Questions Word II

1. Nommez trois éléments qui font partie de la mise en forme d'un document ?

2. Au présent document ajoutez :

a) l'en-tête suivant tout en respectant les attributs

Gras, italique, taille 14, centré

 

Utilisation de Word  --  Partie II


b) le pied de page :



- à la première ligne insérez la date (utilisez le bouton)



- à la seconde ligne insérez le numéro de page à droite de la page

3. À la droite de la présente situation, "LIVRE DE RÉFÉRENCE"  insérez la note de bas de page suivante :


Introduction à l'informatique en gestion, Richard Guay et Denis Paradis

4. Pour tout le présent document modifiez la mage de gauche à 3,5 cm alors que la marge de droite passera à 1,5 cm.

5. Suite à cette question insérez un saut de page.

6.  Pour le paragraphe qui suit, ajoutez un retrait de gauche et un retrait de 1,5 cm.

Ce document contient des zones de texte liées qui permettent d’écrire des articles sur plusieurs pages. Cet article, par exemple, continue en page 2, tandis que celui de droite continue en page 3. Lorsque vous ajoutez des mots à une zone de texte, ceux de la zone liée suivante se déplacent vers le bas. Lorsque vous supprimez des mots d’une zone de texte, ceux de la zone suivante se déplacent vers le haut. Vous pouvez lier plusieurs zones de texte dans un article et avoir plusieurs articles de ce type dans un même document. Les liaisons peuvent se poursuivre vers la page précédente.

7.  Ajoutez trois taquets de tabulation décimale ayant une distance de 2,5 cm. Alignez-y le nombres suivants : 4,67   77,908
123,05

8. Ajoutez une puce différente à chacun des éléments de la présente liste :


Fichier


Édition


Affichage

9. Sélectionnez le texte suivant "EFFETS SPÉCIAUX D'ANIMATION" et changer la police de caractères pour une police avec animation ayant une taille de 18.

10. À la présente situation appliquez le style Titre 1


Les styles : Application

11. Quel est l'utilité de l'Explorateur de document ?

12. Affichez les attributs du texte suivant :
   Qu'est-ce que c'est ?

13. Reproduisez les mêmes attributs de la question précédente au texte suivant :
  "Reproduite ici"

14. Insérez une image de la bibliothèque de Word comme filigrane et sans habillage.

15. Utilisez le texte WordArt de votre choix et reproduisez le texte suivant :


"L'INFORMATIQUE EN GESTION"

16. Ajoutez le modèle graphique coccinelle comme bordure de page.







�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	La mise en forme    Consultez les diapositives : intro_wordp2.ppt


	Soit : Les mages, l'en-tête et pied de page, numérotation des pages, saut de page, …





�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	En-tête et pied de page.  Soit : Menu Affichage, En-tête et pied de page





�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	En-tête et pied de page.  Soit : Menu Affichage, En-tête et pied de page, Basculer





�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	Insertion d'une note de bas de page  Soit Menu Insertion, Note, Note de bas de page





�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	Mise en page  Soit Menu Fichier, Mise en page, Marges





�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	Saut de section  Soit Menu Insertion, Saut, Saut de page  (ou Ctrl-Entrée)





�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	Retrait de paragraphe  Soit : Sélectionnez le paragraphe, au menu Format, Paragraphes, Retrait et espacement …





�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	Les tabulations et la règle.   Soit : positionnez sur la règle de dernier taquet de la série des taquets suivants. �


	Tabulation, Points de suite.  Soit : Menu Format, Tabulation





�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	Listes à puces et listes numérotées  Soit : Menu  Format, Puces et numéros, Personnaliser





�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	Choix de la police de caractères.  Soit : Format, Police, Animation





�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	Les styles : application 


Style   Soit :  Menu Format, Style, Titre 1, Appliquer





�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	Explorateur de document.  Soit : Menu Affichage, Explorateur de document


	Affiche les titres existant dans le document.





�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	Affichage des paramètres.   Soit : Menu ?, Qu'est ce que c'est ?





�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	Reproduire la mise en forme.  Soit par l'utilisation du bouton Reproduire la mise en forme





�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	Illustration comme filigrane.  Soit Menu Insertion, Image, Images de la bilbliotèque, faites votre choix puis Insérer.


	Au menu contextuel : Format de l'image, Image, Couleur, Filigrane, Habillage, Aucun, OK


	Au menu contextuel : Ordre, Texte au dessus





�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	WordArt   Soit : Insertion, Image, WordArt





�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	Bordure de page.  Soit : Menu Format, Bordure et trame, Bordure de page, Motif
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