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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 texte :  
 

Avant de pouvoir appliquer des modifications à du texte, il est indispensable de le 

sélectionner au préalable. Pour rappel, on sélectionne une lettre, un mot, une 

phrase, un texte complet de la même façon : cliquez-glissez par-dessus. Placez-vous 

avant la première lettre et faites un cliquer-glisser jusqu’à la dernière lettre. 

 

Le texte brut est en Calibri, corps 13, alignement gauche.  

 

2) Les titres : 
 

Le titre de cet exercice est en Master of Break. Vous trouverez un lien vers le site 

de téléchargement de cette police.  

 

Sélectionnez le titre principal. Modifiez la police de caractère via le menu déroulant. 

Changez la taille en 30 et modifiez l’alignement. Par défaut il est aligné sur la marge 

de gauche, choisissez l’alignement centré. Modifiez la couleur du texte, choisissez un 

vert Noël. Tous ces outils se situent dans l’onglet accueil.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Le titre possède une ombre portée. Pour faire cela, cliquez sur l’outil Effets de 

texte et de typographie dans l’onglet Accueil. Ensuite, placez le curseur sur la 

catégorie Ombre afin de pouvoir sélectionner une des propositions.  
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Sous le titre, il y a une ligne. Il ne s’agit pas d’un soulignement mais d’une bordure. 

Pour l’ajouter, placez votre curseur sur la ligne du titre et cliquez sur la flèche de 

l’outil bordure (toujours dans l’onglet Accueil), et sélectionnez la bordure 

inférieure.  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3) Les sous titres :  
 

Sélectionnez le premier sous-titre, c’est-à-dire « Ingrédients », appliquez-lui la bonne 

mise en forme : Master of break, taille 20, gris, centré. Faites la même chose avec 

« Étapes de préparation ». 
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Ajoutez une bordure inférieure aux deux sous-titres. 

 

4) L’indication de durée : 
 

Sous le titre, vous avez la durée de réalisation de la recette. Sélectionnez la et 

appliquez cette mise en forme : gras et centré.  

 

 

 

5) Les puces : 
 

Afin d’ajouter les puces, sélectionnez la liste des ingrédients. Ensuite, cliquez sur 

l’outil Puces.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Chaque paragraphe possède maintenant une puce en début de ligne.  

 

6) La liste numérotée : 
 

La liste des étapes est numérotée. Pour cela, sélectionnez le texte, ensuite cliquez 

sur le bouton Numérotation.  
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7) Les images : 
  

Placez votre curseur à côté de l’indication de temps « 15 minutes », ensuite, dans 

l’onglet Insertion, cliquez sur Images.  

 

 

 

 

 

 

 

Via l’explorateur de fichiers, sélectionnez l’image. Lorsqu’elle apparaît dans le 

document, faites un clic droit et modifiez l’habillage sur Devant le texte. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Utilisez les poignées de l’image pour modifier sa dimension. Pour la positionner au 

bon endroit, cliquez-glissez dans le centre de l’image.  
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Ajoutez de la même façon les 2 autres images du document.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8) La pagination : 
 

Pour ajouter des numéros de pages, cliquez sur l’onglet Insertion/ Numéro de 

page.  
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Dans cet exercice, j’ai opté pour une numérotation de page dans la marge : cercle 

droit. 
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