Mes lectures (Word )

Objectifs de la séance : mettre en forme un document avec Word :
e Définir les formats du document (orientation, marges)

e Controler la mise en page : paysage

¢ Insérer un tableau dans un document
e Rechercher un texte sur internet, le copier dans le bloc notes et copier le résultat sans mise en forme dans

une cellule d"un tableau

e Rechercher une image sur internet, la sauvegarder dans un dossier local et 'insérer dans une cellule d'un

tableau
Résultat a obtenir en annexe

Consignes

Indications

Titre

Saisir le titre « Mes lectures » et lui affecter le style Titre
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@ Sous-titre Emphase ... Accentual

Style

Enregistrer le document

Ne pas oublier d’enregistrer son travail de temps en temps, soit par

les menus : « Fichier — Enregistrer », soit a I'aide du bouton : E
Nommer le document « Mes Lectures »

Mise en forme

Passer en format paysage
(horizontal)

« Onglet Mise en page — Orientation : paysage»

Fichier Accueil Insérer Création Mise en page
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Affecter une marge étroite en haut et
a gauche

Sans quitter I'onglet Mise en page, sélectionner « Marges », puis
Marges personnalisées : augmenter la marge gauche en utilisant les
fleches situées a la droite du champ correspondant

Insertion Mise en page Réferences Pub
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|Marges| Orientation Taille Colonnes
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Normales
Haut: 2,5cm Bas: 2,5cm
Gauche 2,5 cm Droite: 2,5cm
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-l~—l.
[RS RN
~ ~
AN
33

Gauche :

On peut aussi sélectionner le contenu du champ (2,5 cm) et le
remplacer en tapant la valeur souhaitée (en cm) a la place. Le “cm” de
centimetre n’est pas nécessaire.
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Consignes

Indications

Insérer un tableau de cinqg colonnes
et 4 lignes

Dans I'onglet « Insertion » choisir la zone de liste « Tableau » et choisir
le nombre de cellules en lignes et en colonnes

Tabileau

L4

Images
clipart

Tableau 4x5
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Saisir les entétes de colonne

Apres avoir tapé « Date » appuyer sur la touche Tab pour passer a la
colonne suivante puis « Auteur - Titre - Image et résumé »

Saisir du texte

Dans la deuxiéme ligne saisir la date au format mois - année puis
'auteur et le titre

Rechercher une image sur Internet

Avec le navigateur (firefox ou Google chrome) dans la zone de
recherche taper «fnac en méme temps toute la terre ». Repérer I'image
du livre.

Faire clic droit Enregistrer 'image sous et choisir son dossier de
travail du jour pour enregistrer 'image.

En meéme
temps, Sl

Encegigtrer image sou.
Enwoyer limage par coumiel.

et tout Onover l'mage comme fong o eczan

|Informabans sur limage

le ciel e

Insérer I'image dans la 4°me colonne

Onglet Insertion - Image - Rechercher I'image enregistrée et la
réduire avec les poignées se trouvant au coin de I'image.

Insertion Mise en page Références

Tableaux Illustrations

L T -

ﬂ Insérer une image

- v N « 20182019 > Word »

Organiser v Nouveau dossier
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Copier un texte sur une page web -
enlever son style d’origine en faisant
coller dans le bloc notes et copier
coller dans word

Recherche le résumé du livre - Le sélectionner pour le Copier - (clic
droit copier ou Ctrl+C) Ouvrir le bloc notes (Bouton Windows du
bureau - Accessoires Windows - Bloc notes)
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Consignes

Indications

A

B £88YY FineReader 9.0 Sprint

. Accessoires Windows
1} 3D Builder
Assistance rapide
Bloc-notes
Connexion Bureau a distance
Enregiucu u acuons utilisateur

Intemet Explorer

Coller le texte — Le sélectionner de nouveau (Ctrl+A) puis le coller
dans la derniére colonne

Exercice

Refaire la méme démarche avec un autre livre

En plus

Réduire la taille de
I'image avec un
autre logiciel

Ouvrir I'image
enregistrée avec
« Galerie photos
« par exemple.
Cliquer sur

« Modifier
organiser »

Déauw 1a zuiic uce
liste Propriétés
choisir
Redimensionner

& En-meme-temps-toute-la-terre-et-tout-le-ciel.jpg - Galerie de photos

®) Modifier, organiser ou partager Fichier Courrier Imprirr

Affichage

2

|
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{1 Redimensionner I

[‘:.’51 Régler I'heure

&) Retouche
Ajustement Rogner —

| Redimensionnez des photos.
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Puis sélectionner
une taille trés
petite

& Galerie de photos >

Redimensionner

Sélectionnez une taille : Dimensions maximales :
Tres petite : 640 v 640
Enregistrer dans :
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Annexe Résultat a obtenir

Mes lectures

+

Date | Auteur | Titre Résumeé
mars | Ruth En méme Le sac en plastique avait échouwé sur le sable de la baie Desolation, un de ces débris emportés par
-18 | Ozeki | temps, le tsunami, A lintérieur, une vieille montre, des lettres Jaunies et le journal d'une lycéenne, Nao.
toutela Une trouvallie pleine de secrets que Ruth tente de pénétrer avant de réaliser que les mots de la
terre et jeune fille hul sont destinds, . Depuis un bar & hitesses de Tokyo, Nao raconte des histolres : |3
tout le cied sienne, ado déracinde, martyrisée par ses camarades ; celle de sa fascinante sieule, nonne zen de

cent quatre ans ; de son grand-oncle kamikaze, passionné de poésie ; de son pére qul cherche sur
le Net |a recette du suicide parfait. Des instants de vie qu'elle veut confier avant de disparaitre.

" | Alors qu'elle redoute de lire 1a fin du journal, Ruth s'interroge : et si elle, romandiére en mal
d'inspiration, avait le pouvoir de rééerire le destin de Nao ? Serait-il possible alors d'unir le passé et
le présent ? La terre et le clel ?

Avr- | Mogda | La porte
2018 | Szabo

Magda, écrivaine qui n'a pas eu d'enfant, et sa gouvernante Emerence, femme dgée au
comportement étrange, vivent une relation presque amicale qui se forme peu a peu. Emerence est
un personnage fort de ses convictions, loin de tout dogme religieux ou idéologique, loin des
convenances et des idées reques, Son histoire, livrée au lecteur avec parcimonie et patience, fait
écho aux grands &vénements du XXe sigcle, S5a grandeur trouve son origine dans sa volonté de fer
et se déplole le long de ses jours de dur labeur, sa constance dans ses valeurs, son humanité
profonde)
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