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1. Allume ton écran et ton ordinateur.
2. Clique sur le programme Microsoft WORD. (W bleu)
3. Observe tous les boutons et les mots des onglets : FICHIER, ACCUEIL, INSERTION...
4. Cherche la flèche « RETOUR en arrière », celle qui annule toutes les bêtises pour pouvoir l’utiliser à chaque fois que ce sera nécessaire.



5. SENS DE LA PAGE
a. Clique sur  l’onglet MISE en PAGE.
[image: ]
b. Clique sur ORIENTATION. 
[image: ]
c. Choisis le format PAYSAGE. 
[image: ]

6. BORDURE DE PAGE
a. Clique sur BORDURE de page : 
[image: ]
b. [image: ]Une fenêtre apparait : 
· Clique sur ENCADREMENT.
· Choisis un MOTIF (= dessin).
· Augmente la LARGEUR au maximum : 31pt.
· Clique sur OPTIONS…
· Une autre fenêtre apparait. (page suivante)


· [image: ]Clique sur « A Partir de » et choisis TEXTE.

· Clique sur OK : cette fenêtre se ferme et la précédente est toujours là.

· Clique sur OK : elle se ferme et tu vois la bordure que tu as choisie sur ta page.

· 


[image: ]

7. INSERER une IMAGE
a. Clique sur l’onglet INSERTION
[image: ]
b. [image: ]Une fenêtre apparait
· Clique sur CD MARIANNE ou CLIPARTS
· Choisis un dessin en cliquant dessus
· Clique sur INSERER




c. L’image arrive sur ta feuille trop grande et à gauche.
[image: ]
· Clique sur l’image : elle a des petites boules à ses coins et au milieu des côtés. 
· Pour Rapetissir ou agrandir une image : CLIQUE SUR UNE bulle de COIN et reste appuyé sur le clic en faisant bouger ta souris jusqu’à la taille voulue.
[image: ]


[image: ]Pour DEPLACER ton image, 
· clique sur l’image (bulles visibles)
· Puis en haut à droite sur FORMAT
· Puis sur le petit chien et choisis « DEVANT le texte ».


[image: ][image: ]



d. [image: ]Ensuite, tu cliques sur l’image et 4 flèches apparaissent, en continuant à cliquer dessus, tu peux déplacer l’image où tu veux.

8. 
CREER une ZONE DE TEXTE
a. Clique sur la partie blanche de ta page. (L’image n’a plus de bulles.)
b. Clique sur INSERTION et ZONE DE TEXTE
[image: ]

c. [image: ] ceci apprait. Clique sur DESSINER UNE ZONE DE TEXTE (tout en bas)
d. Clique gauche et reste appuyé sur la souris. Trace un rectangle dans la partie blanche.








[image: ]
e. Ecris ton texte dans la zone de texte.












f. Change ton texte : Clique sur ACCUEIL
[image: ]
D’abord tu dois sélectionner tout ton texte : tu cliques tout en bas, tu restes clique appuyé et tu remontes jusqu’au premier mot.

[image: ]
[image: ]
Tu peux changer : 
· La sorte d’écriture (police)
· La taille de l’écriture
· La couleur de l’écriture
Clique sur FORMAT

[image: ]

Tu peux changer 
· la forme de la zone
· la remplir d’une couleur
· choisir la couleur et l’épaisseur du contour


image5.png
Références  Publipostage.





image6.png
Bordure et trame ")

Bordure de page | Trame de fond

Style : Apercu
Cluez sur e schéma c-dessous
Aucune ‘ou utiisez les boutons pour
ppiquer e borcures
Encadrement ; i
B E&EE
= & &
Ombre - - =
= Iy &
= 8 rewr
B = Covewr
Automatiaue
Pe alise | LErgeur: w q
bipt =
Appliquer &
Motif : A tout le document i
P
Haeas - Options.





image7.png
Options de bordure et trame

|

Higner ccres de talemue et pragraphes s bord e e
Garder au premier plan
e

Entourer ke pied de page
Apercu

! HEEE

= -
® &
&< &<
«’rt* [ixd

o ) [amie |





image8.png




image9.png




image10.png
(] Insérer une image

O0) (S sotsivenes » mases » S | M £
e e e e e e L) T
Organiser v Nouveau dossier - 0 @

Microsof Word

¢ Favoris
B Bureau
) Emplacements
8 Tétichargement

Bibliothéques

[ Documents
) mages

& Musique
H videos

Bi théque Images

Inclut: 2 emplacements

JLE

Organiser par: Dossier ¥

ate de création : 16/11/2012 0714

62Mo
: ATWORK, BRWTREE, BEWTREE2, BEARBALL, BEARSLID, BELLS,

g —— -

Echantillons Fl
e Fichier

m





image11.png
Wi i 9~ O
st | mrion | Moeenpage  Rthencs Pniposage Révson_ Airge
SO EHBEP2 i &l Q@ BE

utde Tableau Image Images Formes Smatart Graphique Capture | Lien  Signet Remvoi | En-
e | v art v -

g8 Ot -

Tableaux Ilustrations Liens

Page:d surd. | ats 0[5 Francas (Eelgiauel ]




image12.png




image13.png




image14.png
igné sur e texte
=
Rapproché
Autravers
Haut et bas

Derriére e texte

Modifir les points de Iabillage

Autres options de disposition.




image15.png
S EE=





image16.png
fetototetotototototete

€





image17.png




image18.png
e | Py

Zone de texte simple. Citation alphabétique Citation annuelle

I IS

Citation austére Citation Austin Citation avec contraste

t

Citation avec des accolades  Citation ave des accolades 2 Citation avec des étoiles  [v]

[ Autres zones de tetesur Offce.com ,





image19.png
Jevous souhaite





image20.png
Coller

Insetion  Miseenpage  Références  Publipostage

Révision

Affichage

Outits de dessin.

Format

-y

alibr (Corps - 11

32 Copier

o Reprodire a mise en forme

AN A

6 7 §-sex x|A¥-A-

R
219 | aseocene| asgbceoe AaBbCi AaBbce AAB dasbce acsoceo acsbeeoe aasbe.
B | rvomal | TS Twer  Twe2  Twe  Soustiue Emphase.. Acentuat. Emphasei. -

/AA 4 Rechercher ~

25 Remplacer
Modifier
les styles - | & Sélectionner -

Presse-papiers 5| Police. 5| Paragraphe Al style 5 woariaton |
& o :
) )
™ Py i
) )
o o
) )
o o
) )
o o
) )
& &
P
5 .
ey
® €3
P
Il
)
Py

Page:1surl

3
Mots 30530 | B Frangais Belgique)





image21.png
Publipostage

Calibri (Corps ~ MEWIP O
me G 1 S vahex. x| -W-A-

Je vous souhaite]





image22.png
Références  Publipostage  Révision _ Affichage Format

Outits de dessin,

NNOOO - K Modierlaforme -
AL LD G| B Dessiner une zone de texte

22 Remplissage deforme -

¥ 2 Effets sur1a forme ~

utomatiquement - By Volet Sélection Sk

T A S

‘ - Z Contour de forme ~ A A

M

P
Page:1surd | Mots:30/30 | 5 Frangais Belgiauel





image1.png
Accueil

A Recherener -
Lo Catior (Corps B aasbcede| aasbceoe AaBbCi AaBbce AADB aashce. aomceoe aosceon samceo A & Remplacer

Coller - | A t= & tormal | 75ans i e e ©  Soustire ase ase Modifier
U eprodite mise enfome | & 4§ 7 dbe x| Ao W = & o | Tsensint.  Twe1  Twe2 Twe  Sousire Emphase.. Accentust.. Emph: Mot | | séectomer -

Presse-papiers 5 Police Paragraphe 5 style 5| Modification





image2.png
Accueil

% Couper
o 33 Copier

2" Reprodire 1a mise en forme

Presse-papiers =

Century Gotf - AA A B

E2AN

G I S cahex x| [A-W-A- [i=- | &-m-

Police 5 Paragraphe

5. Clique sur I'onglet MISE en PAGE.

AaBbCcl AaBbCeI AaBbC: AaBbce AAB aasbee. acsbccd acBbeed AasbceD

TSansint..

Tre1

Ttre 2

Ttre  Soustite Emphase.. Accentuat. Emphase

style
I ACCUEIL, INSERTION...

4. Cherche la fleche « RETOUR
en arriére », celle qui annule toutes
les bétises pour pouvoirl'utiliser &

chaque fois que ce sera nécessaire.

Modifier
s styles ~

A Rechercher -

24, Rempiacer

Iy Sélectionner -
Moditiction





image3.png
Accusil

Insertion | Miseenpage | Références  Publipostage

I couteurs -

Taille Colonnes

Mise en page

i sauts e pages -
$Numéros de ignes -
Filgrane Couleur_ Bordures
Coupure demots - | "IN Louer Borduces
Aie-plan e page

|2 Aligner -

1B rouper -
Postion Renuoyer 3 s igne Avancer Reculer_Valet

-~ automatiquement~ - - Sélection S Rotation -

Paragraphe Organiser





image4.png




