‘B La modification et la mise en forme des paragraphes |
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Creer des bordures e

et des trames

* Les bordures de paragraphes
Les bordures permettent de mettre en évidence des éléments du document.
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4.u Encadrement du paragraphe
Une bordure posée de chaque cote du
paragraphe permet de l'encadrer.

INVITATIONY|

Venez-la-découvrir: a-Angersf

i T TP i T et eS| . .
| R EEEEIDEIN I b TBeater et 2 a5 e [ Ligne horizontale
Une bordure posée en haut d'un para-
b graphe vierge de texte permet de creer

une ligne horizontale.
Les retraits de paragraphes permettent
» Les trames de fond de definir sa longeur et sa position

Les trames de fond permettent d"appliquer une couleur de fond aux paragraphes, encadrés ou non.
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= La zone tramée peut étre encadrée
ou non,

I Dates-et-horaires-du-salon’j

VOTRE MISSION
" orec msson

__J1) Définissez votre mise en page.

Woeb &

constructions

» Saisissez le texte fourni (Doc. =) et mettez-le en forme
Vous étes en formation dans (Fiches 42 & 44).

la société MAISONS & WOOD. .
Le directeur de la société vous _@ Imprimez le document obtenu.

demande de préparer une in- . . P
vitationTdactinee Ta A" ctiens _@ Enregistrez le document sous « 10 Maisons et Wood invitation ».

i tele au Salon de la maison du
" bois. \ )




- Marges:2cm.
- Police : Calibri.

- Texte courant : corps 11 pts.

é Texte & saisir et
4 mettre en forme

Gras, 20 pts » Maisons-&-Wood-~ Pied de page :
Nom, prénom et date
Gras, 12 pts — B Zone-Industrielle-Norde P
49001-Angers-cedex+
Maigre, 9 pts » Tél*:-02-41.54-17-89—Fax-02-41-54-17-50)
Gras, 11 pts 4 Unique-en-France+
le-Salon-MAISON-BOIS-est-exclusivement-consacré-a-la-maison-boise
Gras, 20 pts et-au-bois-dansda-maison.§
Encadré, distance
e INVITATIONY]
16pts ——— » Venez-la-découvrir-a-Angers9
il =———— 4 Malson-a-ossature-bois-ou-100%-bois, e+
agencement-ou-rénovation-en-bois,+
connaissent-un-regain-d’affection-de-la-part-du-particulier.
Au-dela-de-lamode,-le-goit-pour-le-bois-estla-pour-durer.9
Gras, 12 pts .
Trame de fond
gris 12,5 % — Datesethorairesdusalonf

retrait droite 8 cm

Insertion de e

caractéres spéciaux

Bordure haut,

Vendrediieroctobre:-de10-h-3-19-h-30+
Samedi2-octobre-:-de-10h-3-19h30+
Dimanche3-octobre--de10-h-3:19-h3-0+
Lundi4-octobre<-de10-h-3-18-h-30-9

Entréeq

-> Pleintarif-:4,60-euros+

=> Tarif-réduit-:-3,80-euros{demandeursd'emploi, miiitaires ducontingent, handicapés)«
= Gratuitpour-les-accompagnateurs, famillesnombreuses, carte SEZAM«

-> 3-eurospoures-Comitésd'Entreprises’

= Gratuitpourdes-moinsde-16-ans{accompagnésdeleurfamilie)q

Accésetstationnementq]

Parkinggratuite”

Accésaufarc--Expo-d’'Angers:+
Directpar-autoroute-A11-Océane{Paris-Angers-Nantes)
TGVdirect-Paris-Angers{1h30), TGV directsdeille,-deiyon,etdu-Mans4

Par-avion«-aéroportd’Angers-Marcéq

retrait gauche 4 cm,
retrait droite 12 cm
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FICHES MICRO

Créer des bordures et des trames Word

EE Encadrer un paragraphe MAppliquer une trame de fond
. M Poser une ligne horizontale

FICHE m Encadrer un paragraphe

Q,, 98 03 Document? - Microsoft Word M Encadrer rapidement un
I Accueil I Insertion _ Publipostage Révision Affichage par agl'aphe

Lj b o [0 05 - R *‘-@ @Aaabcwt e 1. Cliquer dans le paragraphe a

& G I § W l EEREE|l|H ‘| TNormal | 9Sansint. T enca.d reh . i
bais 4 FJ} ’ l wE[ e 2. Cliquer sur longlet [Accueil].
SES S IR soroure suptiieune 3. Dérouler le bouton [Bordure et trame].
|5 Bordure gauche 4. Cliquer sur le modele de bordure
| Bordure droite choisi.
Aycune bordure
B Ioutes les bordures
‘ ® ﬂordu*s extérieures
N2 8R0S Document? - Microsoft Word M Encadrer un paragraphe en
[W] Insertion Publipostage  Révision  Affichage Lt G définissant les bordures
-«j “ 'c’""" {Cotp3) _E S 55.._' "_"JE’F * I:]l_J ' AaBbCcDt | l AaBbCche Az lnf:::g: e(-:. dansile BafR0IapnE
2T om::?n::m: il S Cliquer sur l'onglet [Accueill.
B = | sordure supéreure 3. Dérouler le bouton [Bordure et
|71 Bordure gauche tramel.
| F{! Bordure asoite 4. Cliquer sur [Bordure et trame].

4= ligne horizontale

& Oessiner untableau

@ Afficher le guadrillage

| i_ﬂ Bordure et trame... k I

Bordure et trame

i.Eo;&G; T Y —— 5. Choisir la couleur ©.
e g D = foorsy AR ‘ 6. Choisir l'épaisseur @,
= Mon [——1J= it it 7. Cliquer sur le type bordure choisi ©.
e, -] appliquer les bordures !
' . _ i - Encadré : encadre le paragraphe.
= - o - Ombre : encadre le paragraphe avec
'''''''''''' une ombre déportée.
QOmbre S S T S —
k T u i
Codewr: - & B Augmenter la distance entre le
— _ Auomatiue @ [ texte et la bordure
Personna!lsé Largeur : ; [E m . .
et _93 T 8. Cliquer sur [Options.. ] @,




9. Augmenter la distance du texte (Haut, Bas,

Options de I).ordurc of trame ? .
Gauche, Droite).
Doiancs uimis 10. Cliqu [OK] lider la distance
e [t 2] T ). Cliquer sur pour va a distanc
o m 5 Wg"“‘:". s Eﬂ définie.
- . s 11. Cliquer sur [OK] pour valider la bordure créée.
pergu

i Remarque
. pour sortir d'un encadrement, double-cliquer sous
le cadre, prés de la marge gauche :

B
In

FICHE m Poser une ligne horizontale

E-iE- '""“. m _ q_ [ Aamw{1 aanbeeo DA M Poser la ligne horizontale
lNomm 1

EE AW __ 5ans Int... 1. Cliquer dans le paragraphe vierge.
"‘"9"9"' | Nooraure oteiewe 2. Cliquer sur le bouton [Bordure et trame]

o . du groupe Paragraphe.

|| Bordure doite 3. Cliquer sur [Bordure supérieure].

Agcune bordure

Bordure sugérieure I

e £ o
R R Y R N R O T R VR PR E T T

Direct-par- Océane-{Paris-Angers-Nantes)§

M Modifier la longueur de la ligne horizontale

4. Ajuster les retraits gauche et droite du

D!rect-par- Océane-(Paris-Angers-Nantes)§i
] M Poursuivre la saisie
N 5. Double-cliquer sous la ligne, prés de la

marge de gauche pour poursuivre la saisie.

FICHE m Appliquer une trame de fond

= 4= - | 8|9 | | supbea | M Poser une trame de fond sur un
= l!i; paragraphe

Fi=l | iNormat | 1§

eurs du théme ' 1. Sélectionner le{les) paragraphels).

Paragraphe I .
— NI NEE 2. Dérouler le bouton [Trame de fond].
= = IgI _ “ 3. Cliquer sur la couleur choisie.
!: II'IHBd-
Emamie] o o]l svoms [ssamsiee. T B Poser une trame de fond dans un
e encadrement
Paragraphe B Bordure inférieure I
— | orgure supéieur | 1. Encadrer le paragraphe.
e e = e I 2. Dérouler le bouton [Bordure et trame).

WER i quossinant 3. Cliquer sur [Bordure et trame].

||_En Borgure et trame... k ]

Word affiche la boite de dialogue Bordure et
Bordure et trame " T ! Bl 3 trame.

| Bordures | Bordue doage | Tramefefond | =
Rempissage Apergy | 4. Cliquer sur longlet [Trame de Fond].
Aucune couleur |;! _ | 5.Dérouler la liste des couleurs.
1 “;*"“.‘".“‘:“..- — | 6. Cliquer sur la couleur choisie.
; vl r e 7. Cliquer sur [OK] pour terminer.

TN = |




Créer des bordures et des trames

== = = = - =l Y

m Vous travaillez dans Uentreprise PROFIL SA. Cette entreprise de formation

met en place un nouveau stage de chef de rayon.
Vous étes chargé de préparer la maquette.

Kl Saisissez la maquette (Doc. ).

E Imprimez le document mis en forme.
El Enregistrez le document sous « 10 Profil formation ».

' > Marges: 2cm.
L = Police: Calibri.

-> Texte courant : corps 11 pts.
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Texte
da saisir C
i
18pts v ~ T ] g |
Encadrer, espace- FORMATION « CHEF DE RAYON ” " E
ment du texte = b
5pts, trame 125 % MT"ENTRE’PKISES / ' Lu
e . __ — 1. |
lipts  won 0BJIECTIFS I
Trame 12,5 % i
1pis Apprenhssage o approfondussement des comnasssances néiessawes @ la prahque du |
méher de hef de rayon. | (a’g
L e LEU DE FORMATION —
Trame 12,5 % & C
Cenfre : PROFL — L4, rue du Maréchal Jun )

59000 ULLE
14 AV -
e MODALITES DE LA FORMATION

Formahon par modules alternant magasw et centre de Formahon
385 heures de formahon en centre

R e B e

14 NAvATA Tl

e CONTENU GENERAL DE LA FORMATION
b

Retrait de paragraphe Mafkﬂhllg o fed'nquzs commeraales o marthandes lh

RIS Geshon Funanudre of commercale [

Ammahon ef geshon d ’équipe :
Forchons fransversales (uformahque, communwahon, méthodologie de projety '-
Approfondussement : geshon ot orgamsahon de rayon selon les structures ef
les Famdles de produls

1 ligne



lipts 2 PUBLICS ET PROFLS REQUIS

Trame 12,5 %
- Salands éoluhfs du magasn dans le cadre du plan de Formahon wonhnue de
"entreprise

Salanés en CDI dans le adre d'un Congé Indwduel de Formahon

Contrats de qualvfuahon

Nuweaw Bac+Q muwmum ou Bac aver expénence professwnnelle

|

14pts YR Tous les andudats donf_ ere :
motwés pqé; la F_ormateuf,?,
mobales 9 9“1{""4“""
respcmsables o aufommes).

Encadrer, espacement
du texte 6 pts

CONTACT
PROFIL - Chnstne BOURDOIS
Responsable de la formahon conhunue
03.90..4% .85 .85
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