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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 :  
 

La liste des ingrédients : Calibri Light, 16, gras, centré. 

 

 

Pour ajouter la bordure inférieure à la liste des ingrédients, placez-vous à la dernière 

ligne et cliquez sur l’outil bordures. Sélectionnez une bordure inférieure.  

 

 

 

 

Les étapes : Calibri light, 12, aligné à gauche. 

 

 

Pour modifier la mise en forme de votre texte, sélectionnez-le puis utilisez l’onglet 

Accueil. 

2) Les sous-titres : 
 

« Ingrédients » : Calibri Light, 28, gras, centré, bleu ciel. 

 

 

 

 

« Recette » : Calibri Ligt, 28, gras, centré, rose. 

 

 

 

Sélectionnez un sous-titre à la fois et appliquez la mise en forme. 
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3) Les différentes étapes : 
 

Sélectionnez l’étape 1 : appliquez la mise en forme : 

 

 

Mettez le texte en bleu ciel : 

Sélectionnez l’étape 2 : faites la même chose et mettez le texte en rose. 

Etant donné que toutes les étapes sont identiques (1 sur 2), nous allons utiliser l’outil 

de reproduction de mise en forme.  

Sélectionnez l’étape 1 : double-cliquez sur l’outil :  

Cliquez-glissez le curseur sur les étapes bleues. 

Désélectionnez l’outil en cliquant sur son icône. 

Sélectionnez l’étape 2 : double-cliquez sur l’outil :  

Cliquez-glissez sur les étapes roses 
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4) Le titre : 
 

Placez votre curseur avant le premier sous-titre et créez quelques paragraphes 

supplémentaires.  

 

 

 

 

 

 

 

Le titre a été créé avec l’outil WordArt. Pour cela, allez dans l’onglet Insertion, et 

cliquez sur l’outil WordArt : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Saisissez votre texte : Marshmallows.  
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Sélectionnez le titre avec un cliquer-glisser et mettez-le en forme : Modesty, 80, 

Gras, blanc 

Cliquez sur les Effets de texte et ajoutez une ombre portée : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ensuite, dans l’onglet Format, cliquez sur l’outil Effets du texte et placez votre 

curseur sur la catégorie Transformer. Pour obtenir l’effet du modèle, il faut opter 

pour Gonflé en bas.  
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5) les images : 
 

Placez votre curseur sur le paragraphe des ingrédients, cliquez ensuite dans l’onglet 

Insertion/ images. Ouvrez l’image marshmallow.  

 

 

 

 

Avec un clic droit sur l’image, sélectionnez un habillage derrière le texte. Avec les 

poignées, redimensionnez l’image et placez-la correctement avec un cliquer-glisser. 

(Si le titre est trop proche des ingrédients, ajoutez des paragraphes entre les deux : 

avec la touche Enter). 

Placez la même image dans le bas du document. Placez votre curseur sur le dernier 

paragraphe, insérez l’image, habillez-là derrière le texte et positionnez-la en suivant 

le modèle. Il est évident que seule une partie de l’image est visible, que ce soit en 

haut ou en bas du fichier.  

 

6) Bordure de page : 
 
Dans l’onglet Création, cliquez sur Bordure de page.  

 

 

 

Ensuite paramétrez la bordure :  
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