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Outils utiles et exercices

traitement de

texte.

Apprenez et entrdinez vos acquis

- De trés nombreux exercices a
réaliser par vous-méme

- Des corrigés regroupés apres
chaque exercice et expliqués Pas a
Pas.
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Exercice 1: Préparation du document

Crée un nouveau document intitulé : Recettes de cuisine.
2 pages blanches vont €tre laissées au début du document.

Tu peux donc réaliser cette action 2 fois.
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Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la celonne suivante,

" Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les chjets dans des pages
web, p. ex, le texte d'une légende et le corps du texte, |
Sauts de section

Page suivante C
K Insére un saut de section et démarre la nouvelle —
section 3 la page téivante.

Retourne sur la premiére page et crée un titre personnalisé intitulé Recettes de
cuisine. Tu es libre dans la réalisation.

L'outil WordArt peut etre utilisé.
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La page n°2 sera la table des matiéres (voir plus cuisine
loin). it
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Exercice 2 : Création et introduction du

texte

Cherche sur le site marmiton.org les 4 recettes suivantes et copie chacune d'elle
dans le document en les réorganisant (effacer les données non désirées, ..).

Recettes a rechercher :

Omelette norvégienne
Osso Buco
Choucroute de la mer
Tortillas (Mexique)
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Exercice 3 : Lien avec la premiere page

Double cliquer sur I'en-téte ou le pied page de la seconde page de votre travail.

| Premier pied de page -Section 1 - |

[ Premier en-téte -Section 2 -

[E4 Précédent +| Premiére page différente
(S Suivant Pages paires et impaires difl

le
ge :."_' Lier au précédent [+ Afficher le texte du docume

imatinn Mirtinnc

Cocher la zone Premiere page différente et décocher la zone Lier au précédent.

Ne quittez pas cette zone et passez au point suivant.




Exercice 4 : En-téte et pied de page

Vous pouvez maintenant, introduire le nom de |I'auteur du travail sur la premiere
page en cliquant dans la zone Premier pied de page - Section 1 -

| Premier pied de page -Section 1 - |

Auteur : Bart Kimpsl

| Premier en-téte -Section 2 - |

Ajouter ce texte dans la zone Premier en-téte de page de la page 1.

Recettes de cuisine du site Marmiton,org

Premier en-téte -Section 1 - Ik




Exercice 5 : Numéroter les pages

Et pour finir dans la section 2 (feuille 2 qui deviendra votre table des matieres)
introduisez un numéro de page de la maniére décrite ci-dessous.

@ - Recettes de cuisine - Microsoft Word OUTILS EN-TETES ET PIEDS DE PAGE
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E3< Supprimer les numéros de page

Numéro normal 2
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Modifions la valeur de la premiére page numérotée. Clic droit sur le numéro de la
page précédemment sélectionné. Choisir Format des numéros de page.

Comic 5ans M! - A AN A‘Jv
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I 8§ 3%~ A ~i=~i=~ Styes
ldentigue au p = A iz s ¥

Couper
Eg Copier

iz Options de collage :

T
= L LA

[ Mettre  jour les champs

e Medification du champ...
Identique au p

Basculer les codes de champs
Erg Format des numeéros de page...

A Police,..

Et modifier la numérotation.

Format des numéros de page ? >

e

Eormat de la numérotation : [N ~
|:| Inclure le numéra de chapitre

style de début de chapitre : |Titre 1

Séparateur: - [trait d'union]

Exemples : 1-1, 1-A

Mumérotation des pages
(") A la suite de la section précédente

.

(®) A partirde: |1 T =




Exercice 6 : Création des styles

Modifier les titres de niveau 1 comme vous le désirez.

Times Mew Ror = 24 = | g° o7 % ﬂ_ﬁ
G I 5 3% - A -:=~-i= - Styles

T —

Umelette norvegienne

Dessert - Facile —%ﬂ‘faﬂ - Wégetarien

Omelette norvégienne

Dessert - Facile - Moyen - Végétarien

Maintenant clique dans ton titre et dans le menu Accueil - Onglet Styles - clique
sur le bouton droit de la souris sur Titre 1 comme ci-dessous :

Recettes de cuisine - Microsoft Word

AFFICHAGE DEVELOPPEUR

T AaBbCe AaBbCe AAR! AaBh aasrbhe, 2czrcn0 AARI A

Mettre & jour Titre 1 pour correspondre 2 la sélection 5

A Moditir...

- TMormal T Sans int... T

Sélectionner tout : (aucune donnée)
Renommer...
Supprimer de la galerie Styles

Ajouter la galerie 3 la barre d'outils Acces rapide

Le style Titrel s'est modifié.
DEVELOPPEUR

AsBbce A Aal

T Sans int... Titre 1 % Titre

Les autres titres des recettes se sont mis a jour et possedent aussi le méme

style.
Si cela n'est pas le cas, aucune inquiétude. Il suffit de sélectionner le titre de la

seconde recette par exemple et de cliquer avec le bouton gauche de la souris sur
le style Titre 1.




Exercice 7 : La table des matieres

Onglet Références - Table des matieres.

FICHIER ACCUEIL IMSERTION CREATION MISE EM PAGE REFERENCES

% 1 Ajouter le texte ABL I3y Insérer une note de fin
[ Mettre 2 jour la table ""%; Mote de bas de page suivante =
Table des Insérer une note
matiéres * de bas de page
Prédéfini Fa

Table automatique 1

Table des matiéres

Titre 1 . SO, 1
Titre 3 E@ 1

. Table automatique 1
Table automatique 2 . . o
Table des matiéres automnatique (intitulée
"Contenu”) qui inclut tout |e texte mis en

Table des matiéres forme dans les styles Titre 1-3

Titre 3 1

Table des matiéres manuelle

Table des matiéres
Tapez le titre du chapitre (ni | ) F—

Tapez le titre du chapitre (niveau 2} ...
Tapez le titre du chapitre (niveau 3)

,Q",. Autres tables des matiéres sur Office.com 4
Table des matiéres personnalisée...

E;'.{ Supprimer la table des matiéres

Si un titre remonte sur ta page table des matieres, clique avec ta souris devant
celui-ci ensuite appuie simultanément sur CTRL + ENTER.

Si tu ajoutes des titres a ton travail et qu'une mise a jour de ta table des
matieres doit se réaliser, clic droit sur celle-ci. Sélectionne Mettre a jour les
champs et ensuite clic sur Mettre a jour toute la table.

Dsso IZP|-|‘30|-~-------- ; Mettre & jour la table des matiéres ? *

Choucroute de la
Mise a jour en cours. Choisissez parmi les options

Tortillas (Mexiqr ; suivantes :
[y Options de collage : (7)) Mettre & jour les numéros de page uniguement
“D (@) Mettre a jour toute |a table
1 Mettre Eourlr:z champs Annuler
PP E




