UP -Graines de Savoirs

Objectif du cours : Créer un premier document a partir de zéro

Document a créer:

Marge droite

Marge haut

Cours informatique

Marge gauche .
Titre document

orientation

. |
taille —

Titre chapitre 1

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit.
Maecenas porttitor congue
massa. Fusce posuere, magna
sed pulvinar ultricies, purus
lectus malesuada libero, sit
amet commodo magna eros
quis urna.

Page x/nbre pages

Titre chapitre 2

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit.
Maecenas porttitor congue
massa. Fusce posuere, magna
sed pulvinar ultricies, purus
lectus malesuada libero, sit
amet commodo magna eros
quis urna.

Page x/nbre pages

Titre chapitre 3

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing  elit.
Maecenas  porttitor  congue
massa. Fusce posuere, magna
sed pulvinar ultricies, purus
lectus malesuada libero, sit
amet commode magna eros
quis urna.

Page x/nbre pages

Marge bas

Créer un nouveau document
Word > Nouveau > Document vierge

Pied de page

Choix de la taille du document : Mise en page > Taille (Exemple A4)
Choix de I'orientation : Mise en page > Orientation (Exemple Portrait)
Réglage des marges : Mise en page > Marges (Exemple Moyennes)

Insertion du texte :

Insérez un exemple de texte pseudo-latin pour I'exercice : tapez =Lorem(p,l) dans le document ol vous souhaitez que le texte apparaisse,

puis appuyez sur Entrée.

p = nombre de paragraphes souhaité, | = nombre de phrases souhaité

Ajouter les titres des paragraphes
Titre document (en début du texte)
Titre chapitre 1 (a l'interieur du texte)
Titre chapitre 2 (a l'interieur du texte)
Titre chapitre 3 (a l'interieur du texte)
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UP -Graines de Savoirs

Cours informatique

Appliquer les styles prédéfinis

Titre 1 au paragraphe Titre document

Réfé Publipostage Révision Affichage Développeur Aide Q Rechercher des outils adaptés
Titre 2 aux paragraphes

i . | A T | =l £ Recherchel

Titre chapitre 1 Aa s : = ‘ == AaBbCcDdE AaBbCcDdE | AgBbCc| AaBbCcD Aa B -1 | &cRemplacer

sac
. . ¥ = === 2 ) ) . )
Titre chapltre 2 WA~ E === |0=v | D~ v T Normal T Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre = I\ Sélection
Titre cha pitre 3 N Paragraphe & Styles N Edition
/ 100020301 41500061 7 1 801911001 1101 1201 21301 1401 150 | SWEAZ00 180

Modifier le style Titre 2 prédéfini

Pour que chaque chapitre commence au début d'une nouvelle page, nous allons ajouter un saut de page avant au style prédéfini Titre 2
Positionner le curseur sur un des paragraphes Titre chapitre X précédemment ajouté au texte

Accueil > Paragraphe > Paramétres du paragraphe (clic sur icone coin inférieur droit de la zone paragraphe du ruban accueil)

2 S— I
Paragraphe ? X

Retrait et espacement  Enchainements
Pagination
Eviter veuves et orphelines,
@] Paragraphes solidaires
O Lignes solidaires
[[) saut de page avant
Exceptions de mise en forme
@] Supprimer les numéros de ligne
(I Ne pas couper les mots
Options de zone de texte
Habillage rapproché :

Aucun %

Apercu

Texte exemple Texte

ple Texte exemple Texte exerple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
xte exemple Texte exemple Texte exemple Texte ex e exemple Texte exemple

Tabulations... Définir par défaut ‘ oK Annuler

Enchainements > sélectionner Saut de page avant > OK

Le chapitre sélectionné commence maintenant au début d'une nouvelle page

ATTENTION :A ce stade nous n'avons pas modifié le style Titre 2 mais simplement ajouté un saut de page avant au paragraphe sélectionné
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UP -Graines de Savoirs Cours informatique

Il nous faut maintenant modifier le style Titre 2 pour que le saut de page avant s'applique a tous les paragraphes auxquels le style Titre 2 s'applique

En laissant le curseur sur le paragraphe Titre chapitre X auquel nous venons d'ajouter un saut de page avant, faire clic droit sur l'icbne
Titre2 dans la zone Styles du ruban Accueil

puis, cliquer sur Mettre a jour Titre 2 pour correspondre a la sélection
Le style Titre 2 est maintenant modifié et tous les paragraphes Titre chapitre X commencent au début d'une nouvelle page.

Ajouter un pied de page
Insertion > Pied de page dans zone ruban

[GCOM Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur ~ Aide  En-téteetpieddepage @ Rechercher des outils adaptés
— s - —_ . = ¢ T s @
PO ) = 1| O A [# signature
M| - Y 4 1l a. | .s e \_\' Y # 5 '4 —
i " b s = Date et heure
Tableau | Images Formes Icones Modéles SmartArt Graphique Capture | Vidéos | Lien Signet Renvoi En- |Pied de|Numéro de | Zone de QuickPart WordArt
v v < 3D~ v enligne téte v |pagev| page v textev v ~ Objet ~
Tableaux lustrations Média Liens Commentaires Entd Builtin [~

 URTTRET YRR RRETYYR SNRYINRE ANRS TRRT MR THRY SN PN L

Vide (3 colonnes)

hoesil ocsil [

A bandes

Austin

5
[EZ  Autres pieds de page sur Office.com »
Modifier le pied de page
% Supprimer le pied de page
Cliquer sur A bandes
Le numéro de la page est ajouté automatiquement en bas de chaque page
Modifier le pied de page
Ajouter un texte (par exemple Page) devant le numéro de page
. |Pieddepage,
- Page-21|
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UP -Graines de Savoirs Cours informatique

Ajouter un slash / suivi du nombre de pages du document aprés le numéro de page
Placer le curseur juste aprés le numéro de page
Ajouter un slash /
Puis

Insertion > QuickPart dans la zone Texte du ruban Insertion

] Q 4 7 Signature v ﬂ: Q

) 7! Date et heure
2 de|QuickPart| WordArt -
ev v v ELl Objet ¥

Equation Symbole

v v

=]l Insertion automatique 4
o E—J Propriété du document

=l Champ...

E: Organisateur de blocs de construction...

Cliquer sur Champ....

| Champ

Choisissez un champ Propriétés du champ

Catégories : Cliquez sur le bouton ci-dessous pour définir les options avancées des champs

(Toutes) b4

Formule...
Noms de champs : -

= (Formule)

AdresseUtilisateur
Author

AutoTextListe
Avancé
BaseDeDonnées
Bibliographie
BlocAdresse
BoutonAtteindre
BoutonMacro
ChampFusion
Citation

| Citation bibliographique

\ Code-barres
Comments
Comparer
CreateDate

Conseryer la mise en forme a chaque mise & jour
Description :

Calcule le résultat d'une expression

Codes de champ ‘ oK Annuler
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Sélectionner NumPages dans Catégorie Résumé

| Champ ?
Choisissez un champ Propriétés du champ Options du champ
Catégories : Format :
Résumé v
123
Noms de champs :
Author
Comments
FileName —
FileSize
Info Un, d.eux, tro'?\"' R Aucune option de champ disponible pour ce cham
Keywords Premier, deuxiéme, troisieme ...
LastSavedBy hex....
NumChars
Format numérique
NumWords
PropriétéDoc
Subject 0
Template 0,00
Title i
# ##0,00
# ##0,00 €;(# ##0,00 €)
0%
0,00% Conserver la mise en forme a chaque mise a jour
Description :
Le nombre de pages dans le document
Codes de champ [ oK } Annulel

OK
Le nombre de page est maintenant ajouté en bas de chaque page

Modifier le pied de page de la premiére page du document
Objectif : ne pas afficher le pied de page sur la premiére page du document
Placer le curseur a l'intérieur du pied de page de la premiere page
Sélectionner Premiere page différente

Publipostage Révision Affichage Développeur Aide En-téte et pied de page Q Rechercher des outils

El¢ Précédent [ Premiére page différente ¥ En-téte a partir du haut :

Hy Suivant [] Pages paires et impaires différentes | _ * Pied de page a partir du bas :|1,25 cm [
Afficher le texte du document Insérer une tabulation d'alignement el
Navigation Options Position

Le pied de page de la premiéere page est supprimé
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Insérer une image (photo) dans le texte
Positionner le curseur dans le texte a I'endroit ou vous voulez insérer une image
Insertion > Images

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Référend

= P BER NRR =l |

le Page Sautde | Tableau | |Images Formes Icones Modéles SmartArt Graphiqt
v vierge page ¥ w v 3B

Pages Tableaux Insérer une image a partir deions =
C

T
) Cet appareil... 0

E‘@ Images en ligne

Cliquer sur Cet appareil
Sélectionner l'image a insérer
Insérer

L'image est insérée

Voir les différents réglages (Position /Habillage du texte / Taille) de I'image dans le texte
Sélectionner l'image
Cliquer sur I'icone Ontions de disbosition

bl

Options de disposition X

Afficher plus...
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UP -Graines de Savoirs Cours informatique

Cliquer sur Afficher plus...

Mise en page ? X

Position  Habillage du texte Taille

Horizontal
Alignement A gauche v | parrapporta | Colonne 4
Mise en page livre | A l'intérieur v | de Marge v
Position absolue 0cm 2~ adroite de Colonne W
Position relative - par rapport a Page b4
Vertical
Alignement Haut Vv | parrapport a Page ¥
Position absolue 1,11 cm 2| au-dessous de | Paragraphe v
Position relative 2| parrapporta | Page v
Options
Déplacer avec le texte Autoriser le chevauchement de texte
Ancrer Disposition dans la cellule du tableau
OK [ Annuler |
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