DOCUMENT 2

DOCUMENT 2

Theme
Présentation des ressour ces d’ un établissement scolaire en infor matique pédagogique

Fonctionnalités mises en oauvre

Présenter en format « paysage »

Faire desretraits de paragraphes

Présenter un texte en colonnes

Créer des mises en forme différentes dans le méme document
Changer de police de caractéres

Présenter en format « paysage »

Ouvrir lefichier detravail :

Cliquer sur « Fichier » dans la barre de menu (ou diquer sur Iﬁ )
Fichier
Ouvrir
Lecteur: C:
Dossier : Exos wordpro
Nom du fichier : Infguid.lwp
Choisr leformat « paysage » :
Texte
Propiétés du texte
Choigr propriétéspour mise en page
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cliquer sur .

Faire desretraits de paragraphes

Afficher laregle: MenuVue
afficher/masquer
regle
Sélectionner les paragraphes décrivant les 4 sales et précédés du caractére -

Sur le bord gauche de lar égle setrouvent deux triangles superposés :

L

Cdui du bas indique le retrait gauche du paragraphe.

Cdui du haut indiqueleretrait delapremiérelignedu

paragraphe (alinéa).
On peut déplacer chaque triangle en diguant dessus et en maintenant e bouton gauche de la souris
enfoncé. On peut auss les déplacer ensemble en fasant la méme opération sur le rectangle se
trouvant sous le triangle du bas.
Cliguer sur lerectangle e tirer les deux triangles jusqu'ala graduation 4. On obtient dors :

E Lot Smartime 0T Word Pan [Infeysd bl
*_E Fedea Fh v a0 it (E1 T T

s ] e o

Janvier 1993 @ les dilTérer
sur ordinaleur dwa

= |
Dreu s =les 128 dispandles pove are dedclasse ods et d \, Divers \@\
Paramatres - | Droite i ﬁgml
Format: |44 |
[ Utiliser les paramétres de limprimante
~Marges Chigrilalior
Haut :IE,EEI'I i
Gauche : Droite : L=
[2.501 [1.501 4
cm oy
e Alimentation ;
Bas :IE,EEI'I Ei i IDans l& bac =
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Recommencer pour les 2 autres paragraphes précédés du signe ™

Présenter en colonnes
On veut mettre le document sur deux colonnes. Pour cela on prend toujours les
propriétés pour Mise en page. Puis prendre |’ onglet colonnes

Augmenter le nombre de colonnes.
On peut auss mettre une séparation entre les colonnes avec les choix de filets entre colonnes

Différentes mises en forme dans le méme document

Pour que le titre soit sur 1 colonne, le reste sur 2 colonnes, il faut séparer le
document en deux parties qui pourront ére mise en forme séparément (ce seront
deux sections du document) :

- Placer le curseur devant le « S » du sous-titre « SALLES ».
- Dérouler le menu :
Création
Section
Commencer la section dans la page puis OK

2 On voit apparditre I'icbne i marquant la limite entre les deux sections créées En cas
de mauvaise manoeuvre, ces marques de section peuvent étre effacées comme un

autre caractére.
Pour
L e en page 1|2 | o
IIZI\ ..... \.,i =" =5 \ Er-téte 1\ Fied \\ Divers \\@1\ e

Mombre de colonnes : |1 ::I

Gouthiére ; ID—::I cm

Style du filet : Largeur du filet :  Couleur du filet :

Moo o [— T =

™| Equilitrenes colanties

|7Fi|et entre lez colonne
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mellleure répartition du texte dans les deux colonnes, ins&rer un saut de
colonnes:

- Placer le curseur devant le soustitre « Une gation informatique
mohbile ».

- Dérouler le menu :
Texte
Insérer autre éément
Saut de colonne

S Le satt de colonne et matériaisé par une ligne horizontae (-Saut de colonne-) qui peut étre
effacée comme un caractere. S dle N’ gpparait pas utiliser le menu Vue puis choix mise en page

Visualisation du document
Comparer au DOCUMENT FINAL 2. On peut voir la page telle qu'elle se présentera a
I"imprimante en déroulant le menu
Vue
Zoom pleine page
On revient au mode norma grace au menu
Vue
Zoom 100%

On peut auss actionner I'icone |g qui agit comme un interrupteur entre les deux modes de
visudisation.

Changer de police de car acter es

Séectionner tout le document par le menu:
Texte
Sélectionner
Document entier

Regarder labarre o état, Times New Reman | 12°/ &7 i |G IS |

Cliquer sur le bouton correspondant aux Polices de car actér es.
Choisir : Times New Roman. Times New Roman |
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Enregidrer le travall effectué en diquant sur |&? .

Imprimer en diquant sur =B

Post Scriptum : Labarred’ éat

Pour utiliser les boutons de le barre d'éat sééctionner un == —
texte par exemple A s I
Texte
Sélectionner

mot

Times Mew Flaman “| permet de changer la police dej|==============

caractéres

Times New Roman | 12°| &z i’ |G| | S| 9 Nomal “f E |

permet de changer la taille des caractéres.

i | permet de choisr la couleur des caractéres. .

On fait apparditre une paette de couleurs qui permet de choisir la couleur des
caracteres séectionnés avec un clic de souris.

Les 16 couleursles plus classques sont en haut de la fenétre en plus gros.

permet de choigr | tribut gras

permet de choigr |’ ttribut italique

Jof =@

permet de choigr |’ atribut souligné

‘l permet d' accéder au correcteur orthographique (il passe en bleu s le mot
N’ est pas connu)
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