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CREER UN DOCUMENT WORD

1) Ouvrir word

Soit au moyen du raccourci se trouvant sur votre bureau

Soit, si le raccourci de word ne se trouve pas sur le bureau, cliquez sur démarrer
puis sur programmes puis sur microsoft office et puis sur word
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Vous obtenez alors un document vierge qui s'appelle document1
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2) Nous allons & présent dactylographier un petit texte qui vous a été remis par
I'animatrice
Dans ce texte il y a quelques fautes de frappe qu'il convient de taper sans les
corriger, elles nous seront utiles pour I'exercice suivant ...
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Mous allons apprendre & créer un document en WORD

Por ce faire, il nous suffira de surae snpnlensement les directves de animatrice :
13 Corgmen mettre en page notre docurnent © nous verrons ensernb le les différentes
étapes
2y Comment enregistrer notre document : nous verrons ensemb le comment hu donner un
nora et ol le stocker sur notre disgue dur
3) Corment imprimer notre docuraent | nous verrons il est pocihle de impritoer en
tout ou en partie
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3) Nous allons maintenant utiliser le correcteur d'orthographe
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Mous allons g Fusion de documents. ..

Protéger le document. ..
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Word repere les mots qui contiennent des erreurs orthographiques/grammaticales et
vous propose la/les corrections possibles. Cliquez sur le mot corrigé puis sur modifier
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Por ce faire, il nous suffira de sufvre Saneiar e s directives de anireatrics :
Grammaire et orthographe - Frangais [France] EE

absent du dictionnaire

Four ce faire, il nous suffira de suivre ﬂ Ignorer I
srupuleusement les directives de " animatrice : Iqnorer toujours |
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Word vous propose ensuite de continuer la vérification orthographique du reste du
document. Cliquez sur oui
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Four ce faire, il nous suffira de suivre ﬂ Ianaorer |
srupuleusement les directives de " animatrice : Ianorer toujours |

ﬂ Ajouter |
Sungestions

Microsoft Word
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® Vérification de la sélection terminge. Continuer 13 vérification du reste du document 7
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Et procédez ensuite de la méme maniere pour corriger les autres fautes.

Une fois terminé, vous obtenez le texte corrigé :
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Nous allons apprendre & créer un docuraent en word

Pour ce faire, il nous suffira de sutvre scrapulensernent les directives de Ianimatrice :
1} Corrnent rettre en page notre docurient : nous verrons ensemble les différentes
étapes
2) Corarent enre gistrer notre docurnent | nous verrons ensemb le cormment Ini donner un
norm &t o1 le stocker sur notre disgue dur
3) Cormment impriroer notre document : nous verrons gu’il est possible de Iimprimer en
tout ou en partie
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4) A présent, nous allons voir comment centrer une partie du texte

a. Sélectionner la partie du texte a centrer (positionnez vous au début de la
zone a centrer en cliguant gauche, maintenir le doigt sur le clic gauche et
faire glisser la souris de fagon a la déplacer jusqu'a la fin de la zone & centrer.
Cette partie de texte appardit en surligné)

b. Cliquez gauche sur l'icone de centrage
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|:> [Fous allons apprendre & créer un document en w

Pour ce faire, il nous suffira de suivre scrupuleusernent les directives de I'animatrice :
1) Coroureent roettre en page notre docurient : nous verrons ensemble les différentes
dtapes
2) Cororoent enregistrer notre docurment © nous verrons ensetoble corarment Iui donner un
nior et 01 le stocker sur notre discue dur
3) Corarnent impriraer notre document : nous verrons ou’il est possible de Iirprimer en
tout ou en partie
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c. Voyez le résultat :
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M ous allons apprendre & créer un docwment en

Pour ce faire, il nous suffira de suivre scrupuleusement les directies de I"animatrice
13 Cormrnent mettre en page notre docuraent | nous verrons ensermble les différentes
étapes
& CDI:’nment erregistrer notre docurment : nous verrons enserable comment ni dormer un
nor et o1 le stocker sur notre disgue dur
) Comraent irprirner notre docurnent : nous verrons gqu’il est possible de Uimprimer en
tont o en partie
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5) Nous allons maintenant

a. Mettre le titre en caracteres GRAS
e Sélectionnez le titre au moyen de la souris comme vu plus haut

e C(liquez sur l'icone « gras » | G
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r un docurment en

Pour ce faire, il nous suffira de survre scrupuleusernent les directives de 'aniratrice :
1} Comment mettre en page notre document : nous verrons ensernble les différentes
étapes
2y Comment enregistrer notre document : nous verrons ensemble cormment i donner un
notn et ol le stocker sur notre disgue dor
3) Corarnent imprirner notre document © nons verrons qu’il est possible de irgnimer en
tont ou en partie
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e Voyez le résultat :
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MNous allons apprendre 4 créer un document en word,

Pour ce faire, il nous suffira de sufvre scrupulensement les divectives de "aniratrice :
1) Corament mettre en page notre doeurnert © nous verrons ensetnble les différentes
Etapes
2) Comunent enregistrer notre document | nos verrons ensernb le corarment ni donner
foam et ol le stacker sur notre diseue dur
3) Corunent imprirer notre docurnent © nous verrons gqu’il est possible de Uimprimer exn
tout ou en partie
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b. Souligner le titre
e Sélectionnez le titre au moyen de la souris comme vu plus haut

. 1e A . Ve 5
e C(Cliquez sur l'icone « souligné » '=
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Ponr ce faire, 1 nous suffirs de survre scrupulenserent les divectrves de animatriee
13 Coranent mettre eh page notre dooument | nous verrons enserdbls les différentes
étapes
A Corenent enee gistrer notre docurieht | nos verrons ensetoble corment lui donner un
notn et 01 e stocker sur notre disgue dur
3) Comnent irnpriter notre docurent | nous verrons gu'il est possible de Uimgritaer en
ot ol en pattis
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e Voyez le résultat :
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Mous allons apprendre i créer un document en word

Pour ce faire, il nous suffira de sutvre scrapulensernent les directives de IManimatrice :
1) Cormreent mettre en page notre document © nons verrons enserble les différentes
étapes
) Cnfnment enregistrer notre document | nous verrons enserb le cornrment lui donner un
nora et ol le stocker sur notre disgue dur
3) Corarnent impriraer notre document : nous verrons ou’il est possible de Pirprimer en
tout ou en partie
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c. Mettre le titre en italique

e Sélectionnez le titre au moyen de la souris comme vu plus haut

I
e Cliquez sur l'icone « italique » ==
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Pour ce faire, il nous suffira de sumvre scrupulensement les directives de I"animatrce -
1} Comroent mettre en page notre docurment : nous verrons ensemble les différentes
dtapes
2) Cormment enre gistrer notre dociunent © nous werrons enservble corunent lui dormer un
nom et 01 le stocker sur notre disgue dur
3) Cornrrent iraprimer notre document © nous werrons gu’il est possible de Pirnprirer en
tout ou en partie
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e Voyez le résultat
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Ponr ce faire, 1l nous suffira de sunre scrupuleusemment les divecties de Panimatrice
1} Comment mettre en page notre docuraent © nous verrons enseroble les différentes
étapes
2) Corarnent envegistrer notre docurnent © nous verrons enseteble corarasnt lni donner un
tiotn et ol le stocker sur notre disgue dur
3) Corarnert inpritner hotre docrent © nos verrons quiil est possible de Uimprimmer en
tout o en pattie
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6) Etape suivante : nous allons voir comment changer LA POLICE et la TAILLE
DE LA POLICE

e Sélectionnez le titre au moyen de la souris comme vu plus haut
e cliquez sur police et choisissez le type de police désiré en vous
servant de la liste déroulante (ici : Arial Black)
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e Voyez le résultat :
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Four ce faire, il nous suffira de suivre scrupuleuserment les directives de 1"animatrice :
7 Corument mettre en page notre docureent : nous verrons ensetnble les différentes
dtapes
2 Corument enregistrer notre docurnent | nous werrons ensetnb le cornrnent ni donner un
norn et o1 le stocker sur notre disgue dur
3) Corument irmpriteer notre docurnent : nons werrons gu’il est possible de IMimpritmer en
tout on en prartie
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10
e Ensuite, cliquez sur la liste déroulante se rapportant a la taille de la
police et procédez de la méme maniére
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- 2y Corament enve gistrer notre docurnent © nous verrons ensernble comrent Ini donner un
- ot et onl le stocker sur notre discue dur
& 3y Corament imprimer notre document : nous werrons gu’il est possible de imprirer en
5 tout ou en partie
o
=
-
o
&
=
Hl=1 =

JDegsinv % c-leD[mesautomatiquesv\ \\DO“|&'£'E-?J|ﬁHmm$T :@Jl-F"E
| Page 1 Sec 1 11 [A 25cm Lil Cal 50 EMRREY [ExT | RER |Francais (Fr | O3 |
g Démaner | | £ @& © || EICREER U... | £7- - Microsa. | @) Paticia w.. |[E]Docume. . |[F'= 7 AP 1453

e Voyez le résultat :
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Nous allons apprendre a
Acréer un document en word

ﬂfou.r ce faire, il nous suffira de sutvre scrupuleusement les directives de 'aniratrice

1) Comment mettre en page notre docurment © nous verrons enserble les différentes |
étapes

2) Comment enegistrer notre document : nous verrons enserble coranent Il donner un
not et ol e stocker sur notre disgue dur

3) Comoment imprimer notre document : nous vernrons qu’il est possible de Uimpritaer en
tout ou en partie
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11
7) Maintenant, nous allons changer LA COULEUR DU TEXTE

e Pour ce faire, sélectionnez d'abord le texte/la partie de texte dont
vous désirez changer la couleur

L-_E. Document] - Microzoft Word

JEichier Edition Affichage Insertion Format ©Outils Tableau Fenétre 7

JNormaI = Times New Foman - 12 v| G I 5 |§
R R S I I T . | |

El | 13 [T B - |

Nous allons apprendre a
créer un document en word

[Por ce faire, 1 nous suffirs e nent les divec e anirmatrice
13 Corument mettre en page notre docu.ment nous verons ensemble les différentes
étapes
2 Corarment enregistrer notre docurnent | nous verrons engeroble conurent ui donner un
notn et o1 le stocker sur notre disgue dur
3) Cormment irmpriraer notre docuraent : nons werrons qu’il est possible de Uirprimer en
tout ou en partis

Y TR NN - S

S TR s

AR URRCRNRY

m
8
[

JDegsinv [z G}|F0[mesautomatiquesv S \QDO4|&v£vE.?J|ﬁHmm$T@ll-ﬂ'E
[ Page 1 Sec 1 11 [A57cm L+ coll el [REY | [E#T] [REE | [Fransais iFr || CEE ||
imDémaner”J & g @ “ CF!EEFI U.. I @---Microso...l @Patliciaw... ”Docume_._ iMWSnap | ||(ﬁ$%%f,{ﬂa 15:03

A |-

e Ensuite, cliquez sur
e Ce qui vous donne acces a la palette de couleurs

Do e 050 ord _ |5 =
JEichier Edition Affichage Insertion Format ©Owtils Tableau Fenétre 7

JNDrmaI ~ Times New Foman - 1z -| & I 5 ”EEE

CRLEEE SRR B S N SO NS N - N - S - N N U D I S D = S = I L BED L

na

Nous allons apprendre a
créer un document en word

Autres couleurs, ..

e faire, 1 nous suffira de survre scrupuleusement les directrves de animatrice
17 Corument mettre en page notre document : nous werrons ensemble les différentes
Etapes
2 Coroment enve gistrer notre docurnent : nous verrons ensemb le cormrnent ol donner un
normn et 01 le stocker sur notre disgue dur
3 Cormment imprimer notre document : nous werrons gqu’il est possible de Uimprimer en
tout on en partie

RN R TN RT RRY S RYSRT-RURFRURE IR SURERAR

J Dessin - % GI | Formes autornatiques = ™. Tw |:| O [&] .‘ | & - -i - = - had

(=R mmm o >
| Page 1 Sec 1 11 [ 57em L4 Col 1 e | [REY | [ [RRE | [Francais (R || E3K

i*Démanel”J cs g @ |J EF!EEFI .. I @---Micrc\sn I @F’atnclaw ”-Docume EMWSnap I ||Q| %%/iﬂﬁ 15:05




Il vous suffit de choisir la couleur désirée et de cliquez sur celle-ci

|! Aukornatiqus |

illll&ll
EEEENEAERDRE
EOONEEERE
BOLECOENC
 EEEE E

Autres couleurs, .,

Voyez le résultat :

i@l Document1 - Microsoft Word M= ES
J Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tablean Fenékre 7
J Mormal ~ Times Mew Roman - 1z - | G F S5 | = E = E | i= = &= = | - i - 2 =

Wy gge g0 g g 7 R B g 32

&
ol

R R - A B O - I E T T S -

Nous alions apprendre a

créer un document en word

our ce faire, il nous suffira de suivre scrupulensement les divectives de Ianimatrice :
1) Cormroent mettre en page notre docurnent : nonus verrons enseroble les différentes

étapes

27 Cormenent enve gistrer notre docurnent © nous werrons ensernble corenent Ini donner un

norn et o1 le stocker sur notre disgue dur

33 Comrment imprimer notre docurnent : nous verrons gu’il est possible de Iimpriroer en

tout ou en partie

JDegsinv [z Co}|Fn:\[mesautn:umatiquesv ~ w0 E 4l |&‘£‘E =T

=R e —

| Page 1 Sec 1 1/1

HA Démarrer Il J €r

[A52zem Li3 Col 1

g ® |J @EF!EEFI L I @---Micrnsn,,l @F’atliciaw,, ”Docume...

e | [REY] [E=T | [ERE] [Francais (Fr | [ 153X |

4 7~ P 1513

12



13
8) Le temps est a présent venu de voir COMMENT ENCADRER UN TITRE et
COMMENT REMPLIR LE CADRE AVEC UNE COULEUR DE FOND

b. Encadrer le titre :

e Sélectionnez le titre a encadrer
Formak

e Puis cliquez sur

Bordure et trame. ..

e Puis sur

Il Document] - Microsoft Word

JEichier Edition  Affichage  Insertion | Format Outils Tableau Fenpgtre 2

jwe —— TR - sz s|=E===|sisE=O-2-A-.
[ Theme. .. ':'8":9"'1.0"'11.'"12':'13":14"'1.5"'_ T
Style... ol

Insérer une zone de texte

Ponr ce faire, il nons suftiva de sutvre serapulensement les dire cttves de Panirmatrice :
13 Comment mettre en page notre document © nons verrons ensemble les différentes
étapes
2y Corament enregistrer notre docurment | nous verrons enserb le corraent Tni donmer un
nomm et o1 le stocker sur niotre discue dur
31 Coroment irmprirer notre docurment © nous verrons qu’il est possible de Uimprimer en
tout ou en partie

CAL g0 19 g PG G nede o3z e | |E|

JDegsinv [+ % | Formes automatiques = ™. \ADO4|E|&vivf.?J|ﬁiOTOlZ$}T{$}J.|-F|'EE bt
[Page 1 Sec 1 11 [A25m L1 colt Enr| [REY | BT [RRR | [Fransais (Fe| [ B2 |
#ADémarrer | | 7 @ © || FICREER U | &7 Micosa. | & Patiisia /. |[@Docume... =R A S 1529

e \ous obtenez I'écran ci-dessous

Bordure et trame il S

Eordures I Bordure de page I Trame de fond I

Tvpe : Style : Apercu
Cliquez sur le schéma ci-dessous
| - == | - ou utilisez les boutons pour
I:l Aucun appliguer les bordures
| D Encadre || T ]
""""""" L' Nou
EI Ornbre —
Couleur
Automatique -
[EIER -
Largeur @
§ Appliquer & :
Personnalisé I e pk j LB
- ITexte ;I

Cptions. .. I

Barre d'outils I Ligne horizontale. .. I TR Annuler I

|D Encadré
e (liquez sur




e FEtensuite surlf

Bordure et trame 7|

Bordures I Eordure de page I Trame de Fond |

Type : Style : Apercy
_ Cliguez sur le schéma ci-dessous
| |i| au utilisez les boukons pour
| Aucun appliquer les bordures
— [] e | —
— | = Nou
I:l Ombre
Cauleur ;
Automatique -
O= | B
S Largeur
é appliquer & :
Personnalise I 1% pt j ppag
- ITexte j
Cptions... |
Batre d'outils Ligne horizontale. .. I Aannuler I

e \ous obtenez ceci : votre titre est encadré

SE

JEIEhIEr’ Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fepétre 2

| vl Black -z -|elz s

IDeEHa8Ry izl 0Ojg = @2

E| f RN R S R R RF IR SN Y SR PR S R RN IR PRSI EON RPN LI |

Nous allons apprendre a
créer un document en word

Four ce faire, il nous suffita de sufvre serupulensement les directives de Panimatrice ©
C'omruent mettre en page notre docurment : nous verrons enserdble les différentes
elapes

2) Comment ereegistrer notre document : nous verrons ensemble corament i donner un
nom et of le stocker sur notre diseque dur

3) Comment imprimer notre docurnent : nous verrons gu'il est possiole de I'imprimer en
tout ou en partie

o LA LSRR TR (- LR S Ul B b RO | SRt R B i e R R B8 R R B B e S S B

@ etsl| F=EH% ¢ |'a-
JDegsin- k Co, Formes automatiques ~ > w [ O ‘ |§| & -

L-A-==cB@-
[Page 1 Sec 1 1 [AiLlon Li13 Col 1 [ER FEY BT [P | [Francais (6= [ CEK
iaDémarrerlH m @ e a “ @VISL.. I @Felu... | -SMSN I @CRE.H | appr”.l plan”. I f'\u‘ene..‘l @Cnur...

14



b. Remplir le cadre avec une couleur de fond :

e Sélectionnez le titre a encadrer

Farrat
e Puis cliquez sur g

Bordure et trame. ..

e Puis cliquez sur

|

@l Document1 - Microsoft Word l 8] =]
ichier Edition Affichage Insertion | Format OMils Tableau Fendtre 7

O

DEEa ek T - - ) >

JAr\aIB\ack 28 -|||;|1|§ |§ =

PN - - R R RN - SRR P NS EAY - TR IS S SR LR, (-

@ Mise en Forme automatique. ..
Style...

nsérer une zone de kexte

Pour ce faire, 1l nous suffira de surere scrupulensement les directives de Panimatrice
1) Comment mettrs en page notre document - nous vermons enserble les différentes
étapes
2y Comment enre gistrer notre documnent : nous werrons enserable corament Ini donner un
norm et o1 le stocker sur notre disgue dur
%) Comment imprimer notre document © nous verrons qu'il est possible dz Iimprimer en
tout ou en partie

B A 2 A g0 8B g g3zt T ]

=|m =

| = oo by 9 w0 | o = e B 2

JDegsinv Iy & | Fopmes aukbomatiques ~ ™. “w [] Al & v|£vévE = ha v|

[Page 1 Sec 1 11 [A 28 L1 a1 [Eir | [FEV BT Fee [Francas (ee [E3E ([

#pémarrer H ) E |J Evist... | EYrelu... | Bm .| @lcre... | Bappr... | @plan... | & vene...| Elcour... |[@pocu.. Elatel.. | [ BB 2@ 1521

e \ous obtenez I'écran ci-dessous :

Bordures | Bordure de page | Trame de fond |

Type Skyle : Apercu

Cliguez sur le schéma ci-dessous
- au utilisez les boukons pour
appliguer les bordures

Aucun

Encadré
Couleur

|:I ombre
D I Aukornatigue j

-

Largeur :

Appliquer & :
Personnalisé I 1% pk —j pRa
IF'aragraphe

=l
Options. .. |

Annuler

Barre d'outils | Ligne horizonkale. .. |

15



Bordure et trame l

Bordures

Tvpe :

i ] ]  m

. Trame de fond
e (liquez sur _l

| Bordure de page I Trame de Fond I

Skyle ; Apercy
Cliguez sur le schéma ci-dessous
il ou ukilisez les boutons pour
fucun appliquer les bordures
Encadré || TTTTTTTTTTT
""""""" =l
Ombre
Couleur
I Aukomatique j
=
Largeur :
Appliguer & :
Fersonnalise I 14 pk j PR
IParagraphe j
Options, .. |

2l

Barre d'outils |

Ligne horizonkale. .. |

Annuler |

e Vous obtenez:

Bordure et trame

Bordures I Bordure de page  Trame de Fond |

Remplissage

Aucun remplissage

|
[TTTTTTT
[ I I I I

Ll .
HEEEEERENR I.ﬁ.ucun remplissage

Apercu

JN 5
I
W EC T

P T sures s, |

Trame

Skwle

|:| Transparente -

[l Fl=ine (100 %)

[]5% i
[[]10e%

[ []125%

[]15%

[]z0e%

[]25% -

e |

Appliquer & ;

IParagraphe

=~

hkale. .. |

o |

annuler I

16
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e Dans la liste déroulante du sous-menu « style », cliquez sur 20% :

Skule

|:| Transparente E
|:| Transparente |
B Fleine (100 %)

[[]5% s
[[]10%

[]125%

[]15%

[]25% -

* Ensuite, choisissez la couleur jaune foncé dans la palette de couleurs
Proposées :

Aucun remplissage

T Trrrr

FEENNN
AN
.
e iy I
|

e Vous obtenez et cliquez ensuite sur OK

Apercy

Appliquer 4 :
Paragraphe j

annuler |
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e Ce qui vous donne ceci comme résultat :

Pour ce faire, il nons suffira de sumre scrapulensernent les dive ctives de Uanimatrice
1} Corarvent mettre en page notre docwrnent | nous verrons ensernble les différentes
étapes
2) Cormment envegistrer notre docurnent © hous werrons enserable cormrment lui donner un
norn et o1 le stocker sur notre disque dar
3) Cormrent iprimer notre docwrent © nows verrons ou'il est possible de Uimprimer en
tout ou en partie

NB : Il vous est possible de choisir d'autres styles de frame (fransparente, pleine,
5%, 10%, etc...)
Vous pouvez vous exercer chez vous ot lors d'une de vos prochaines visites a
I'Espace Citoyens pour visualiser les différentes options offertes.
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8) Maintenant nous allons découvrir COMMENT INSERER UNE NUMEROTATION
AUTOMATIQUE DES PAGES

. Insertion . 5
e (Cliquez sur ==="""_ puis sur Muméros de page...

@l Document1 - Microsoft Wird
JElchlEr Edition  Affichage | Insertion Format Outils Tableau Fepétre 2
'ﬁ"|I:i|1T 5% - [3) 7| analBlack ] .|G‘1|§|§=

S ERRE-ENRE EN T PR NS NN ENEE SURE K[ TRRY S CNI IR E DR EONI IR, 5ok

Pomr ce faire, il noms suffira de subvre scrpuleusement les divectives de Uanimatrice -
1) Corament mettre en page notre docurment @ nous verrons enserble les différentes
étapes
Coranent enregistrer notre docuraent : nous verrons enserable comreent hui donner m
note et 0f I stocker sur notre disgue dur
Corment imprirer notre docurment : nous verrons qu'il est possible de 1'irmprimer en
tout ouen partie

Ha ol =SEH» 4| ®-
JDEgslnv [z & | Formes automatiques ~ ™. “a DO‘ & - ivév === R e,
|Page 1 Sec 1 41 [A25m L1 Col2¢ [EWR [REV [EXT [P [Frangais(Be | O [

Hvemarer|| 1 5 & @ || Br..| Be.| B [ B | Blon | B | & vo.| Eco. |[@pon, Elar. | CEME TR 1%

e La fenétre ci-aprées appardit

Position : Apercy

Alignement ——
IDrn:nite j e —
¥ Commencer la numératation & la premiére page R

Ok I Annuler Format. ..
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- Dans le menu déroulant de « position », vous pouvez choisir la position

que vous désirer donner a la humérotation de vos pages

Nous allons choisir le haut de page en cliquant dessus :

Position :

Bas de page (pied de page) -

- Dans le menu déroulant de « Alignement », vous pouvez choisir I'alignement
que vous désirer donner a la humérotation de vos pages

Nous allons choisir I'alignement a droite en cliquant dessus :

Alignement ;

—> |Draite -

zauche
Cenkré

Inkérieur
Extérieur

Cliquez ensuite sur OK

Position : —Apercy

Haut de page (en-tekel

L]

Alignement
IDru:uite j

¥ Commencer la numérotation & la premigre page

':WI Anruler

Fotrnat. .. |

Votre document se présente alors muni d'une numérotation dans le coin
supérieur droit de chacune des feduilles de celui-ci

Puor ce faire, il nons suffira de sutvre scrapulensernent les divectrves de Uaniratrice :
1) Corarnent rettre en page notre docurnent : nous vertons enserble les différentes
étapes
2) Correent envegistrer notte document © nous verrons ensetab le corenent i donner un
nora et o1 I stocker sur notre disgue dur
3 Cormreent raprimer notre docurnent © nous verrons oqu'il est possible de U'irgrimer en
tout o en partie
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9) Passons maintenant a la MODIFICATION DES MARGES

Par défaut, WORD positionne d'office les marges de droite, de gauche, du haut et
dubas a 2,5 cm.

Ceci n'est pas toujours trés approprié, pensons notamment au cas ou, d cause de ces
marges, la derniere phrase de votre document se trouve seule sur une page.

Il vous est loisible de les modifier a votre gré
Nous allons voir comment procéder :

e Tout d'abord, cliquez sur Fichier puis sur Mise en page

':Dim Edition  Affichage

Enreqistrer sous, .,

% Imprimer,..  Ckrl+P

!
| !

[Mise en page. ..

e  WORD vous donne alors la fenétre de mise en page dans laquelle vous
pouvez, au moyen des listes déroulantes, modifier la taille des différentes
marges

Marges | Format du papier | Alimentation papier | Disposition I
Bas |2J5 cm 5‘ —
zauche : |2J5 o 5‘ —_
Drroite |2,5 cm 5‘ e

& partir du bord
En-téte : |1,25 cm 5‘
Pl 22 [pECe | Il’25 tm 5 Appliquer : I.E'. kaut le dacument j

[~ Pages en vis-3-vis Position de |a reliure
[~ z-sur-1 ' Gauche " Enhaut

Par défaut, .. | Ik I annuler |

—Apercy

* Nous allons choisir de mettre les marges de gauche et de droite a 0,5 cm
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Et ensuite nous cliquerons sur OK pour valider notre modification.

Marges |F|:|rmat du papier | Aliment ation papier | Dispu:usitiu:unl

—Apercy

Bas : |2,5 cm 5‘ g =
auche : |05 cm ﬂ<—' e __
Droite : m: .

Reliure : 0 cm —~
A partir du bord

En-téte ; |1,25 crn 5‘

Bied de page : Il’25 £ 5 Appliquer : I.E'. kout e docurnent j

[ Pages en vis-d-vis Fosition de la reliure
[ z-sur-1 * Gauche  En haut

Par défaut, .. | Ik annuler |

|

e Voyez le résultat :

@l Document1 - Microsoft Word == x|
JEichiEr Edition Affichage Insertion Formatk Outils Tableau Fepétre 2
IDzEa ey izad o |mOlqg s @2

[ O R N PR SRR SU R R R SN SRR I R SR EN RO IR PN I LR RS AN I L AN RECON IS C IR, . |

J sl Black wi28 g

6|z s

1]
il
1]
fii
L
LY
>

7]

Pour ce faire, il nons suffira de suivre scrupulenserment les directtves de l'animatrice ©
1) Cormrent mettre en page notre docuraent : nous werrons enserble les différentes étapes
) Corarent enregistrer notre document : nous verrons enserdble corarment hni donner i nom et on le stocker
s notre disgue dur
3 Comment imprimer notre document : nous verrons qu'il est possible de Iimprimer en tout ou en partie

/

RN TRt - R ORI RE R AT KERPARRI ST RURT SARE SRR RAREONE) |

Hi EE

|La|sm ool el # =H% 2.
JDegsinv [}; G, | Formes automatiques ~ ™. “w DO‘ &"J'A'E FE E (3 e.
[Page 1 sec 1 1 [AgTom Lo coll [ENR REV BT RFF [Framasiee [ OF [

‘#pémarrer |J :ﬁ Iﬂ;! e a |J @VISMI @Fe\... I aMS... | @CR... I app‘..l @pla... I f\fenml @Co... ”@DT @atal...l @-g.&‘@&ﬁ 17134
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10) Modifions maintenant L'ORIENTATION DE LA PAGE (Portrait ou

Paysage)

Par défaut, WORD sélectionne d'office I'orientation de la page en mode portrait :

Ceci n'est pas toujours trés approprié et vous avez la possibilité de choisir I'orientation
de la page en mode paysage :

Nous allons voir comment procéder :

e Tout d'abord, cliquez sur Fichier puis sur Mise en page

% Edition  Affichage

Enreqistrer sous. ..

% Imprimer,..  Ckrl4+P
| y
e WORD vous donne alors la fenétre de mise en page

e C(liquez sur Format du papier

Mize en page l EHE t

| Alimentation papier I Disposition I

Marges FD

Format du papier : —Apercy
= =l
Largeur : |21 cm E‘ —
Haukeur : |29,? i 5‘ —

rientation —
. * Portrait —
" Paysage

Appliauer i {4 tout le documert v |

Par défaut. .. [als I annuler I

j
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e Choisissez ensuite l'orientation paysage en cochant la case
correspondante
Vous constatez que l'orientation de votre feuille a été modifiée

Mize en page t
Marges  Format du papier | Alimentation papier I Disposition |
Format du papier : Apercy
Jas =l

Largeur ! m e

Haukeur : m g
rientation —

L © Portrai —

@ Paysage;

U Appliquer ;|4 tout le document v

Pardéf_aut...l ; (0] 4 I Annuler |

e (liquez ensuite sur OK

e Tl est possible que le systeme vous avertisse que :

Microzoft Word I

IIne ou plusieurs marges onk éké définies au-deld de la zone imprimable, Utilisez le
bouton « Corriger = pour augmenter les marges voulues,

Ignarer

Cliquez sur Ignorer

e Et voyez le résultat dans votre document : l'orientation de votre page qui
était précédemment en « Portrait »




e est d présent passée en « Paysage »

i

11) Notre document est maintenant terminé, nous allons procéder & SON
ENREGISTREMENT

e Cliquez sur Fichier puis sur Enregistrer sous ..

—~L Fichier Edition Affichage

Enreqistrer sous,, <——

Mise en page...
% Imprimer,..  Ckrl+P

b
L

e \ous avez ensuite :

Enreqgistrer sous EHE
Enregistrer dans I Bureau s B - Outils -

=) Poste de travail
¥ Mes documents
.,-';.'g Yoisinage réseau
_1Mozilla
_ 1 Openoffice.org 1.0.3
'-_E. ZREER UM DOCUMENT WORD derniere
9 |Document1 dernigre
L-_E. Dacumentl
AT [ Raccours vers Meksteward
] E:I Raccourd vers Pra

)

Histarique

]
“’

Mes documents

Bureau

Mom du fichier : j |E Enreqistrer I

Tvpe de fichier ID::u:ument ‘Wiord j Annuler |
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e Encliquant sur la liste déroulante se trouvant a coté de
« Enregistrer dans », vous pouvez choisir I'endroit ot vous voulez
enregistrer votre document :

1 B 0 'l B
Enregistrer dans : Bureau - s B ~ Outils -
=
i Poste de travai
i Dossiers Web
Histarique % Disquette 3% (A:)
=2 ©)
@’ = 30-04-02 (D)
& (€
Mes documents =2 applic sur 'Svrbdel' (&)

=2 Cn5 sur ‘Applications' (M:)
=2 Home sur ‘Applications' (%)
=2 Data sur ‘Applications' (Y1)
Yoisinage réseau
5% Mes documents
23 Mozila
£ openoffice.org 1.0.3
Y Adresses Inkernet (FTP)
;E'] AjoukerModifier des adresse,,, |«

Mom du Fichier I|3"2"I'-||'I'IE|'I'I1 j |E Enreqistrer I

Tvpe de Fichier ID::u:ument Word j Annuler |

e Nous allons choisir d'enregistrer notre document dans

Enregistrer sous

Enregistrer dans ; Bureau -

|@}{ﬁ§v0uti[s,

iLIESLE
s Poste de travai

8 \ % Dossiers Web

i
|'v

Histarique Disquette 31 (A:)
= ()

@» =3 30-04-02 (D)
& (€D

Mes documents E applic sur 'Swrbdcl' {300
=2 Cn5 sur ‘Applications’ (M:)

E— =2 Home sur ‘Applications’ (%)

=2 Data sur '‘Applications' (¥:)
Bureau Yoisinage réseau

£ Mes documents

[Z3 Mozilla

(3 openoffice.org 1.0.3
Y Adresses Inkernet (FTP)

;E'] AjoukerModifier des adresse... =

Mom du Fichier I|3"2"I'-||'I'IE|'I'I1 j |E Enreqistrer I

Tvpe de Fichier ID::u:ument Word j Annuler |

26
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e Il faut ensuite lui donner un nom que nous inscrirons dans la rubrique

Enregistrer sous EE
Enregistrer dans Iﬁ Mes documents j ] | o I * Outils ~

L |:| JEVPICS
|_ Mes Fichiers recus

Historique 23 Mes images

I3 My Deliveries
&
*

Mes documnents

Bureau

[
Ly
Favaris J—L
€3

Mom du fichier : |CREER N DOCUMENT WORD) ]  |E Erregistrer |

Diossiers Web

Tvpe de Fichier : IDacument Wivord j annuler |

e Nous aurions aussi tres bien pu choisir de I'enregistrer sur une
disquette en choisissant de cliquer sur

24 Disquette 315 (A

12) Derniére étape : nous allons pouvoir IMPRIMER notre document et
REGLER LES OPTIONS D'IMPRESSION

e Pour ce faire, cliquez sur Fichier puis sur Imprimer

—— Fijchier Edition Affichage

Enreqistrer sous, ..

Mise en page...
——> & Imprimer... 4P

%



28
e Vous voici maintenant arrivé dans la boite de dialogue d'impression
Vous y trouvez :
- le nom de votre imprimante et ses caractéristiques l
- la possibilité d'imprimer tout le document ou une partie de celui-

ci =)
- le nombre de copies que vous souhaitez imprime r<mm
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