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Module 35 : Word 2013. Exercice de mise en forme : vitamines

Le but de l'exercice

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

Texte brut :

Les witaminas|

Witarmine &

La witaming A est importants pour la qualibé de la vision et Fimmaunité.
O en troenwer T

Witamine 81

La witarring B1 joue un ride majeur dans la production o"énergle ot la transmission de Pinflux
NErEUX.

06 &n trowwer 7
Witarnine 32

La vitamine B2 est une vitamine essentielie 3 la production d*@nergie. Bl jove aussi un rile
Indirect o’ antioxydant.

Q0 en trouwer T
Witarnine 83

Lavitaming B3 nous alde 3 nous procurer de Fénergie. Bie permet de fabriguer des
harmones et des messagars chimiques du cerveau,

O en trouver 7
Witarnine 85

La vitarmnine 83 intervient dans b productian u'tncrglc,la réponse au stress, @ synthése de
Ihémoglabine, la transmisgion de Findlux nerseus.

00 en trower T
Vitamine 36

La witaming BE intervient dans o procuction d'énergie, @ synthise des probénes, des
messagers chimigues du cereea, ce I'hémaglohbine. Elle aide Forganisme 3 lutter contre les
produits toxiques, les wrus et les bactéries grice 3 la symihdze de taurine, elle fue b
magnésium et joue un réile dans la réponse au stress, soutient FimmuniEé et recyche
Fhomecystéine, une substance tosique lersqu'slle s'accumule dans les artéres ot e cemveay.

100 la Erouver ?

Viamine 38

Lawitamine B8 sert d la production d'énergle, & la synihise des gralsses et du glucose.
0 s erauver 7

Witarnine ©

La vitaming C est un antiouydant oul nous pratége des dégats de Foaygene, directomaent ot
Indirectemient en régéndrant un sutre anticaydant, I3 wiamine E. Bl renforce la pea, bes
tissuz ot bes as en simulant [ synthise de collagbne. Elle soutient Factivitg du cerseau en
Faldant & fabriquer plusieurs messagers chimicues dant la noradrénaline. Ele favorise
Fabsorption du fer mals aice i se débarrasser des métava tosigues comme be plomb. Elle
intervient dans la symthée de la Laooilboe, qul aide a briler les graisses pour fourmir ce
Fénergie. Bl jows un réle dans le métabolisme du cholesténol etla synthése des acices
biliaires.

04 la Erouwer ?
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Mise en page :

Les vitamines
Vitamine A

La vitaming A est impoctants pour la qualité de b vision o2 limmuanitd
Of en frawver 7

| I§F

Vitamine B1

La vitaming B1 joue un rile majeur dans la production o énengie e s trarsmissian
e Findflis: e rosuo

Qi en frowwer 7

La vIlaminge B2 ast une vitamine essertiele & la production dénergie. Elle joue aussi
un e indinect danticaydant.

Of en frawver 7

Vitamine B8
La vitamine B3 ser & la praduction o énergie, & |a synthése des graisses st du
glucoss.
Our fa frouver 7

La vitamine C est un antioxydant qui nous peotige des dégats de Tocopgéne,
diresierment et indirectement en rdgénérant un auire sntioeydant, b vilamine E. Elle
renfonce la peay, les issus et es os en stimulan | synthise de collagéns. Elle
maudant Factivitd du cerveau en laidant & fabriquer phisieuns messagers chimigues
dont s naradrénaline. Elle favorise labsomption du fer mais aide & se débarrasser
e meélaux towigues comme e plomb, Elle nterdent dans l synibése de la
cRamifipg, qui aide & beler les gramsas pour fourmie de Dénergie. Elle joue un réle
dans le métabolisme du cholestéral & s synibise des acides biiaines.

O ¥ frouver 7

Vitamine B3

La vitaming B3 nous side & nous procurer de [dnerie. Elle parmet de fabriguer des
hiormsnes e des messagens chimiques du cereaw.

Qi en frowwer ¥

W o |

""."

Yitamine BS

La vitaming B3 nterient dans la production o énengie, la rdpanss s siress, la
synthése de Mhemoglobine, b ransmission de linflus nerveus

Q0 en frowver 7

La vitaming BE nterdient dians la production o énengie, ka synthiss des protéines,
des messagers chimigues du cerdeau, de Phémoglobine, Elle aide ['organisme &
Iutter candne les produits toxiques, les virus et bes bacténies gedos & ks synithése de
tarring, elle fixe e magnésium et joue o dle dans ks rdponse au stress, soutien?
Fimenumité st recyeke homooysigine, une substance fosgue larsguele s'accumuls
dians les ariéres al ks cerveau

Qi d8 frouwer 7
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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.

Sélectionnez tout le texte avec par exemple le raccourci clavier Ctrl A. Appliquez-lui
la mise en forme : Arial, corps 12, alignement gauche.

Certaines parties du texte sont en italique. Il s'agit de la partie « Ou en trouver ? ».
Sélectionnez le premier, mettez-le en italique via I'onglet accueil :

Tahoma {12 -

G I 5 - abe X, X°

Utilisez I'outil Reproduire la mise en forme pour copier ce paramétre. Pour cela,
gardez bien le texte sélectionné et double-cliquez sur 'outil :

B H S s

FICHIER ACCUEIL IMSERTION CREATION

= ¥ Couper

Coll ER Copier
oller
- ""Repruduirela mise en farme 6 I s

EPreplay
Presse-papiers P

Une fois sélectionné, surlignez tous les autres « Ou en trouver ? » afin d’appliquer
I'italique.

Désactivez I'outil de reproduction de mise en forme en cliquant sur son icone.

Il vous reste a mettre en gras les vitamines citées dans le texte. Vous pouvez
procéder de la méme facon ou sélectionnant les vitamines séparément et appliquer
I'italique.

2) Les titres :

Les titres de cet exercice sont en BPreplay. Vous trouverez un lien vers le site de
téléchargement de cette police.
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Sélectionnez le titre principal. Modifiez la police de caractere via le menu déroulant.
Changez la taille et modifiez I'alignement. Par défaut il est aligné sur la marge de
gauche, choisissez I'alignement centré. Tous ces outils se situent dans l'onglet
accueil. (BPreplay, taille 20, gras, bleu, centré)

Modifiez la couleur du titre : Cliquez sur l'outil de couleur de police, sélectionnez
Autres couleurs. Choisissez une des couleurs présentes dans l'onglet Général ou
dans I'onglet Personnalisées.

ERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES

BPreplay = 20 <A A Aa~
Polices de théme
Calibri Light
Calibri
Polices utilisées récemment
O Tahoma
O BPreplay
T Caviar Dreams
O fobater 1.4
O Harrington
T Closket
T Ly in e St
T CHEESEBORGER
T (Hruelf whre £ Pocds
T BB Chate I+ Up

Toutes les polices

en forme
(En-tétes)

(Corps)

[F}

EAMGSa

T __ Dewastation

T [} ttl sunshine

O Adobe Arabic

() Adobe Ceslon Pro

() Adehe CaslonPro Bold

() Adobe Devanagari

O Adobe Fan Heiti 5Std B

O Adobe Fangsong Std R

O Adobe Garamond PIO

0 Adobe Garam ond Pro Bold

e el

Les vitaminesclean.docx - Word

PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR
EeiEetEe == T A o AABRC
: i z AaBbCcDe AaBbCcDe AaBDC AaBbCc
“EEl== 1= & - - TNormal = Sansinterl..  Titre 1 Titre 2
Paragraphe [F]

3 4

Les vitamines
a
1e A est importante pour la qualité de la vision et 'immunité.
Jver ?
B1

1e B1 joue un rdle majeur dans la production d’énergie et la tra

Jver ?
B2

1e B2 est une vitamine essentielle a la production d’énergie. Ell
" antioxydant.

Ol en trouver ?

A =EEE=E== =
B Automatique .
Couleurs du théme

H EHEN HN
.III||||||
Couleurs standard
HE EEEERN
wr  Autres couleurs... Ik i
[ Dégradé 2 :
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3) Les sous titres :

Sélectionnez la premiére vitamine, appliquez-lui la bonne mise en forme : BPreplay,
taille 15, gras, noir, centré :

Les vitamines
Vitamine A

rtante pour la qualité de la vision et I'immunité.

Afin de travailler rapidement, nous allons a nouveau copier cette mise en forme et
I'appliquer a tous les sous titres du document. Pour cela, assurez-vous que
« Vitamine A » est bien sélectionné. Ensuite, faites un double clic sur l'outil
Reproduire la mise en forme. Votre curseur se transforme alors en pinceau. II
vous reste a surligner avec cet outil les différentes vitamines pour appliquer la méme
mise en forme :

@ H ©-

FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION

s, X Couper

41

EPreplay
Coll ER Copier
oller
- ¥ Reproduire la mise en forme 615
Presse-papiers Ma

Les vitamines
Vitamine A

La vitamine A est importante pour la qualité de la vision et I'immunité.
0w en trouver ?
Vitamine B1

La vitamine B1 joue un réle majeur dans la production d'énergie et la transmission de I'influx
nerveux.

0Ou en trouver ?

Vitamine B2

La vitamine B2 est une vitamine essentielle & la production d'énergie. Elle joue aussi un réle
indirect d'antioxydant.

0Ou en trouver ?
Vitamine B3

La vitamine B3 nous aide & nous procurer de I'énergie. Elle permet de fabriquer des
hormones et des messagers chimigues du cerveau.

Ol en trouver ?
Vitamine BS

La vitamine B5 intervient dans la production d’énergie, la réponse au stress, la synthése de
I'hémoglobine, la transmission de l'influx nerveux.

Ol en trouver ?
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N’oubliez pas de désactiver I'outil quand vous avez terminé.

4) les images :

Placez votre curseur a I'endroit ol vous allez insérer la premiere image :

Les vitamines

Vitamine A

La vitamine A est importante pour la qualité de la vision et I'immunité.

Oua en trouver ?

| <

Vitamine B1

La vitamine B1 joue un réle majeur dans la production d'énergie et la transmission de

'influx nerveux.

Oua en trouver ?

Placez votre curseur apres le point d'interrogation et appuyez sur la touche Enter du
clavier pour créer un nouveau paragraphe et ainsi avoir le curseur a la bonne place.

Pour ouvrir I'image, choisissez l'onglet Insertion/Images.

IMNSERTION CREATIOMN

| lach |leg

Tableau | Images §mages
b n ligne

Tableaux

Un explorateur vous permet d‘aller sélectionner la bonne image et de 'ouvrir :

m Insérer une image

« v A <« geraldine masse » EPM > Modules » Modules » Finish » 35. Microsoft Office Word 2013 » Exercices > vitamines CCO
Organiser » Nouveau dossier
2.5
2 M
H

Bl e ki

25.¢

a7 640,pg -301746,jpg Jpg 52_640pg 2Tjpg scmfg-1jpg
28.¢ : TN
[ .
29.1 , [7o5ek
30.¢ e
3.1 I = % ; e
ol foodshat1216.311  fomalczykjpg  harshal-s-hirve-5  israel-egio-51174  jez-timms-21701
' eyvo-1jpg 0030 (1).jpg Jpg 7ipg
EEN
34,¢ - J :
35,1 r’
- »
Exe | B %
™= | i P | t
I piotr-3.jpg pop-com-783074  raspberries-19251  vishang-soni-100  wheat-381248 64
n _640jpg 78 840jpg 402jpg 0(1)jpg
p

Vv

2.1 banana-2777150_  caroline-attwood  casey-lee-105763  cauliflower-3181  cory-seward-323  foodshot0517 y8  foodshat0617 sn  foodshot0717 jg  foodshot0717.rfd  foodshot1117 vo
zrir-1,jpg waiq-1jpg 3e8vm-1,jpg

krzysztaf-1154pg  lentils-272885:

X
v|®| | Rechercher dans : vitamines C... 0

:'vﬁ]o

mung-beans-135
Ojpg 019jpg 1081_840,jpg

Mom de fichier : | foodshot0717_jgkzrir-1jpg

| | Toutes les images (*.emf:"wf

Outils Annuler
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L'image va alors s'insérer dans votre document. Bien siir elle na pas forcément la
bonne taille. Pour gérer vos images, commencez toujours par modifier son
habillage : cliquez droit sur la photo, placez le curseur sur Habillage et optez pour
Devant le texte.

3 Couper
Exy Copier

n et l'immun &D Options de collage :

e

O

Enregistrer en tant qu'image...

E‘g Changer d'image...

Lien hypertexte...
% Habillage L Aligné sur le texte

Taille et position... Carré

Insérer une légende...
=
i
%

Format de I'image... Rapproche
Au travers
Haut et bas

Derrigre le texte

- e -

Devant le texte

T Autres options de disposition...

Toujours utiliser cette disposition

Ensuite, vous allez pouvoir la déplacer avec des simples cliquer-glisser et modifier sa
dimension. Pour cela, cliquez sur la photo, vous voyez alors ses poignées : Utilisez-
les pour modifier la taille de I'image, cliquez-glissez ces poignées :

Faites la méme chose pour toutes les images du document.

Certaines photos devront étre recadrées pour correspondre au modele :
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Par exemple, la photo de poisson en vitamine B1.

Pour recadrer une image, commencez par la sélectionner. Ensuite, cliquez sur I'onglet
Format. Puis sur I'outil Rogner :

|] Hauteur: 417 cm

Rogner ¢os Largeur: |6,17 cm

Taille a

Glissez les marques noires pour redéfinir la taille de votre image. Lorsque vous avez
terminez, sachez qu’uniquement la partie visible sera conservée en appuyant sur la
touche Enter.

5) la pagination :

Pour ajouter des numéros de page a votre document, cliquez sur I'onglet Insertion,
puis sur Numéro de page. Sélectionnez la position de votre pagination, puis le style
que vous voulez.
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15, Word. Exercice vitamines.docx [Mode de compatibilité] - Word
fISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

W @l O DLOL B 5 4 Al

kipédia  Vidéo Lien Signet Renvoi Commentaire En- Pied de MNuméro Zone de QuickPart WordArt Lettrine
enligne  hypertexte téte~ page~ depage~ texte~w - M -
Simple «|| B Haut depage »
! Numéro normal 1 [F Basdepage »
=] Marges de la page »
! [#] Position actuelle »

Numéro normal 3

I
Ehlﬂ Eormat des numéros de page...
Numéro normal 2 E;.g Supprimer les numeéros de page
1

10in iz
Inic 3
Avec des formes
Cercle
1€r¢ n,
pd

Rectangle arrondi 1

@ Autres numéros de page sur Office.com »

.

Les vitamines
Vitamine A
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