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Module 35 : Word 2013. Exercice : les biscuits de Noél

Le but de l'exercice

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

Texte brut :

Petits biscuits de Noél
15 minutes.

Ingrédients

250g Farine

100g Beurre ramolli

50g Amandes en poudre

125g Sucre

2Qeufs{dont 1 jaune pour la dorure)
Jcuil, a café Levure

Etapes de préparation

Préchauffer le four a 200°C,

Mélanger la farine, la levure, le sucre et la poudre d'amandes.

Ajouter le beurre et un ceuf. Travailler avec une fourchette.

Pétrir ensuite avec les mains et I'assaisonner au choix avec : 4 épices,

cannelle/orange, citron...

Etaler la pate avec un rouleau et découper des formes a I'emporte-piéce, les disposer sur
une plaque garnie de papier sulfurisé.

Etaler un peu de jaune d’ceuf avec de la cannelle sur les biscuits, pour qu'ils soient bien
dorés, et enfourner 7 & 10 min (surveiller la cuisson).

Pour la décoration mélanger 1 blanc d’ceuf et du sucre glace et laissez parler votre
créativité !
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Mise en page :

(J) 15 minutes.
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250 g Farine
100 g Beurre ramolli

50 g Amandes en poudre

e 125 Sucre

2 ceufs (dont 1 jaune pour la dorure)
1 cuillére & café Levure
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. Préchauffer le four a 200°.

. Mélanger la farine, la levure, le sucre et la poudre d'amandes.

. Ajouter le beurre et un ceuf. Travailler avec une fourchette.

. Pétrir ensuite avec les mains et 'assaisonner au choix avec : 4 épices,

cannelle/orange, citron...

. Etaler la pdte avec un rouleau et découper des formes & I'emporte-pitce, les

disposer sur une plaque garnie de papier sulfurisé.

. Etaler un peu de Jaune d'ceuf avec de la cannelle sur les biscuits, pour qu'ils solent

bien dorés, et enfourner 7 a 10 min (surveiller la cuisson).

. Pour la décoration mélanger 1 blanc d’ceuf et du sucre glace et laissez parler votre

créativité |
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Les différentes étapes de la mise en forme

1) Le texte :

Avant de pouvoir appliquer des modifications a 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 méme facon : cliquez-glissez par-dessus. Placez-vous
avant la premiere lettre et faites un cliquer-glisser jusqu’a la derniére 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 caractéere via le menu déroulant.
Changez la taille en 30 et modifiez I'alignement. Par défaut il est aligné sur la marge
de gauche, choisissez I'alignement centré. Modifiez la couleur du texte, choisissez un
vert Noél. Tous ces outils se situent dans I'onglet accueil.

Master Of Br~ |30 A A Aa- Bp ==ty e=3= 40
GI S-abex. X A-¥-A- =EI== 1= &
Police ™ Paraaraphe ™

Le titre possede 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.

€% 2 T | pasbeede] AsBbcede AaBbC

A A - == == Igv Sy - . T MNormal | T Sansint.. Titre 1
I I}
A \
2 A A ,."JI I [ 7 8 ] 1 11
B Aucune ombre
A A A A/
R A N P es C
i Flan L4
A Ombre v Externe
£ Réflexion ’
Al H .
(& Lumigre 15 5 usiasme.
Décalage vers le bas
créativité, c

Vert : harmonie, fraicheur, Ime, paix.
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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 I'ajouter, placez votre curseur sur la ligne du titre et cliquez sur la fleche de
I'outil bordure (toujours dans l'onglet Accueil), et sélectionnez la bordure
inférieure.

Ay =i =Ny €€
¥ i=-im-her €32 AT paBbeepd AaBbcedd |AaBbCe AaBb' rasbce
ER== 35' & - i T Normal T Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre 3
- — L] Bordure inférieure Style
1 2 3 = Bordure supérieure 10 1 12 13

Bordure gauche
Bordure droite
Aucune bordure

I Toutes les bordures
Bordures extérieures

Bordures intérieures

—— Bordure intérieure horizontale
: e
é ‘ Bordure intérieure verticale ﬁ w M
1

5 minutes. ﬁ— Ligne horizontale

7| Dessiner un tableau
ngrédients £ Afficher le gquadrillage
ISOg Farine [1 Bordure et trame...

.00g Beurre ramolli

3) Les sous titres :

Sélectionnez le premier sous-titre, c'est-a-dire « Ingrédients », appliquez-Iui la bonne
mise en forme : Master of break, taille 20, gris, centré. Faites la méme chose avec
« Etapes 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.

15 minutes.

5) Les puces :

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

e 250 g de farine

e 100 g de beurre ramolli

e 50 g d’amandes en poudre

e 125 gde sucre

e 2 (Eufs (dont 1 jaune pour la dorure)
e 1 cuillere a café de levure

Chaque paragraphe possede 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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Préchauffer le four a 200°C.

Mélanger la farine, la levure, le sucre et la poudre d'amandes.

Ajouter le beurre et un ceuf. Travailler avec une fourchette.

Pétrir ensuite avec les mains et |'assaisonner au choix avec : 4 épices,

cannelle/orange, citron...

5. Etaler la pate avec un rouleau et découper des formes a I'emporte-piéce, les disposer
sur une plaque garnie de papier sulfurisé.

6. Etaler un peu de jaune d’ceuf avec de la cannelle sur les biscuits, pour qu'ils soient
bien dorés, et enfourner 7 a 10 min (surveiller la cuisson).

7. Pour la décoration mélanger 1 blanc d’ceuf et du sucre glace et laissez parler votre

créativité !

ol

7) Les images :

Placez votre curseur a coté de l'indication de temps « 15 minutes », ensuite, dans
I'onglet Insertion, cliquez sur Images.

-

INSERTION CREATION MISE EM PAG

H g d & B

Tableau Images Images Formes Smartfrt
¥ enligne -

ST P [ S T —

Via l'explorateur de fichiers, sélectionnez l'image. Lorsqu'elle apparait dans le
document, faites un clic droit et modifiez I'habillage sur Devant le texte.

Aligné sur le texte

Carré
ot la poudre d'amandes.

Rapproché
avec une fourchette. Mibrain
jonner au choix avec : 4 ¢ Haut et bas

o0 31181 301 R

Derriére le texte
Jper des formes a I'empc
isé.

I

Devant le texte

Utilisez les poignées de Iimage pour modifier sa dimension. Pour la positionner au
bon endroit, cliquez-glissez dans le centre de I'image.

2 E linutes.
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Ajoutez de la méme facon les 2 autres images du document.

@ 15 minutes.

8) La pagination :

Pour ajouter des numéros de pages, cliquez sur I'onglet Insertion/ Numéro de
page.

w s @ D DORE E 4

15 - Wikipédia Vidéo Lien  SignetRenvoi Commentaire En- Pied de|Numéro de [[Zone de QuickPart WordArt L¢

en ligne hypertexte téte - page | page -~ texte ~ b ad
ents Média Liens Commentaires En-téte et pie Haut de page y !
3 4 9 6 7 8 9 10 11 12 13 14 N
Bas de page »
g =
|~ Marges de la page »
i [4] Position actuelle 4
® ® [F5 Format des numéros de page...

[ Supprimer les numéros de page

\ Cercle, droit Cercle, gauche Fleche, droite
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Dans cet exercice, j'ai opté pour une numérotation de page dans la marge : cercle
droit.
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