Affiche Repassage
MODE D’EMPLOI dans Word 2002 et Word 2000

Notions révisées
* Mise en page choix du format du papier, orientation de lagyagodification de la taille des
marges.
* Mise en forme: choix de la police, de la taille de la police.
* Encadrementd’un paragraphe : choix de I'épaisseur de la bercambrage.
» Modification de lespacementies caractéres.
* Moadification du format d’'un&orme automatique.
» Creation d'une&Zone de texta partir d'un texte déja saisi. Suppression dmtdure.
* Insertion d'image.
Cette affiche a été réalisée en Format A5 (148x210)

1. Ouvrir Word par la commandeDémarrer, Tous les programmes, Microsoft Officecrvboft
Word

CONFIGURATION DE L’AFFICHAGE
2. Vérifier le mode d’affichage. Il est préférable goelui-ci soit configuré en_
Mode Pagemode d’affichage par défaut sinon activer la c@mde Affichage, .
Page
3. Vérifier l'affichage des caracteres non imprimabd#son cliquer sur l'icbne
Afficher/Masquede la barre d’outilise en formgour la sélectionner.

REALISATION DE L'AFFICHE
4. Commande Fichier, Mise en page
* Onglet : Papier. Cliquer sur la fleche basse du cadre texteormat du
papier. Sélectionner A5

Une feuille de format A4 contient 2 feuilles denfiat A5. Voir en fin de document I'astuce pour ci@gedocument :
en format A5 tout en utilisant du papier A4.

Onglet :Marges. e 3y I
Sélectionner dans I'encad@ientation: Paysage T [l
Puis tapeD,75 cm pour chaque rubriquéHaut, Bas Gauche Droite.

Voir en fin de document le mode opératoire pounedire les limites d'impression de votre imprimante

» Cliquer sur OK

"""""" » Note : dans Word 2000, la démarche est identiqus lmanenuMise en pagest différent :
I'Orientation et le choix du format en A5 est accessible damgylet Format du papier. | ==

Dans Word 2000
5. Taper FINI LA CORVEE DE REPASSAGE !
6. Sélectionner le texte saisi.
» Centrer le texte par rapport aux marges en cligeuamiticoneCentré

» Modifier éventuellement la police choisie par défaw le modele ci-joint la police choisie &0OMIC sans MS
Pour choisir une police, cliquer sur la fleche bads I'iconePolice de la barre d'outillise enforme pour ouvrir la liste déroulante (ou faire
appel a la commandermat, Policg.

Faire différents essais pour adopter la policesqus convient.

7. Créer desetours a la ligneaprés le texttINI LA CORVEE DE REPASSAGE | en placant le
curseur apres le point d’exclamation (!) et en ggptsur la touchEntrée.

8. Modifier lataille de la policeapres avoir a nouveau sélectionné le texte saisi.
Cliquer sur la fleche basse de l'iconaille de la policg(sur la barre d’outildlise en formepour
ouvrir la liste déroulanteu faire appel & la commanBermat, Policg et Sélectionner la taille adéquate.

Dans cet exemple, la taille de la police choiste88Cettevaleur ne figure pas dans la liste : taper
30dans le cadre texte daille de la policepuis appuyer sur la toucbmtrée

!

MMD 1/4
novembre 2005



9. Sélectionner l@ouleur de la policeen cliqguant sur la fleche basse de l'ic@wuleur de la Police
(sur la barre d’outildlise en formepour afficher la palette des couleutstte palette des couleurs est
encore accessible par la commaRdemat, Policecliquer sur la fleche basse du cadre t€dealeur de police
Dans cet exemple, la couleur de la police chesiAutomatique

10. Pour mieux visionner la position du teXt&NI LA CORVEE DE REPASSAGE |, sur la page,
modifier le zoom en cliquant sur l'icéroomde la barre d’outilStandardet sélectionnePage
entiére Bordure et trame 2%

11.Encadrer le paragraphe contenant le t&ENI LA CORVEE | & [sosen | pomsee! -
DE REPASSAGE! par la commande Format, Bordure et |[= = [——H e
trame,onglet: Bordures. [EIE — 4 ' '
Modifier les options comme dans la fenétre ci-eontr . ' SE—— O
L’encadrement est ombré : cliquer &mbre----"" ER [T = '
Garder leStylede trait et laCouleur mais modifier la largeur dy B et %
trait, choisir 2 ¥4 pt. ‘ g | —
Cliquer sur OK.
aifeher bage doutls | gne ksl _amder_|
12. TaperletextePour 2,29 € le kilo . — e
Modifier la taille de la police 24 et 'espacement des caracteres Pece, st s [Epocat]| rmaton |
Par la commande Format, Police Onglet : Espacementchoisir | .. =]
l'espacemerEtendu De:6pt. e, S e T
Bosition sur laligne : [Normale | ope: | =
Mettre le texte en gras en cliquant sur l'ic@m@s. T e I

S'il ne l'est pas déja, centrer, par rapport auxges, le paragraphe
contenant le texte en cliquant sur I'icGdentre.

Apercu

Pour 2,29 € le kil

Police TrusType, identique 3 <cran et 3 fimpression,

13.Tr_qcer Ia_fI(-E-che Qevant le texteour _2 , 2 9_ € le kilo en | ...
utilisant l'icbneFlechede la barre d’outil®essin.
POUR VOUS AIDER, voir en fin de document : commefficher la barre d’outilessin et omment Mt EETs i [
supprimefla zone Dessisi elle vous encombre (ollez it | Talls | mabisgs | | [ wen |
Cliquer sur la fleche tracée avec le boutboit de la souris, el 70" ————
choisir la commandeFormat de la forme automatique s - S

Dans I'onglet Couleurs et traitsnodifier 'Epaisseur: 6 pt.--....

Baintilés : — - szt B> [6 =

Modifier le Style d’arrivéeen cliquant a droite sur la fleche basse|de-
ty q Style de départ ; ’T,____y,}..}styled'grrivée: ].).—j

I’e_ncadré affichant la fleche d’origi,ne. oot [ ] ekdaie: [ =53]

Cliquer sur I'un des styles proposeés.. > B

Cliquer sur OK. _> ==
14. Taper le texte Je prends ...24 heures ! >-e-e

Attention au retour a la ligne apnéspassage : effectuer un retour a la ligne forcé en tapanta
toucheMajuscule temporairen méme temps que sur la tougimerée Ceci pour créer un retour a
la ligne sans créer un nouveau paragraphe quigfauntdmettrait un E majusculesh (Option de
mise en formeautomatique dans le men®utils, Options de correction automatiquanglet :
Correction automatique
Police: Comic sans MSTaille de la police 24. ParagrapheCentré.

15. Placer le curseur aprées le s de 24 heures et Bafugs sur la toucheéentrée pour effectuer des
retours a la ligne.

16. Taper la derniére ligne de text¥aus pouvez ... midi au. Centrer le texte s'il ne I'est pas.
Police: Comic sans Mt taille de la police 24.
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17.

18.

19

20.

21.

Insérer I'image du téléphone sur la ligne suivam@ la commande Insertion, Caracteres
spéciaux Police :Wingdings Le téléphone occupe 1&™ cellule de la 9° ligne. Cliquer sur ce
caractére pour le sélectionner, puis cliquelrssérer.

Sélectionner le caractére inséré (le téléphonmmpeifier la taille de la police : 36 .

Taper le n° de téléphone a la suite. Effectuerspaegement étendu des caractéres comme au 8§ 12.

.Taper le texte Le travail est soigné et le service efficace entre les deux paragraphes saisis

précédemmenfPuisque aucun changement de mise en forme n’'seétartie, le texte se trouve
édité enComic sans M4 la taille24 et Centré.

Insérer le texte tapé au &19 dans un cadre texte :
Sélectionner le texte tapé et cliquer suZdmede textede la . .,
barre d’outilsDessin. Le travail est soigne et
Sélectionner la zone de texte (si elle ne I'es} pasliquant : .

ot 1a bordure. le service efficace

A l'aide du pointeur dda souris placé sur I'un des plots de sélectionia®lse transforme en
double-fleche. Cliquer et glisser pour réduirealifie de la zone comme sur l'affiche ci-jointe.
Supprimer la bordure visible, tracée par défadiguer sur la fleche basse a droite de I'icbne
Couleur du contoude la barre d’outil®essinet sélectionner le choixAucun trait

Insérer une image représentant un fer a repasesrl'dignement de IZone de texteréée au

& 18. Vous pouvez utiliser une des images contenuesldddB (chemin : D:\Images\Banque\) a
votre disposition pour I'exercice (ou utiliser lesages Cliparproposées par Word 2002 et 2003).

Pour insérer une image, commandtesertion, Image, A partir du fichier (ou Imagegpalt).
Voir en fin de document le mode opératoire pougrieisune des images clipart mises a la disposd®fiutilisateur des logiciels Word 2002 et 2003.

L'image est insérée comme un caractére.

Pour la transformer en objet mobile, cliquer sundige avec le boutadroit. SélectionneFormat

de 'imagepuisHabillage Cliquer suDevant le texte

Cliquer sur OK.

L'image peut étre placée a un endroit précis deeuage active.

Les dimensions de l'image peuvent étre modifiéestiisant le pointeur de la souris sur un des
plots de sélection de I'image. Le pointeur de larisose transforme en double-fleche : cliquer,
glisser, les dimensions de I'image sont modifi@dSTENTION : pour garder le méme rapport en
largeur ou en hauteur cliquer sur I'un des plotsgleatre extrémités.

AIDES COMPLEMENTAIRES

A. Comment réaliser le document proposé en utilisdrie format A4 proposé par défaut ?

Dans la fenétrdlise en pagepngletMarges activez la liste deroulant

de [loption Afficher sur plusieurs pages et sélectionnez ;| =~ = | rer | soorin|

.......... Haut : [zem = Bas: [2em =
2 pages 'par erI"e' Gauche : 2 cm E|: Drofte : [2cm EI:
Word crée 2 pages de format A5. R e For = rewndebrue: e o]
Créer votre affiche sur la premiére page.  ~
Attention garder I’ Orientation Portrait. o

Effectuer si besoin unopier-collerpour avoir deux affiches |mpr|mee“.afes
sur la méme page A4 que vous pourrez séparerde lde ciseaux ou
massicot.

........ >

Dans Word 2000

B. Comment connaitre les limites d'impression de e imprimante ? [ e [

..... Portrait Paysage

U

affidter glusieurs pages :  [Mormal -

Appliquer & 1

L'option est disponible dans Word 2000, il faother2-sur-1 dans la fenétrilise oo daonrt Il =
en page,ongletMarges =

Dans la fenétraMise en pagepngletMarges taper O pour
Chaque ru brlq UeH aUt. BaS G aUChe DrOIte & Une ou plusieurs marges ont été définies au-dela de la zone imprimable. Utilisez le

Word affiche un message et propose de corriger

bouton « Corriger » pour augmenker les marges voulues.

Ignorer
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Vous obtenez les dimensions limites que doivenir é&&® marges pour que tout |B=I==
texte saisi soit imprimé. v e i e 2
La plupart des imprimantes ont des limites poungiession et laissent unez [== % &P =

bordure non imprimable aux bords extrémes de ilidale papier. °
Certains nouveaux modeles comme celui mis a leosigpn de la salle 116 & ... =
Vissol impriment sur toute la surface de la page. e

Apercu

ATTENTION pour les imprimantes courantes : e
Ajuster la taille des marges de facon que les rsaigate et gauche aient les mémes dimensiagns.

Se méfier des encadrements de paragraphe qui peléemder les marges (et ne pas s'imprimey).
Par défaut. annuler

E mmu% -3,

C. Comment afficher la barre d’outils Dessin de Word ?
ST SRV B < - @ PHOE

.......................

s’affiche, en general en bas de la fenétre Word.

Cessin = [:g Formes automatiques » ™. "w [ OO &2 -41[ E:I ﬂ R

D. Comment supprimer la zoneDessin créée par défaut dans Word 2002 et 2003 ?
Dans Word 2002 et 2003 lorsque vous essayez de o -
créer undorme automatiqu@ar défautWord affiche
unezoneDessin

Il est possible de supprimer cette option d’affiggha Créez votre dessin ici.

Dans le men®utils, Options, Généralécocher I'option : :
Créer automatiquement des zones de dessin lordndertion de formes
automatiques:

Cliquer sur OK

E. Comment insérer une image mobile dansf
Word 2002 et 2003 ? ]
Dans le menutils, Options, Editioractivez la liste’] | == ...oeitme

déroulante de l'option tnsérer/coller des image”é en 1% Majusculs accanguses en Frangeis
tant que sélectionner par exempl®approché. OK M oevantietee

sakeur ] Compatibilité ] Dossiers par défaut

Impression 1 Enregistrement ] Sécurité ] Grammaire et orthagraphe

[v Sélection de paragraphes automatigue
v appuyer sur CTRL, puis cliquer pour suivre le lien hypertesxte
H i I¥ Lors d'une sélection, sélectionner automatiquerment le mat entier

F. Comment choisir facilement une image clipart [ Dorrderla s o sz
v Suivi de la mise en forme
danS WOI’d 2002 et 2003 ’) H Haut et bas r Affiher les incohérences de la mise en forme
Aprés l'activation de la commandénsertion, Image, | [reerore o  MOmEmstammEnteaty

Images clipart dans la fenétre d’aide qui s’affiche,

observez la rubriqu€oir aussien bas de la fenétre. Cliquer 8iiliotheque MultimédigwWord 2002)
Word affiche laliste des collectionCliquer sur le dossigCollections Officeet ouvrir dans la liste le
dossier pouvant contenir une image adaptée a er&eice. Pour notre exercice, le dossier adéquate
estEquipement pour la maisoB8électionner 'imagéder a repasserCliquer et glisser-déposer sur le
document
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‘ FINI LA CORVEE DE REPASSAGE | \

= Pour 2,29 € le kilo

Je prends sur place votre repassage
et vous le rapporte dans les 24 heures
-
(oh\}
Le travail est soigné et (
le service efficace =

Vous pouvez me joindre du lundi au samedi midi au

@ : 02 35 78 75 48

‘ FINI LA CORVEE DE REPASSAGE | \

-3 Pour 2,29 € le kilo

Je prends sur place votre repassage
et vous le rapporte dans les 24 heures
~
(oh\}
Le travail est soigné et (
le service efficace =

Vous pouvez me joindre du lundi au samedi midi au

@ : 02 35 78 75 48



