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Module 35 : Word 2013. Exercice : raccourcis

Le but de l'exercice

Apprendre a rédiger et a mettre en page un document. Dans cet exercice il s'agit de
plusieurs tableaux.

Les raccourcis clavier

Ll
Ely

Avec 1s touche Alt

el
Fondction Raccourci
Fermer [e programme en cours At +F4
Passer dune fenélre 3 une autre A+ Tzh

Feduire [z fanétre en cours

At + Barre despace + U

Agrandir [a fenstre en cours

ARt + Barre despace + N

Fermer [a fenétre en cours

ARt + Barre despace + F

Basculer fes modes de clavier At +MAT
AZERTY/QWERTY

Awee 1a toueha "Erl

Fondction Raccourci

Annuler [z derniére action {logiciel) il + 2
Repebt'arla dermiers achon qui a k2 ol +y
annulée
Enragistrar ol + s
Créer un nouvesu dossier Col + MAT +n
Lancer le gestionnaire de taches Cirl + AR + Suppr,

Ctr] tout en faisant glisser un élément
Cerl + MAD tout en faisant glisser un

Copier [Elément selectionnd
Créer un raccourd vers [elément

sélectionné 2lément
Les touches de fonetions
Fondction Raccourci
Aide Fi
Fenemmer un fichier, un dossier Fz
sélectionné
Racherche de fichiers F3
Actuzliser [e contenu de [z Fenétre active [FS
Activer [a Barre de menu dans [ Fil
programme achif
Activer - desactiver Iz mode = plein Fil
£cran #

Les différentes étapes

1) Nouveau document :

Créez un nouveau document, dans I'onglet Mise en page, optez pour des marges
moyennes. Ouvrez Marges personnalisées pour ajuster la taille de la marge
supérieure a 1,5 cm.

BHS O-
ACCUEL  INSERTION
i =

Marges Orientation Taille Colonnes

CREATION

MISE EN PAGE RE

Derni e pe: o
Hau Bas 254cm |y &
Gauche Droite: 18cm
Normal
Hout:  25em Bas
Gauche:  23cm Droits
Etroites
Haut: 1 Bas 1
Gauche 1 Droits 1
Moyennes
Haut: 254 Bas 254
Gauche: 191 Droits 191
Larg
Haut 4 Bas 4 -
Gauch: Droite
2
Hi 2,54 crr Bas: 2,54 crr
A l'intéri 18¢ A l'extér 2,54 crr
]| e

Marges persol
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2) Tapez le titre :

La typo est la Veteran Typewriter, taille 25, centré. Cette typo peut étre téléchargée.
Pour la mise en forme, sélectionnez le texte, ensuite ajustez la mise en forme en
utilisant l'onglet Accueil :

5= Dacument3 - Word

IL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

ibri - - A A Ll Bp T LT .NZ. E=a= A . P
| = A A |ha - EE AT AaBbCcDe AaBbCeDe AgBh(Cr AaBbCc
Tt —rE== :? - e T MNormal | T3ans int. Titre 1 Titre 2
ire la mise en forme X X .
Calibri Light (En-tétes)
apiers F] Paragraphe F]
Calibri (Carps) 1 2 3 4 3 [ 8 3 10 1 12 13 14

Polices utilisées récemment
T Yeteran Typewriter
O BPreplay EMANGSa

8Arial Les raccourcis clavier
Tahoma

T Cowvicr Dreams
O fgbater 14

O Harrington

T Closket

3) L'image :

Placez-la en cliquant sur I'onglet Insertion puis sur Images. Insérez I'image via
I'explorateur de fichiers. N'oubliez pas de bien placer le curseur sous le titre pour que
I'image se place au bon endroit.

INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPF

HEEYES — g W 1 8 [k
D o e r\‘/ = I o, W Ez" N E
: Tablesu Images Images Formes SmartArt Graphique Capture & ptes applications - Wikipédia  Vidéo Lien  Signet
- enligne - - enligne hypertexte
[F Insérer une image X
0
4 M « Utilisateurs » geraldine.masse » Bureau ~ ©  Rechercher dans: Bureau -]
Organiser v Nouveau dossier =~ ™ @
~ (1) Quel & mettre sur brush Cream idées gimp n
OBECTF  serveur
CHOISIR en |
PREMIER _ 35m...
geimiie dsse
- Raccourci
keys-07875.1280.  pizap.com 148671 Hz. Tooa 19
v png 47935552,png Oipg v
Nomn de fichier : “ Toutes les images (*.emf:*wmf

Une fois lIimage insérée dans votre fichier, faites un clic droit sur celle-ci afin de
régler son habillage. Optez pour un habillage Devant le texte.
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Déplacez ensuite cette image grace a un cliquer-glisser et modifiez sa taille en
utilisant les poignées qui apparaissent lorsque I'on clique sur une image. Maintenez
une poignée et glissez-la pour changer la dimension de I'image.

4) Sous titre :

Saisissez le premier sous-titre. Mettez-le en forme avec la typo Veteran Typewriter
corps 16, centré, bleu, souligné. Utilisez pour cela I'onglet Accueil.

G rEasex, x A-¥-A- E

Police 1F1 Paragraphe [F}

g P—
TR =% =S IR § AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbC( AsBbC

=i I=e [ ofpe Bl TNormal | TSansint.  Titre Titre 2

Les raccourcis clavier
L)LA]
(e

Aveb 1a touche Alt

5) Créer un tableau :

Il y a plusieurs possibilités pour créer un tableau. En voici une. Cliquez tout d‘abord
sur l'onglet Insertion. Nous allons reproduire le premier tableau qui est composé de
7 lignes et de 2 colonnes. Lorsque vous cliquez sur Tableau, vous voyez une grille
avec des cellules. Cliquez glissez sur 7 lignes et 2 colonnes :

m E ©- 0 = Document3 - Word
FICHIER Xaain INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

4

™ | | Y . Pravy Iy A
BDA 0 okdldB il o @ w g @ @E O 00 B
Pagede Page Ssutde Tableau Images Images Formes SmartArt Graphique Capture 3 Mes applications = Wikipédia  Vidéo Lien Signet Renvoi Commentaire En- Piedde Numéro Zonede Qui
garde~ vierge page < enligne - - enligne hypertexte téte~ page~ depage~ texte~
Pages Tableau 7x2 ons Compléments Média Liens Commentaires En-téte et pied de page
L DDDDDDDDDD 1 A 1 2 3 4 5 6 7 E:] 9 10 11 12 13 14 15 18 17~ - 18 13
L O8000080
- I o e |
L IO8000080
I o e | . .
I T [ Les raccourcis clavier
] I o o | —
: o o o o o Ly

A Insérer un tableau... b
E‘[ Dessiner un tableau Ctrl

E['] Feuille de calcul Excel Avec 1s touche Alt

[ Tableaux rapides »
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Le tableau se créer automatiquement la ou vous aviez laissé votre curseur.
Remplissez le tableau avec les informations. Le texte est en Tahoma, corps 12,
alignement gauche. Par contre, les titres de la premiére ligne ont une mise en forme
légerement différente. Sélectionnez-les. Ensuite, cliquez sur alignement centré et

sur Gras.

G I 5 -abe X, X°

Cette premiere ligne a une trame de fond grise. Sélectionnez a nouveau les deux
cellules, ensuite, dans le menu Accueil, cliquez sur l'outii Trame de fond et

choisissez un gris clair.

Document3 - Word

REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE

QUTILS DE TABLEAU
DEVELOPPEUR CREATION DISPOSITION

v &5 2T aasbene assboede AaBhCe AaBbCel AQBI aa

A Aa-r B =
AL EE=E= 2 D TMormal = TSansint..  Titrel Titre 2 Titre Sou
o Paragraphe Couleurs du théme Style
2 1 E 3 1 2 3 L L L 9 10 11 12 13 14 15 -1 17

.|I||||.||

Couleurs standard s -

17 = nmmnif clavier

Aucune couleur
X
wy  Autres couleurs..,
Ctrl
Avec 1a touche Alt
+
Fonction Raccourci
Fermer le programme en cours Alt + F4
Passer d'une fenétre a une autre Alt + Tab
Réduire |a fenétre en cours Alt + Barre d'espace + U
Agrandir la fenétre en cours Alt + Barre d'espace + N
Fermer la fenétre en cours Alt + Barre d'espace + F
Basculer les modes de clavier Alt +MAJ
AZERTY/QWERTY
Ex
Fonction Raccourci
Fermer le programme en cours Alt + F4
= =
Passer d'une fenétre a une autre Alt + Tab
Alt + Barre d'espace + U

Réduire la fenétre en cours
Agrandir la fenétre en cours
Fermer la fenétre en cours
Basculer les modes de clavier
AZERTY/QWERTY

Alt + Barre d'espace + N
Alt + Barre d'espace + F
Alt +MAD

6) Continuer le document :

Reproduisez les mémes étapes pour les 2 autres tableaux en suivant le modéle. Pour
récupérer la mise en forme des sous-titres, n'hésitez pas a utiliser I'outil Reproduire
la mise en forme qui est présent dans l'onglet Accueil. Sélectionnez le premier
sous-titre qui a déja sa mise en forme. Double-cliquez sur l'outil. Une fois activé,
surlignez les autres sous-titres afin de leur donner les mémes attributs. Lorsque vous

avez terminé, cliquez a nouveau sur l‘outil pour le désactiver.

& = 2
¥ Reproduire la mise en forme

WS A e e —
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Table des matieres
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