ECCG Aimée-Stitelmann

Traitement de Texte

TP : Les Antilles

Copiez le dossier TP Antilles qui se trouve dans G : Echange / Distribution / Nom
de votre professeur / TT / Textes puis collez-le dans votre répertoire personnel.

Disposez ensuite ce document conformément aux régles de mise en page, au
modele Antilles_modele.pdf et en tenant compte des points suivants :

° Placez les marges. Haut : 4 cm, Gauche : 3 cm, Bas . 2 cm, Droite : 2 cm
o Remplacez Caraibes par Antilles. (Ctrl + H)
° Modifiez le style Normal et appliquez ces paramétres :

v Police ComicSansMs taille 12, justifié

Nom : INormaI

Type de style : IParagraphe

=l
Style bdsé sur: I (aucun style) j
=

Style du|paragraphe suivant : I T Normal
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Paragraphe...

Tabulations...

Bordure...

5, 12 pt, Frangais (France), Retrait :
Langue...

Cadre... - et arphelines, Style ; Afficher dans la galerie Styles
Numérotation...
Touche de raccourdi...

" Nouveaux documents basés sur ce modéle
Effets de texte...
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° Appliquez les paramétres suivants sur le titre de la 1% page :
v Police ComicSansMs taille 28, centré, gras, majuscule

v Bordure ombrée de 2 % pts d’épaisseur, trame de fond de la couleur de votre
choix, distance entre la bordure et le texte de 10 pts

v Retrait gauche et droit de 2 cm, espacement avant 30 pts, aprés 20 pts

Placez-vous sur le titre que vous venez de mettre en page puis, dans le ruban accueil,
faites un clic droit sur le style Titre et cliquez sur « Mettre a jour titre pour
correspondre a la sélection ».

Accueil Insertion Création Dispaosition Références Publipostage Révision Affichage

= Couper

Titre principal / Style Titre

- ComeSenst=20 < A A Aer A iscisctoe =92 AT 4aBhCe AaRDC AdBbCel 1. AAE Adgbeel |AAB|
CDEIEI * Reproduire la mise en forme G IS -sbex,x A-W-A- =Rl==k- &5 Acceﬂtuat._- Mettre & jour Mon titre pour correspondre a la sélection £ =
Presse-papiers ™ Police 5 Paragraphe & £ Modifier... i
. . L Jee 2ol L 304506 €électionner tout : (aucune donnée
Navigation ME & il tionner tout : (aucune donnee)
- Renommer...
fechercher un document 2 - m Supprimer de la galerie Styles
Titres  Pages Résultats - Voyage aux cardibes - Informations et Ajouter |a galerie  la barre d'outils Accés rapide L
° Placez I'image palmier sur la premiére page
° Faites un saut de page (Ctrl + Enter) apres le titre principal.
° Modifiez le premier sous-titre (Transports) en appliquant ces parameétres :

v Police ComicSansMs taille 12, justifié, gras, majuscule
v" Numérotation (position numéro a 0 cm, texte a 0.8 cm)

v/ Espacement avant de 24 pts, aprés de 12 pts.

Dans le ruban Accueil, faites un clic droit sur le style Titre 1 et cliquez sur « Mettre a
jour Titre pour correspondre a la sélection ».

Appliquez ce style sur les 8 sous-titres suivant.

Important : si vous faites des modifications sur les titres de 1°" niveau (sous-titres)
ceux—ci ne seront pas mis a jour dans le style Titre 1. Pour ne pas devoir remettre a
jour a chaque modification, est de modifier le style et d’indiquer « Mettre a jour
automatiquement ».

Dans Accueil / Groupe Style / Clic droit sur le style / Modifier / Cocher Mettre a jour

Sous-titres / Style Titre 1

automatiquement . ‘
Modifier le style . JRH ==
Propriétés
Hom: Titre 1
Type de style : Li [paragraphe et caractére)
Style basé sur: T Mon Sous-ttre [=]
Style du paragraphe suivant: | T Hormal [~]

Mise en forme

Comic 5ans MS [+] 12 E‘@ I s

Automatique [=]

1. TEXTE EXEMPLE TEXTE EXEMPLE TEXTE EXEMPLE TEXTE EXEMPLE
TEXTE EXEMPLE TEXTE EXEMPLE TEXTE EXEMPLE TEXTE EXEMPLE
TEXTE EXEMPLE TEXTE EXEMPLE TEXTE EXEMPLE TEXTE EXEMPLE

Niveau 1, Style : Li€, Mettre & jour automatiquement,Afficher dans 1a galerie Styles
1 Sur base de : Mon Sous-titre

Style suivant : Normal

Ajouter 3 Ia galerie de styles
@ Uniguement dans ce document

o) Lo |
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° Modifiez le sous sous-titre (En taxi) en appliquant ces parametres :
v Police ComicSansMs taille 12, justifié, souligné
v’ Retrait gauche de paragraphe de 3 0.8 cm
v' Espacement avant de 12 pts, aprés de 6 pts.

Dans le ruban accueil, faites un clic droit sur le style Titre 2 et faites un clic droit de la
souris puis « Mettre a jour Titre pour correspondre a la sélection ».

Important : si le Titre 2 ne figure pas dans le ruban, ouvrez le menu des Styles en
cliquant dans le coin du groupe Style

# Rechercher

AaBbCt 4aBbCi AaBbC i AaBbCi AaBbC AABBC AABBC AaBbC

3¢ Remplacer

TSansint.. Emphase.. Emphasei.. Citation Citation in.. Référence.. Référence.. Titre du li. A
l% Sélectionne
(o] Style Modificatior
()]
=Y
=
~ . . . . .
o Cliguez ensuite tout en bas a droite sur Option wl  Modification 5
2
n Styles v x
o Et enfin cochez la case « Afficher le titre suivant Effacer tout
) . 7 T En-téte T
o lorsque le niveau précédent est utilisé »
5
4:' Pied de page T
(7. P b Titre 1 na
= Options du volet Style &u
o
w Sélectionnez les styles 3 afficher :
g Dans le document actif |E|
O Indiquez I'ordre de tri de la liste :
L] Comme recommandé |E| DAﬁl(her ercu
Sélectionner la mise en forme a afficher en tant gue styles : ["] Désactiver ledstyles liés
Mise en forme au niveau des paragraphes
- [ |4 Options...
Mise en forme des polices s
| Mise en forme des puces et de la numérotation
|| 8électionner le mode d'affichage des noms de styles intégrés
[W]:Afficher |e titre suivant lorsque Ie niveau précédent est utilisé:
| |:| Masquer le nom prédéfini lorsqu’un autre nom existe
| @ Uniquement dans ce document () Mouveaux documents basés sur ce modéle
I

Le Titre 2 apparaitra alors dans le ruban des Styles. Vous pourrez ainsi faire le clic
droit de la souris pour « Mettre a jour Titre pour correspondre a la sélection ».

Appliquez le style Titre 2 sur les 2 autres sous sous-titres (En voiture de location et En
avion). N'oubliez pas de modifier le style pour le « Mettre a jour automatiquement »
(voir page précédente).
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° Faites les mémes en-tétes et pied de page que sur le modele avec la méme police que
le texte mais en taille 10. Attention, pas d’en-téte et pied de page sur la premiere

7

page, pour cela cliquez sur « Premiére page différente » :

B H - Bs- = Antilles_corr.dac [Made de compatibilité] . QUTILS EN-TETES ET PIEDS DE PAGE

FICHIER ACCUEL INSERTION CREATIOM MISE EM PAGE REFEREMCES PUBLIPOSTAGE

& T [E1q Précédent | Premigre page différente Lt En-téte & partir
D2 B B E dkd B _ P s | 2P
- = [y Suivant Pages paires et impaires différentes +Pied de page a

EVISION AFFICHAGE CREATION

En- Pied de Numéro Date et Descriptif du QuickPart Images Images Atteindre
téter page~ depage~ heture: docuritent' “ - " ? enligne I'tetn-téte | Afficher le texte du document InEérErunEtab
En-téte et pied de page Insérer Mavigation Options
° Sur la premiere page, insérez une table de matiere : Ruban Référence, Tables des
matieres.
Antilles ¢

= € [ -

ACCUEIL INSERTION CREAT] ISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR com
L B Ajouter 1 [T Insérer une note de fin o =) Gérer les sources [2] Insérer une table des illustratic
[I'Mettre 3 jour la table '“;Nutedeba:dEpagEEui‘.’antE - D ER style: [apa B
Table des Insérer une note Insérerune = Insérer une
matiéres ~ de bas de page citation = £ Bibliographie - légende [ Renvoi
Prédéfini ' ] Citations et bibliographie Légendes
Table automatique 1
Table des matiéres
1. Titrel 1
ez !
° Vérifiez qu’un sous titres ne se retrouve pas en fin de page, si c’est le cas, faites un
saut de page juste avant.
° N’oubliez pas la correction orthographique et les coupures de mots.
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