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FORMATION WORD

MANIPULATIONS DE BASE

Utilisation des barres outils et du menu
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MISE EN FORME DU
TEXTEET
AJUSTEMENTS
Police
Taille
Souligné
Aligné agauche, adroite,
centrer, justifier

Pour aler alaligne

Pour faire apparaitre les
caractéres comme les
espaces ou les paragraphes |

Pour avoir unevision dela
page plus petite ou plus
grande

Pour mettre un retrait au
début d' un texte

Pour encadrer un texte

Apercu avant impression

Veérifier I'orthographe

Mise en forme des
paragraphes

Pour centrer, aligner,
augmenter ou diminuer les
interlignes etc....

Il faut toujours sélectionner letexte a mettre en forme
Il vous suffit, apreés avoir, mis en surbrillance votre texte, de cliquer sur labarre

d outils:
- 6 I S

~ Times New F.oman - 12

Il faut taper sur latouche entrée du clavier

(%

Formak | Qutils  Tableau  Fengtre

A Palice. . [
T|ﬁ Paragraphe. .. |[

S 5= Puceset MUMmeros. .. n

Bordure ek trame. ., |_

Skvles ek mise en forme, .

Révéler la mise en farme. ..



http://www.pdfmail.com

Ce document a été fabriqué par PDFmail (Copyright RTE Software)
http://www.pdfmail.com

Farmat | Qutils  Tahleau Fenétre

A Palice. ..
=y Paragraphe...

Insérer des puc&sa un 2= Puces et numeros...

texte Bordure ek krame. ..
Il suffit ensuite de choisir 122 Colonmes...
les puces.

Tabulations. ..

Maodifier la casse. ..

] Brrigre-Plan 3

Formak | ©Oukils  Tableau  Fenétre

A Police... [

=y Paragraphe...

=== Puces et numéros, ..

Bordureet trame | Bordure et trame.., ||_
Cela permet de choisir N Gl
I’ épaisseur du trait du cadre,

de mettre une trame defond | | 2L Stvles st mise en forme...

de couleur Réwvéler la mise en forme. ..

Danslafenétreil faut I ¥

choisir lestraits et

I’ épaisseur, puis cliquer sur

OK

Idem pour les trames de

fonds Farmak | Outils  Tahleau  Fenétre

A Palice... |

ol ST Paragraphe. .. ’

:—  Puces ek numéros. .. r

Bordure et trame. ..

PN

Colonnes. .. |

Skyles et mise en forme. ..
Taper un texte comme un =
articlede presse

Réwvéler la mise en Farme. ..

<€

[l faut choisir ensuite le
nombre de colonnes de

votre article
: - S
Couleur depoalice
LA TABULATION <
Celapermet de positionner | ! suffit de taper sur latouche de tabulation
des parties de texte plusloin A votre gauche sur le clavier —>

des marges comme cela:
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Textel
Texte?

V/ous pouvez aussi
paramétrer cette espace de
tabulation en la choisissant
Vous-méme

Vous pouvez aussi placer
des taguets en cliquant deux
foissur laregle al’ endroit
voulu, il suffit ensuite de
taper sur latouche de
tabulation

|dem pour la tabulation
droite

Vous pouvez aussi utiliser la
regle pour lefaire en
déplacant les taguets mais
plus utilisé pour les
paragraphe car cela permet
defaireun retrait ala
premiere ligne du
paragraphe, puis un retrait
au reste du paragraphe s
nécessaire.

Mise en page

Cela permet de choisir les
marges, le mode portrait ou
paysage

Il suffit de cliquer et de
sélectionner
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Talleencm

Tabulations

Format | Qutils  Tableau  Fenékre
A Police...
=y Paragraphe...

*—  Puces et numéras. ..

Foints de suite
= 1 Aaucun e e
£

Bordure et trame, ..

EE  Colonmes... | e |
| Tabulations. .. | [ == 1 Annler |
|-2-|-1-|-§-|-1-|_|-2-|-3-|-4-|-5-|-E.-|-?-|
Tabulakion gauche|‘ /
E— RRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRR
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Retrait de la premiére Iigne|

/

sy 11 0 2 3 g s B T g g e e e e IS 1 A

' a\ /1
Retrait & gauche Retrait & droite

Eichier | Edition  Affichage  Insertion  Format

Chrl4+M

ot

Mouveau, ..

W O

CIEir, . Chrl+O
3 Fermer
Enreqgistrer Ctrl+5
Enreqgistrer sous. ..

Enregistrer en kank que page Wehb. .,

Rechercher. ..

Versions...

Apercu de la page \Web

| Mise en page...

Apercy avant impressian

Ctrl+P

Mo

Imprimer...
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Menu Insertion

Vous pouvez insérer des
sauts de pages al’ endroit ou
vous voulez changer de
page.

Insérer des numéros de
pages, des caracteres
spéciaux, ou des formules
de politesses, ou encore des
images

En-téte et Pied de page.

Vous pouvez prévoir que
sur toutes les pages
apparaissent votre adresse
par exemple et votre nom et
prénom en haut et en bas de
lapage

Il suffit ensuite d’ écrire dans
I" espace ains offert

Changer la casse

Choisir tout en minuscules,
ou majuscules ou autres

Insertion | Formak  ©uotils  Table

|
é| Saut...

Mumeéros de page...

—

. Dake ek heure. ..
Imsertion automatique 3
Champ...

Carackéres spériaux, ..

d  Commentaire
REFérence 3
Image 3

Lo
=

Affichage | Insertion o]
E Mormal *
B
Gl

2

Formmat

Weh

—_

Page

=~

Barres d'outils 3

En-téte et pied de page

Format | Outils  Tableau  Fepétre

A Palice...

=7 Paragraphe...

"— a
*— Puces et numéros...

Bordure et trame, ..

Colonnes., ..

Tabulations. ..

| Madifier la casse, ..

Modifier la casse

" Majuscule en début de phrase
" Tout en minuscules

" Tout en majuscules

i e [ettre des mots en majuscule:

" Inverser la casse

[ o< |

annuler

LESOUTILSUTILES

Annuler une opération ou
rétablir lafrappe

\/ous pouvez revenir
plusieursfois en arriére ou
en avant

Copier et coller du texte

Vous mettez donc un texte a
plusieurs endroits

Couper coller

Vous prenez du texte et
vous le mettez a un autre
endroit

[af|c - @
: aAnnuler F;appe_l
Re
EFCDpier i

i
"Fouper

EHe @

" Rétablir Frappe

Bl
Cl:uller.

@]
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Réduire ou agrandir la
page

>

0%
25%

Choisissez la taille

10%:

Largeur page
Largeur du texte
Page entigre

Deux pages
IMPRIMER Fichier | Edition  Affichage  Inserkion  Formab kil
O mouveau... Chrl+M
[ Ouvrir... Chrl+0
Eermer

| &
Vous pouvez utiliser ——

Mais parfoisil est

nécessaire d’ utiliser le menu

pour paramétrer son
impression

Comme imprimer 1 seule
page ou une sélection, ou
changer d’'imprimante.

Enregistrer

Enregistrer sous. ..
\§] Enregistrer en tank que page Web. ..
B Rechercher...

Yersions...

Aperpu de la page Web

Mise en page...

Iﬁ. Apercu avank impression

s

&b Imprimer... ZtrH+P

Imprimer
Tmprimante
Tarn ¢ |<§Laxmark pe=x)
Etat : Inactive
Type : Lexmark 283
0 USE-Lexmarksa3
Cammentaire :
Plusieurs pages Copies
€ Tout Mombre de copies :
" Page en cours " 58
¥ Pages: |2

Tapez les n° des pages etfou les groupes de pages &
imprimer, sépatés par des painks-virgules {1;3;5-12;14).

Imprimer : ‘Document

El

Options...

Imprimer : ‘Pages paires el impaires j

ﬂ Proprigtés...
Rechercher limprimante. ..

[™ Imprimer dans un Fichier

[ Impression recto verso

3

@ @ V¥ Copies assemblées

Zoam

1 page x:
Mettre & lEchelle du papier & |Man -

.

Pages par feuile :

Annuler |

INSERER UNTABLEAU

Cliquez sur le menu tableau
et sélectionnez e nombre de

colonnes et de lignes.

Et cliquez sur OK

Tableau | Fepétre 7

| Insérer
Supprimer F
Seélectionner 3

"ﬂ Tableau ETat aukomatique. ..

bt
W

¥ mD Tableau. ..

N\
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\/ous pouvez guster vos
lignes et vos colonnes, en
vous mettant al’intersection
des lignes ou des colonnes,
ou encore avec laregle
horizontale ou verticale de
ma méme maniére

Pour supprimer une ligne ou
une colonne, il faut la
sélectionner et clic droit de
la souris puis supprimer.
Vous pouvez de laméme
maniere insérer une ligne ou
une colonne, uniformiser les
cellules, et orienter votre
texte

Pour mettre de la tabulation
dans un tableau il faut

d  abord appuyer sur la
touche contrdle, puis en
méme temps sur latouche
tabulation

Mettre les bordures du
tableau et ensuite choisir
dans le panel

http://www.pdfmail.com

Insérer un tableau @EJ
Taille du tabl=au
rMombre de colonnes : E

e

Mombre de lignes |2

Comportement de I'ajustement automatique

= Largeur de colonne Fixe : I.ﬁ.utn

U

7 Ajuster au conkenu
7 mjuster & la Fenétre
Grille du tableau

Tableau : Formakt aukto... |

I Mémoriser les dimensions pour les nouwveaux tableaux

I oK ]

Annuler

g )
g/ a N\ \ o/ i i i i
v

Pour naviguer dans le tableau il faut utiliser les fléches de directions du clavier ou
lasouris, pour aler alaligne dans une cellule du tableau

,:',"D Couper
Copier
Coller

& Insérer des colonnes

| Supprimer les colonnes

Fusionner les cellules

Unifarmiser la haukeur ces lignes
Uniformiser la largeur des colonnes
Bordure ek krame. ..

||fi orienkation du texte. ..

B-l2-A-
2] | NS

_|_

Toukes les I:u:uru:luresl
| |

AFFICHAGE BARRE
OUTILS

Vous pouvez afficher des
barres outils en fonction de
vos besoins.

Menu affichage, barres
outils, et sélectionnez les
barres a utiliser.

Affichage | Insertion  Formak  Owkils  Tableau  Fenétre

£

Zoaom...

£

Base de données

Boite & outils Conkrdles

Cadres

|T| Dessin

B Hormal o . W 1
16 web AR
Page

| Barres d'outils 3 | Skandard

D En-téte et pied de page Mise en Forme
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Vous pouvez aussi les
personnaliser.

Personnaliser. ., |

Enregistrer letravalil

Si c’'est un premier
enregistrement ¢ est
simplement enregistrer,
mais sl on veux enregistre
SOUS un autre nom pour ne
pas écraser celui existant
C' est enregistrer sous
Aprésil faut choisir
I"endroit ou |’ enregistrer

L’ endroit en haut a gauche
et pointer le curseur sur la
petite pointe

Vous devez ensuite lui
indiquer le nom du fichier et
cliquer sur Enregistrer

Fichier | Edtion  Affichage Insertion Format  Out Fichier | Edition  Affichage  Insertion  Format  Qutl:
D Nalvesl, . Chl+ ] Houveau,., Chrl+h

: Z Quwir.., Chrl+0
R Chl+0

Fermer
Fermer .
Enregistrer Chl+5

H ke Chit5 Enreqistrer sous, .

Enregistrer sous

Enregistrer dans ][ﬂ3 IMes documents - @ B = Cutils - |
|3 downioad B FORMATION MIVEAL 1 B)secTion 4 MiseEN Pl |
.ﬁl [=ifilelib WFormd . . ] site: d'appui
Hotoriue  [ED14Fm FORM: ICI OUE
(A ma musique & 10URNer—r oo
EiﬂMes images Ie parlement
@ :EMes vidéns @Iettre d'acompagnement
Mes docurments ;EjMy eBooks Iettre de motivation
;{,jspiderman @Iettre de motivationt TICE
F—z |[tsthace Ioi sur les noms
kﬁ é@Bemard S0LA Mesdames
Bureau chapshonBIs Monsieur le directeur de |
& cHapITRE 51 & prajet de loi
7 ECHAPITRE 5 word37? RHPPORT INTERMEDIAIRE
§@CHAPITRE Scorrigé Recherche avancée
Favors — ®9cy bernard Mroem _
m L =
Z_I~_t— Mo de Fichier : JSsssssssssss | Enreqistrer |
Favoris réseau Tvpe de fichier : |Document Ward hd ier

\

Nom du fichier
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