢€
Maillot de piscine femme Body Lift  70.00 € 30% 4799 €
Mailiot de piscine femme 2999¢€ 30% 2799¢€
Maillot de piscine fille 19.99€ 25% 1999 €
. 5 Insé
1. Dérouler le menu 2 I'aide Insérer untableau
de la fléche située sous Bf Dessiner untableay .
Picdne « Tableau » et choisir =B Conyertir le texte en tableau...
) \ = o0d WIRS Fe XV SN TR YDt rRa
« Convertir le texte en Eﬁ Feuille de calcul Excel
tableau... »
[ Tableaus rapides
2. Compléter les mformatnons Coisnestis Jeroste e tabilenss 7 X
concernant la taille du
tableau : Tallie du tableau B
. o i bre d I : =
* Nombre de lignes, ici 6 HORLE Oc Emomnes B

siie hombre de lignes 6 5
* Nombre de colonnes, ici 4 9 ]

% z Comportement de I'ajustement automatique
® Puis cliquer sur le bouton « OK ». ’ !

@ Largeur de colonne fixe: iAulo @
O Ajuster au contenu
O Ajuster a1a fenétre
Séparer le texte au niveau des
O Marques de paragraphe (O Points-visgules

@ Tabulstions O Autres: D
[ox ][ Annuer |
Disposition
; .
L opérgt!on inverse se fe'ra A l BB} Répter les lignes d'en-tite
en choisissant « Convertir en texte » IV A ,
’ < N : Bz Convertir en texte

dans P'onglet « Disposition ». Trier

fx Formule

Données
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S’entrainer

Entrainement n° 1 - « Planning » (pas de fichier de départ)

Réaliser le planning
ci-contre dans
une page Word.

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi

Entrainement n° 2 - « Caractériser une organisation »

A partir du fichier de départ, transformer

- version B
Ia liste en tableau et mettre en forme 2 sMédia ‘g_[:]_! _
celui-ci comme ci-dessous. == «fiche12_ex2_départ »

Dénomination sociale KiBip

Type d’organisation Entreprise privée a but luaatif
Statut juridique SARL (Société A Responsabilité Limitée)
Tallle Petite entreprise (11 salariés)
Nationalité Frangaise

Champ d'action Local

Activité Production d'alamme

Ressources matérielies Site de 500 m*

Ressources humaines 11 salariés

Ressources financiéres Capital de 10 000 euros

Ressources immatérielles Site Internet

Finalité économigue Faire du profit, assurer 5a pérennité

Entrainement n° 3 - « Annuaire interne »

A partir du fichier de départ, transformer ' .
Ja liste en tableau et mettre en forme 2 alifl édi %
¢ mec’la « fiche12_ex3_départ »

celui-ci comme ci-dessous.

ANNUAIRE INTERNE
| mewetades | Mlphwe | et et | sonte
1 | DUPONT Alexandre | 06X00XCXXXX | alcsandre dugoot@amallsom | 15/01/2016 |
72| pURAND Mehdi T 0655000000 | m.durandSlaposte o Tasjoea015 |
3T DEGEORGE | Gauthier | 0600000CAX | DegeorgeGauthisd2@emallcom Tosnoams | |
EoiE wmu—*a.;,mo.—,mumx | cmartin®iagostenst 01/09/2015 *‘1
5 | MATHIEU Mélme' 06 3% XK 000 | melanie. mathieu@mai.com 05/09/2015 | *
6 TIAVAL | Francois 106K XK KX XX | yhannlaval@isgostecet T T 01j09/2015 i
"7 TLEROUX | Aline 070000 XK | aleroua@hetoailfc Coijoeros |
@ TeonN | Fablen OB XX 000000 | bbonoigmailcom | 01/10/2015 |
5| DUBO T Charlene | DXKXNI0CKK | dubos. charene@icioud.com BT T 1
o comon enwimsmesos | o |
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Insérer une forme ou un SmartArt dans un document Word

Il est souvent nécessaire d’insérer dans un document Word un schéma que vous allez
réaliser 3 I'aide des formes ou en utilisant des modéles préétablis : les « SmartArt »,

1. Insérer une forme dans un document Word

1. Pour réaliser un schéma 3 .
I'aide des formes, ouvrir
une page Word et cliquer
sur I'onglet « Insérer »

Insérer

2. Dérouler le menu
« Formes » : -

Formies récemement viifsées

B OO OA L LS

vl

Lignes

LM LLL R R RNAGY
R Latugies

i o o
Fovrrm id o D
BEoALGRSGODRES
@&HLOOrFLF 000
Oe@ald@0%% a0
oarren

Flitc e gabinkinet+
SCGLQSPEPR IS
g rwngnCdAO0

3. Choisir la forme et la S
H . Formes d dquation
dessiner dans votre page : e
Crrgankyrammes

OO0 0S=0aY
oGS E ¢ LHVAD

=
{indey of hanmiires
D440 E0EEY

dh e L £ [T 0100
Buallzg =t higendac
minlel~Pal=f-FEral.crals

n Mouvelle pone de dessin
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4. Faire un clic droit dans la forme permet
de dérouler un menu conceptuel : il sera
possible d’« Ajouter du texte »
dans la forme. Un point d’insertion
apparaitra et permettra de saisir
le texte.

Un ruban supplémentaire s’affiche
correspondant 3 la mise en forme
de [a forme : « Outil de dessin »

« Format ».

H o b

I3 = g s” o

[+ &

o i X

o

Copter
Optiors de collage: |

=R

Ajputer du texte

Mzeiier ks prirds

g ......

Flettte B premitr pibn r
hizgive & |'verdie-plen 13

Lien hypemsxie..

IrEres une EobTds.

Hebillage ¥
Dtimi enrnme farene phr B

Aufist Dptinns Ut Hepasiiem.

Frenat de In formne...

Dans ce ruban se trouvent tous les outils permettant de mettre en forme le dessin ajouter

dans le document :

Fremi dHLTETEL

_Insertinn -

T RS T

et modification | du fond, du contour,
de la forme de 'Epaisseur
‘ des traits...
|

Changement de couleur, | Stle des WordArt :
titres pré stylisés
| (couler, police, forme...)

E

sy
1

|T|'ll-[Q_I'IEI'ﬂEI'ﬂ [-

L

| Taille

Mettre |a forme
aupremierplan, | dela
4 larrigre-plan, | forme
habiller la forme |
avec le texte. .. |

du texte... |

5. Faire un clic sur la forme pour obtenir des
« poignets » (ronds blancs)
pour agrandir ou réduire la forme.
La fleche permet d’effectuer
une rotation. L'autre icone est celle
de I’habillage.

Lorsque vous cliquez sur la forme,
il est possible d’effectuer toutes
les modifications souhaitées

et de la déplacer.
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2. Insérer un schéma SmartArt dans un document Word

Les SmartArt sont des graphiqgues préétablis qui permettent de réaliser aisément des
schémas.

1. Pour insérer un SmartArt —
cliquer sur 'onglet « Insérer ».
2. Cliquer sur Picone « SmartArt ». ™=
SmartArt
Chawir un guaptigae Smartan 7 X
| wsassomemen | Liste !
":IL"Lﬁ_l
3. Choisir le graphique & s
souhaité. Ceux-ci sont B penon
classés par rubriques. 5 rocd
or |
|
-
o 0 .
4. Ensuite compléter le schéma : : ° o @ 'Y @ 5

Ulhotas wmburme =« Fnammsiis . = Fae T e .':. T ] e ° ~YRERRE A o & "'??;1
oo v [ode] o M 4 5.0 wlem | ot ofe oo oe vhe ote ohe
{abor o pmenione IR R L) —esave Mae
| . Revenir
. i ‘ ) au
Ajoutgr des formes . Forme générale 3 ok des couldisss dSistAr

avant, aprés, en dessous... | du SmartArt 5 schéma

| i initial
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S’entrainer

Réaliser les schémas suivants :

1. Avec des formes :

2. Avec un SmartArt (rubrique « Cycles ») : e

:

@

Le
bonheur .
end4D

@

3. Avec un SmartArt (rubrique « Hiérarchie ») :

ook
Charles

(

!

Technique

Sofiane | E Manon I Romain |
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Insérer une image ou une icone dans un document Word

1. Insérer une image dans un document Word

Les images qu’il est possible d’insérer doivent étre enregistrées dans le poste de
travail (dossier images ou autre).

1. Cliquer sur I'onglet « Insérer ». Insérer

2. Cliquer sur Picone « Images »
pour une image enregistrée

—

Pl :

Flm
sur le poste de travail, Images Images
ou « Images en ligne » . en ligne
E'mfr use mage X
T B2 Mon Crdnatewr » Imege O ) Recrarcher cant s images »
i T - 3@
Pochette Foslai ’ . o — A _~A b A
§| N hnenen g3 0P wetiers bis jog rofiers pd udt:u;u.”-)‘
3. Rechercher 'image ::“‘ iy -a.," W -3‘21 o) 1@ stiRg
. e "’ 5 : » ) 3 ‘- .. (1 =
dans vos dossiers, v podngs  ebtngs  teene e e
puis cliquer sur k. n‘“’
le bouton « Insérer ». 8 Mo Ontirtess i 4 0
B Buess : 4 H
Wl beages v ’:“"""“'-P tedyrore v nhepny .
Momeberue:| ] Tounes b g o |
St v | s |v] | Ansse |
-~ o a -
e H2) A

L'image s’insére dans
votre document :
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2. Mettre en forme une image dans un document Word

1. Pour mettre en forme I'image, cliquer
sur celle-ci : les poignées apparaissent,
elles permettent de redimensionner 5
I'image et la fleche permet d’effectuer \I
une rotation.

Un onglet « Mise en forme » s'affiche. l Mise en forme

Ruban de I'onglet « Mise en forme » :

— s— m— - T% bosiae S | | S ET— PR ] -
an E # Ji| Compemmn vl = | - r--:r;‘l‘ 5 e e _ b ] it 487 m
" R P == -y =l ar 5 ol Atectiony skt
Seimar Comectom imiee e T et gl (am| anm o == L Rgr T gt
pan - M Rkabl Prugs - " a ®

u i Ty

- Supprlmrl'amérerplan, o AjnuteruncaT:Ire | I’|mage,chms|r sa couleur |_I:hm‘sir 53 pusman ' ; Taille

régler la luminosité, la couleur, et son épaisseur... Ir 1¢ plan, arrigre-plan, |  de limage,
faire des effets... ; ! aligner... rogner
i { limage...

2. Pour rogner I'image,
cliquer sur celle-ci puis
sur 'ictne « Rogner »,
de 'onglet « Mise en
Forme ».

Les poignées deviennent
des traits noirs et

le pointeur de souris
devient un T 4 Penvers.

3. Faire glisser le trait
noir vers I'intérieur
de I'image.

4. Valider le rognage
en cliqguant en dehors
de I'image.
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3. Insérer une icone dans un document Word

1. Cliquer sur 'onglet
« Insérer », cliquer ensuite
sur l'icdne « Icdnes »,

2. Cliguer sur icGine de votre
choix, puis sur le bouton
« Insérer », PicBne s’ajoute
a votre document.

Un onglet « Format » apparaft lorsque Fon cligue sur Picdne, ainsi que le ruban qui lui est
associé :

;1:[ ' :_l( - n'\.-\L .“*-#Ef Hurew: | 2534
.‘.:..:-1::.- — 1- s “m.l*i =°'_1. i':::".'v' LM im
Changer | Couleur du bord de Iictine | Position de Ficdne par rappart  Taille de I'image,
dictne | et de intérieur de icone... ......l______au texte... | rogner I'image. ..

Exemples de changement de couleur de icéne :

Exemples d'utilisation de la position de l'icdne Aligné sur le texte
dans la page : ==
el
®Aligné sur le texte : 'icGne est considérée =
comme un caractére du texte. Avec habillage du texte
* Avec habillage : le déplacement de I'ictne m=| [ [Ea

provoque le déplacement du texte, qui
s’ajuste autour de I'icéne.

Ces fonctionnalités sont valables pour les

images, les icones, les formes et les SmartArt. =| [|=| |3
;‘_—_ | '.El - :H

I Autres options de disposition...
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S’entrainer

Réaliser Uillustration suivante a I'aide de I'image fotolia et de deux formes.

Aujourd’hui, nous allons
étudier la protection
sociale...

Réaliser le document suivant a Iaide des icénes et d’un tableau (voir fiche 11).

Planning de la journée du lundi :

Groupe 1 Groupe 2
8alzh00 -— | - QE
Droit Informatique
Pause repas
‘ 3o
14317h00
Natation Biologie
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