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Module 35 : Word 2013. Exercice : L'usage d'Internet pour I'année 2018

Le but de l'exercice

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

Texte brut :

L'usage d'Internet en chiffres pour I'année 2018 (sslon Le rapport digital 2018 publis
par We Are Social et Hootsuits).

4 milliards d'internautes dans le monde, 3,2 milliards sur les résesu: sociaux
Population totale 7593 millions

Utilisateurs Internet 4021 millions

Utilisateurs actifs sur les réseaux sodaw: 31%5 millions

Utilisateurs sur mobiles 5135 millions

Utilisat=urs actifs sur bes réseaux sodaux avec un mebile 2558 millions

Le digital en Belgique,

Population totale 11,46 millions

Utilisat=urs Internat 10,20 millions

Utilisat=urs actifs sur bes réseaux sociawe 7,50 millions
Utilisat=urs sur mobiles 8,81 millions

Utilisateurs actifs sur bes réseaux sodaur: aver un mobile 6,30 millions
Temps passe en ligne (Balgique)

Temips quotidien moyen passé sur Internet  Shi3
Temps quobidien moyen passé sur les réseaws sociaux 1h34

Temps quobidien moyen passé devant Iz TV (broadcast, streaming et widéo 2 la
demande] 2h36

Temips quotidien moyen d'éooute de musique en streaming Ch30

Utilisation du Web
Ordinateurs &4 %
Mobiles 28%
Tablettes 8%

Autres devices 0,44%

Le rapport précise que les utilisateurs passant aujourdhui 7 fois plus da temps sur
les applications mobiles que sur les navigateurs internat mobiles,
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Mise en page :

L’'usage d'Internet pour I'année 2018 T

[ Ordinatenrs LI
(sglon Le rapport digital 2018 publié par W Are Social et Hootsuibe).

| Miakiles 2T

| Tableties [

Aukres devices (RS

Le rapport précee que les ullisaleurs passent aujndfo 7 oS plus de lemps sur les
applicabions rchiks que Sur 188 navigaleurs intemel mobies

miliards dinternauted dang |e mande, 3,2 milliands sur bes résaaux SOt

Fadehook
Population totale 7583 millang Mambre lotal des ulilsalewrs actifs mensuels REp— L ]|
Unilisateurs Internet 2021 milliang % des ubdisateurs sur MBI .. e s s BETR
% e profis Wminie oo o SRR
Utilisatenrs actifs sur les réscaux R
sociaEn o W des profis Maseuling ..., W
Utilisateurs sur mobiles 5135 milliang
Utilisation des smartphones ;
Utilisateurs actifs sur les riseaux | o L B
sociaux avec un mobile ki i i i E
O Testion 0 Son agenda T
Le digits] en Belgique : e metes i
[Populabion totale 11,96 milore
Tiilisatenrs TnEermet 0,70 e | St gl o
l::l::;euns acilils - les TEseainc i Prendre des photos et des vidéas L
Uiilisatelrs sur mobiles BT millans 5
i 5 Tactualits 1%
THlisatew0rs Sehls Sur 163 Fesaux T, 30T s alsas e =
soclaux svec un mobile Tire des e-book ef des e-magazines | 27
Temps passé an ligne [Balgigue) Gestion de lisies (shopping, T
thehes...
Temps quolidien Mayen passe sur x| 1
Internet
Temps quotidien moyen passs sur Tes | Thad
rlsEa U SOCTE UK
Temps quobidien moyen passs 36
devant |a TV (broadeast, streaming
et vidéo & la demande)
Temps quotidien moyen d coute de | 00
musigue en streaming

Réseaux sociaux utilisés :

L

Bl 5\ o L Y%
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Les différentes étapes de la mise en forme

1) Le texte :

Le texte est en Tahoma. Il suffira de modifier les alignements, le corps et la couleur
ainsi que le passer en gras lorsque cela est nécessaire.

2) Le titre principal :

Le titre est centré, bleu, gras et en corps 22.
Avant de modifier sa mise en forme, veillez a sélectionner le texte avec un cliquer-
glisser. Utilisez ensuite les outils de I'onglet Accueil.

— - A AR | B lEiEGEy |lEEE AT
BT S~axx, X A-Z-A"| =EB== - O-H-
Police ] Paragraphe P

3) Les sous-titres :

Sélectionnez le texte, appliquez ensuite la mise en forme : 12, gras, bleu et centré.
Répétez I'opération pour tous les sous-titres du document.

(selon Le rapport digital 2018 publié par We Are Social et Hootsuite).

4 milliards d'internautes dans le monde, 3,2 milliards sur les réseaux sociaux
Population totale 7593 millions

Utilisateurs Internet 4021 millions

Utilisateurs actifs sur les réseaux sociaux 3196 millions

Utilisateurs sur mobiles 5135 millions

Utilisateurs actifs sur les réseaux sociaux avec un mobile 2958 millions

Le digital en Belgique,
Population totale 11,46 millions
Utilisateurs Internet 10,20 millions|
Utilisateurs actifs sur les réseaux sociaux 7,50 millions
Utilisateurs sur mobiles 8,81 millions

Utilisateurs actifs sur les réseaux sociaux avec un mobile 6,30 millions
Temps passé en ligne (Belgique)

Pour aller plus vite, sélectionnez le premier sous-titre, ensuite activez I'outil
Reproduire la mise en forme (pinceau) de l'onglet Accueil. Pour cela, faites un
double clic. Ensuite, surlignez tous les sous-titres. L'outil de reproduction de mise en
forme va appliquer les mémes paramétres a toutes les phrases que vous
sélectionnerez.

* - -
¥ Reproduire la mise en forme

4
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4) Les images :

Pour insérer une image dans le texte, commencez par créer quelques paragraphes
vides. Pour cela, placez le curseur en fin de derniere phrase et appuyez sur la touche
Enter du clavier.

(selon Le rapport digital 2018 publié par We Are Social et Hootsui

L'usage d'Internet en chiffres pour I'annf'ﬁg
)l

4 milliards d'internautes dans le monde, 3,2 milliards sur les réseaux sociaux
Population totale 7593 millions
Utilisateurs Internet 4021 millions

Utilisateurs actifs sur les réseaux sociaux 3196 millions

L'usage d’'Internet en chiffres pour I'année 2018
(selon Le rapport digital 2018 publié par We Are Social et Hootsuite).

4 milliards d'internautes dans le monde, 3,2 milliards sur les réseaux sociaux

Population totale 7593 millions

Pour ajouter une image, cliquez sur l'onglet Insertion, puis sur Images. Dans
I'explorateur de fichiers, sélectionnez votre image et insérez-la.

B H S 0=
ACCUEIL  INSERTION = CREATION
B = B [d ke

Pagede Page Sautde Tableau Images Images |
garde~ vierge page ¥ en ligne
Pages Tableaux

L

L'image n’apparait pas forcément a la bonne taille ni a la bonne place. Vous devez
tout d'abord I'habiller. Cliquez droit sur celle-ci, et optez pour un habillage devant le
texte.

VLD PULIE Pl YWWE AINE JULIET SL 1TUULSWILE .

Q)

31 {121

Carre

Rapproché

Au travers

Haut et bas

Derriére le texte

81 W e

Devant le texte

T Autres options de disposition...

Toujours utiliser cette disposition



Module 35 : Word 2013. Exercice : L'usage d'Internet pour I'année 2018

Ensuite, modifiez sa dimension en utilisant les poignées placées aux quatre coins.
Elles apparaissent lorsque vous cliquez sur I'image. Faites des cliquer-glisser vers le
centre de l'image avec une poignée pour réduire sa taille.

tal 2018 publie par We Are So«

S

Si I'espace apres |'image est trop grand, réduisez-le en supprimant des paragraphes.
Placez le point d'insertion avant la premiére lettre de la phrase suivante et appuyez
sur la touche Retour arriere autant de fois que nécessaire.

Sl

illiards d'internautes dans le monde, 3,2 milliards sur les réseaux sociaux

Population totale 7593 millions

L'usage d'Internet en chiffres pour I'année 2018
(selon Le rapport digital 2018 publié par We Are Social et Hootsuite).

|4- milliards d'internautes dans le monde, 3,2 milliards sur les réseaux sociaux

Population totale 7593 millions
Procédez de la méme facon pour la 2¢ image en fin de document.

5) les tableaux :

Pour insérer un tableau dans ce texte, vous devez placer le point d'insertion la ou
vous souhaitez le voir apparaitre. Par exemple, pour le premier tableau, créez un
paragraphe apres « sur les réseaux sociaux ».

4 milliards d'internautes dans le monde, 3,2 milliards sur les réseaux sociaux
| L
Population totale 7593 millions

Tl - T . . A s
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Cliquez ensuite sur l'onglet Insertion, puis sur Tableaux. Un damier apparait.
Survolez le nombre de cellules que vous désirez et cliquez. Vous obtiendrez un
tableau conforme a votre demande.

INSERTION CREATION MISE EM P 4 milliards d'internautes dans le monde, 3,2 milliards sur les réseaux sociaux
3|

HEdEon |

: Tableau Images Images Formes Smartfr
- enligne -

Tableau 5x2 ons

I o
I
I
I |
I |
I | |
I |
N o i | o [

R Insérer un tableau...

3 2
™ Dessiner un tableau

E[';! Feuille de calcul Excel
FH Tableaux rapides 3

Il ne reste plus qu‘a le remplir. Pour cela, utilisez les raccourcis clavier. Sélectionnez
le texte de la premiére cellule :

Population totale 7593 millions
Utilisateurs Internet 4021 millions

Utilisateurs actifs sur les réseaux sociaux

Coupez ce texte (vous n’en aurez plus besoin). Pour cela, utilisez le raccourci Ctrl X.
Le texte disparait. Placez-vous dans la premiere cellule et cliquez pour y placer le
point s'insertion. Collez le texte a I'aide du raccourci Ctrl V.

¥l

Population totale |

[ (Ctr) =

7593 millions
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Sélectionnez le texte suivant « 7593 millions », coupez-le (Ctrl X) et collez-le dans la
2¢ cellule (Ctrl V). Faites la méme chose pour toutes les informations a placer dans le
tableau.

Supprimez les paragraphes inutiles dans les cellules, et réduisez la taille du texte si
nécessaire.

Lorsque c’est terminég, il reste a passer tout le texte de la premiere colonne en gras.
Pour faire cela rapidement, placez votre curseur en haut de la colonne, lorsque vous
voyez apparaitre une fleche noire, cliquez. Cela sélectionnera toutes les cellules de
cette premiére colonne.

4 milliards d'internautes dans le monde, 3,2 milliards sur les réseaux sociaux
ke

Population totale 7593 millions
Utilisateurs Internet 4021 millions
Utilisateurs actifs sur les réseaux sociaux 3196 millions
Utilisateurs sur mobiles 5135 millions
Utilisateurs actifs sur les réseaux

sociaux avec un mobile 2958 millions

4 milliards d'internautes dans le monde, 3,2 milliards sur les réseaux sociaux
4

Population totale 7593 millions

Utilisateurs Internet 4021 millions

Utilisateurs actifs sur les réseaux

el 3196 millions
Utilisateurs sur mobiles 5135 millions
Utilisateurs actifs sur les réseaux I2958 millions

sociaux avec un mobile

Insérez les différents tableaux du document.

6) Les points de suite :

Pour insérer les points de suite, commencez par placer votre curseur au bon endroit.
C'est-a-dire juste avant le premier point.
Facebook :
Nombre total des utilisateurs actifs mensue@?ﬁﬂ millions
Evolution annuelle du nombre d'utilisateurs VS janvier 2017 +9%
% des utilisateurs sur mobile 82%
% des profils féminins 50%

% des profils masculins 50%
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N’oubliez pas cette étape, au risque de voir apparaitre ces points de suite la ou vous
avez laissé votre point d'insertion. Si cela arrivait, n‘oubliez pas le raccourci clavier
Ctrl Z pour annuler la derniére action.

Une fois le point d'insertion correctement placé, vous allez devoir définir la longueur
de la future tabulation qui créera cette ligne de points de suite. Pour cela, cliquez a
I'endroit souhaité dans la regle.

Vous n‘avez pas de regle ? Cliquez sur I'onglet Affichage, et cochez Regle.
ACCUEIL IMSERTION CREATION MISE EM PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE

l:j |:| =h! [=] Plan v| Régle Q [EE Bl Une page DE E i ki

= [=] Brouillon Quadrillage EIE Plusieurs pages . ]
Mode Page web o Zoom 100% Mouvelle Réorganiser Fractionner
Lecture Volet de navigation ‘El Largeur de la page fenétre tout
Affichages Afficher Zoom

En cliquant, un taquet de tabulation apparaitra. Dans cet exercice, le taquet doit étre
placé a 14.

Style
3 1E 15

/

Double-cliquez sur ce taquet pour ouvrir la boite de dialogue Tabulations.

1 Tabulations ? X
[t Position : Taguets par défaut : 7
1dem 1,25 cm 2
l ' Asupprimer:
1 Alignement
(@) Gauche () Centré () Droite
() Décimal () Barre
Paoints de sulte\
O 1Aucun ©; .... O3
O1__
Définir Effacer Effacer tout

Sélectionnez la position, cochez les points de suite et cliquez sur OK pour valider.
Enfin, appuyez sur la touche Tab du clavier pour créer la tabulation. Réglez la marge
si la ligne est coupée.

Facebook :

Nombre total des utilisateurs actifs mensuels ..........ccccvvcvvecnveseeninesieennnna 7,50 millions

Placez votre curseur apres « mobile », cliquez. Placez un taquet a 14, ouvrez la boite
de dialogue Tabulation et faites vos réglages comme précédemment. Appuyez a

nAinaan ciir Ia fAanirkha Tah Darnmmancas nnnir fanikac lac fahiilatinne A dAdacriimant

Facebook :
Nombre total des utilisateurs actifs mensuels .......cocoviiviiieenieinieenennnn. 7,50 millions
% des utilisateurs sur Mobile ..o e 200

% des:profils femining:osnasnssasnnisRRTRnnREnRsRREsa 0%

[0 7 PP R At o) [y USSR | L [ alaTR
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7) La pagination :

Ce document est paginé, pour cela, cliquez sur Insertion, Numéro de page :

s

En- Pied Murnéro
téte~ pagef depage-~

En-téte et pied de page

REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

w &bl O DDl 5HE 44

: - Wikipedia  Vidéo Lien Signet Renvoi Commentaire En- Pied de Numéro Zone de QuickPart WordArt Lettrine
enligne  hypertexte téte~ page~ depage~ texte~ - - I
ients Média Liens Commentaires En-téte et pied E Haut de page »
4 5 +| [ Basdepage 3
mobile 1 E Marges de la page »
[#] Position actuelle »
1 Grand 2 E‘E Format des numéros de page...
E;( Supprimer les numéros de page
| moyeil 1
| moyel Grand, en couleur 1
| moyei
radcas!
1ande)
| moyel Grand, en couleur 2
aming

Grand, en couleur 3

Ligne supérieure 1

@ Autres numéros de page sur Office.com 4

| 64 % \

Choisissez I'emplacement de la numérotation.

I

y
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