Mettre en forme un titre
Le centrer, I'encadrer d'un simple trait, et
adapter la taille du cadre au titre.

Griser, surligner des mots

animer

Reproduire la mise en forme du sous-titre

Insérer des puces

Si les lignes sont déja écrites, comme ici :
Si les lignes sont écrites a mesure :
(essayez)

Pour stopper l'insertion de puces :
(essayez)

Pour annuler une insertion de puces :
(essayez)

Pour personnaliser les puces :
(essayez)

Insérer des numéros

-Si les lignes sont déja écrites (C'est le cas
ici)

-Si les lignes sont écrites a mesure :

-Pour annuler une numérotation :

Sélectionner le titre, et clic sur dans la barre
d'outils, puis, sur la régle, ramener les bords du cadre en
cliguant —glissant sur les taquets inférieurs).
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- Sélectionner le sous-titre, puis clic sur &

ou menu format/ bordure et trame, et cocher l'onglet
trame de fond puis sélectionner |'option "appliquer au
texte".

- Sélectionner des mots puis, dans format/police,
cliquer sur l'onglet "animation”

Sélectionner la forme a reproduire, puis clic sur 4
Et glisser votre curseur de souris sur le sous-titre a mettre
en forme.

Sélectionner la / les lignes désirées, puis clic sur

Clic sur “*=_ | une puce apparaitra chaque fois que vous
sauterez une ligne (Entrée)

Clic 2 fois sur Entrée

sélectionner la ligne, et désactiver le bouton——

Clic sur "Format" / "Puces et numéros"/cocher la forme de
puce voulue, puis, appuyer sur le bouton "personnaliser”,
et remplir la boite de dialogue (distance texte, retrait...)

L=
Sélectionner les lignes, puis clic sur #=

. F . .
clic sur = avant la liste, puis pour stopper la
numeérotation : clic 2 fois sur entrée.

i—
=

sélectionner la /les lignes, désactiver le bouton =

Il pour sauter une ligne sans que celle-ci soit incluse dans la numérotation: shift+Entrée

Insérer les symboles :

- Positionner son curseur a I'emplacement voulu

- Clic sur | 3 ou menu Insertion / caractéres
spéciaux —

Sélectionner une police de symboles dans la boite de
dialogue, sélectionner un symbole, puis appuyer sur le
bouton "insérer".

(Pour supprimer ce symbole : le sélectionner, puis :

Suppr)



e copier ce symbole :

© Pour coller rapidement a plusieurs endroits
du texte.
placer son curseur a I'endroit voulu, puis
appuyer autant de fois sur les touches
Ctrl+V

Effectuer un retrait de paragraphe

- Sélectionner le symbole dans le texte, clic droit de la
souris, puis copier.

- Placer son curseur a la fin de la ligne, a la suite de la
phrase, clic droit puis coller.
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- Utiliser les raccourcis clavier [Ctrl+C| /|Ctrl+V]
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- Sélectionner le paragraphe puis, clic sur

Ou

Sélectionner le parﬁaphe / clic a gauche de la régle de
L

maniére a obtenir puis clic dans la regle a I'endroit
voulu. Placer son curseur en début de ligne puis appuyer
sur la touche TAB
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e insérer des points de suite

- pour des points de suite invisibles =
ex: © dans un questionnaire, permet
d'aligner les cases:
question 1:

question 2:

M ®
M ®

- pour des points de suite visibles =
ex: © trés utile dans un devoir

Insérer une image a partir d'un fichier

L'image est donc entourée de 2 cadres :
1- celui qui correspond au cadre dans lequel I'image
est insérée.(hachuré, poignées blanches)

2- celui qui correspond au contour de l'image (cadre
noir et poignées noires)

AT 1-Cadre d'insertion de I'imag

poignées blanches

2-Cadre de I'image
poignées noires
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arge droite
Taquet de tabulation g

- Cliquer a gauche de la régle, de maniéere a obtenir zl

- Sélectionner le paragraphe, cliquer sur la régle pour
placer un taquet a I'endroit ou on veut que les points de
suite s'arrétent.

- Insérer son curseur devant la/les partie(s) a déplacer,

- appuyer sur la touche TAb

- procéder comme pur des points de suite invisibles. Mais
avant d'insérer son curseur pour le déplacement:

- Clic sur Format / tabulations

- Remplir la boite de dialogue (ex: alignement droite,
style:2....), et appuyer sur le bouton "définir")

- insérer son curseur devant les points de suite a déplacer,
appuyer sur la touche "Tab".

Tout d'abord tracer un cadre: menu insertion/cadre de
texte ou (placée dans la barre de dessin).

- S'assurer que le curseur clignote a l'intérieur du cadre, et
menu insertion / image/ a partir du fichier.

Retrouver dans I'arborescence I'image souhaitée.

- Pour déplacer I'image, utiliser le cadre d'insertion d'image
?(cliquer-glisser)

- Pour redimensionner I'image, utiliser le cadre de I'image
(poignées dans les coins).

Pour grouper plusieurs zone de texte, sélectionner la
1%, puis tout en maintenant la touche MAJ appuyée,
sélectionner les autres zones.

soit clic droit sur la sélection / grouper, soit dans la
barre en bas de I'écran: dessin / grouper.

pour dissocier: clic droit/ dissocier.




