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LLee  bbuutt  ddee  ll’’eexxeerrcciiccee  

 
En partant d’un texte brut, apprendre à mettre en forme et en page un document.  

 

Texte brut :  
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Mise en page : 
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LLeess  ddiifffféérreenntteess  ééttaappeess  ddee  llaa  mmiissee  eenn  ffoorrmmee    
 

1) Le titre :  
 

Sélectionnez le titre et mettez-le en forme via l’onglet Accueil :  

 

 

 

 

 

 

 

 

Mise en forme : Honey Script (à installer), taille 40, vert, alignement centré.  
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2) Les noms de fleurs : 
 

Sélectionnez le premier nom : Anémone. Mettez-le en forme : 

Calibri, taille 14, centré, bordure inférieure. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le texte étant toujours sélectionné, double-cliquez sur l’outil Reproduire la mise 

en forme :  

 

 

 

 

 

 

 

De cette façon vous avez copié la mise en forme. Pour l’appliquer à tous les noms de 

fleurs, il suffit de les sélectionner avec le curseur (un simple clic ou un cliquer-

glisser). Désélectionnez l’outil lorsque vous avez terminé (en cliquant à nouveau sur 

son icône).  
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3) Le texte : 
 

Sélectionnez la première symbolique. Mettez-la en forme : 

Calibri, 12, alignement centré. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En ayant toujours le texte sélectionné, double-cliquez sur l’outil Reproduire la mise 

en forme : 

 

 

 

 

 

 

 

Appliquez cette mise en forme à tout le texte restant. Désélectionnez l’outil lorsque 

vous avez terminé (en cliquant à nouveau sur son icône).  
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4) Les images : 
 

Placez votre curseur devant le E de la première phrase.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Faites de l’espace pour lacer la photo en créant des paragraphes. Pour cela, appuyez 

sur la touche Enter du clavier. Créez 7 paragraphes supplémentaires. Ensuite, 

repositionnez votre curseur sur le premier paragraphe sous le nom de la fleur.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez ensuite sur l’onglet Insertion/ Images.  
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Une fois l’image insérée, faites un clic droit sur celle-ci : Habillage/Devant le 

texte.  
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Pour réduire légèrement la taille de la photo, cliquez-glissez une des poignées situées 

dans un des 4 angles de l’image (sélectionnez cette image au préalable). Vous 

pouvez la repositionner avec un cliquer-glisser. Si l’espace est trop grand, utilisez la 

touche Retour arrière du clavier pour supprimer des paragraphes.  

 

Placez toute les photos du document. Elles doivent toutes avoir la même largeur.  

 

Placez votre curseur devant le L du titre. Insérez l’image florale. Habillez l’image 

devant le texte, redimensionnez-la et placez-la au bon endroit.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5) La pagination :  
 

Cliquez sur le menu Insertion/ Numéro de page/ Haut de page/ Numéro 

normal 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez ensuite sur Fermer l’en-tête et le pied de page.  
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6) La bordure : 
 

Cliquez sur le menu Création/ Bordure de page.  

 

 

 

 

 

Paramétrez votre bordure dans la boîte de dialogue Bordure et trame.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez sur le bouton OK.  
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