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Mes lectures (Word ) 

 

Objectifs de la séance : mettre en forme un document avec Word : 

 Définir les formats du document (orientation, marges) 

 Contrôler la mise en page : paysage 

 Insérer un tableau dans un document 

 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 

 Rechercher une image sur internet, la sauvegarder dans un dossier local et l’insérer dans une cellule d’un 
tableau 
 

Résultat à obtenir en annexe 
  

Consignes Indications 

Titre Saisir le titre « Mes lectures » et lui affecter le style Titre 

 
  

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

les menus : « Fichier → Enregistrer », soit à l’aide du bouton :  
Nommer le document « Mes Lectures » 

M i s e  e n  f o r m e  

Passer en format paysage 

(horizontal) 

« Onglet Mise en page → Orientation : paysage» 

 
 

Affecter une marge étroite en haut et 

à gauche 

Sans quitter l’onglet Mise en page, sélectionner « Marges », puis 
Marges personnalisées : augmenter la marge gauche en utilisant les 
flèches situées à la droite du champ correspondant 

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

Insérer un tableau de cinq colonnes 

et 4 lignes   

 

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

 
Saisir les entêtes de colonne Après avoir tapé « Date » appuyer sur la touche Tab pour passer à la 

colonne suivante puis «  Auteur – Titre – Image et résumé » 

Saisir du texte Dans la deuxième ligne saisir la date au format mois – année puis 
l’auteur et le titre 

Rechercher une image sur Internet Avec le navigateur (firefox ou Google chrome) dans la zone de 
recherche taper «fnac en même temps toute la terre ». Repérer l’image 
du livre. 
Faire clic droit Enregistrer l’image sous et choisir son dossier de 
travail du jour pour enregistrer l’image. 
 

Insérer l’image dans la 4ème colonne Onglet Insertion – Image – Rechercher l’image enregistrée et la 
réduire avec les poignées se trouvant au coin de l’image. 

 
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 

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

Exercice Refaire la même démarche avec un autre livre 

  

  

  

 
En plus 

Réduire la taille de 
l’image avec un 
autre logiciel 

Ouvrir l’image 
enregistrée avec 
« Galerie photos 
« par exemple. 
Cliquer sur 
« Modifier 
organiser » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans la zone de 
liste Propriétés 
choisir 
Redimensionner 
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Puis sélectionner 
une taille très 
petite 
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Annexe Résultat à obtenir 
 

 


