(W La saisie, U'environnement et la mise en page

Paramétrer

’environnement et
définir la mise en page
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* La barre d’outils Accés rapide et le ruban
Le ruban est un bandeau composé d'onglets qui regroupent toutes les fonctionnalités disponibles.
La barre d'outils Accés rapide est personnalisable. Elle permet d'accéder aux commandes les plus utilisées.
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Les groupes constituent un regroupement supplémentaire dans un onglet. Un groupe peut proposer un
lanceur de boite de dialogue.
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» Laffichage des marques de mise en forme

Laffichage des marques de mise en forme permet de visualiser des caractéres « non imprimables » [espaces,
tabulations, retours a la ligne, marques de paragraphes...).

* La mise en page, Uen-téte et le pied de page
- La mise en page consiste a définir les marges et lorientation du document.

- Len-téte et le pied de page sont les zones des marges supérieures et inférieures dans lesquelles il est possible
d'insérer du texte et de numéroter les pages. Les éléments saisis sont reproduits sur chague page du document.
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_@ Paramétrez I’environnement de votre logiciel (Fiches 7 et 8).

_@ Définissez votre mise en page (Fiche 9).

: _@ Saisissez le texte au kilométre (Doc. ).
Vous étes en formation

dans la société EUROPATE
spécialisée dans la produc-
tion industrielle de pain.

insérez votre nom et votre prénom en en-téte (Fiche 10) et

\_

enregistrez votre travail sous « 02 Cerko ». J




Acces rapide si nécessaire.
- Affichez les marques de mise en forme.
- Définissez les marges et l'orientation (Portrait).
- Saisissez le nom, le prénom et la classe dans l'en-téte de page.

- Ajoutez les commandes « Nouveau », « Ouvrir » et « Apercu avant impression » dans la barre d’outils

Texte 4 saisir
au kilomeétre

Saisir le nom et le

prénom en en-téte Marge haut : 2cm
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B Le paramétrage de l'environnement

"
‘9‘ $ Le paramétrage de environnement est un préalable indispensable a une utilisation efficace du logiciel :
% -labarre d'outils Accés rapide doit permettre accés aux commandes les plus utilisées ;
: - les marques de mise en forme doivent étre activées pour controler la saisie de fagon plus précise ;
. - la définition des marges et de Uorientation doit se faire avant de commencer la saisie.

Marge droite : 2cm



FICHES MICRO @

Paramétrer I’environnement et définir la mise en page Word

. Personnaliser la barre d’outils Acces rapide 9. Définir la mise en page
ﬂ Afficher les marques de mise en forme 10 % insérer un en-téte et un pied de page

FICHE Y@ Personnaliser la barre d’outils Accés rapide

1. Dérouler la barre d’outils Accés rapide.

7| Accuen | in| Personnaliser  barre 'outls Accds rapide 2. Cliquer sur la commande de votre choix.
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Ca)Hd Y-8 Q3¢5 — ~————— Lacommande choisie a été ajoutée a la barre d’outils.
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FICHE u Afficher les marques de mise en forme

@ H9-39Q )+ Document3 - Microsoft Word
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1. Cliquer sur longlet [Accue|l].
2. Cliquer sur le bouton [Afficher/Masquer (7)].

Pour masquer les marques de mise en forme, cliquer une nouvelle fois sur le bouton [Afficher/Masquer ()],
Les principales marques de mise en forme sont :
- 9 la marque de fin de paragraphe ; - lespace automatique (guillemets et deux-points] ;

-« leretouralaligne ; - — la marque de tabulation.
- lespace [saisi] ;

FICHE n Définir la mise en page
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g}, ,;. ,A .- p— M Définir les marges (marges prédéfinies)

~ Accueil Insenlorl__j Mise en page 1 3 Les marges sont de 2,5 cm par défaut.

. H | m “j !_] = 1. Cliquer sur Uonglet [Mise en pagel.
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M Définir des marges personnalisées
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La boite de dialogue s’ouvre.

3. Définir les nouvelles marges en utilisant les
boutons £ ©.

: ) M Définir Uorientation depuis la boite de
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FICHE insérer un en-téte et un pied de page

Les éléments saisis en en-téte et pied de page seront imprimés dans les marges de toutes les pages du
document
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3. Cliquer sur l'un des modeles proposés (Vide).
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m Vous étes en stage dans la société SFI COMPOSITE spécialisée dans la fabri-

cation des résines, colles et fibres de verre.

Le directeur du service commercial vous a envoyé un e-mail qui concerne une
modification des conditions générales de vente de la société.

Kl Prenez connaissance de I'e-mail recu (Doc. 1).

H Saisissez le texte (Doc. 2).

El Contrdlez et imprimez le document.

M Enregistrez le document sous « 02 SFI COMPOSITE ».

=~ 1 E-mail regu du directeur
o du service commercial
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W Créerun msssage v #® Récondre &% Répondrz atous # Transférer - : Afficher tous et message:

_i 4 Dossiers locaux 1 8§ ® De Objet -

' i Boite de réception R . R B
§ Boite d'envoi Romain Dilly Modification conditions générales de vente  20/09/N
7 Eléments envoyés
& Eléments supprimés De: Romain Dilly
/. Brouillons
5 Courrier indésirable

[} Communautés Microsoft

A: Stagiaire
| Objet: Modification des conditions générales de vente

Je vous ai préparé le texte qui concerne les modifications & apporter & nos conditions
générales de vente.

Préparez la saisie dans Word pour que je puisse les faire apparaitre sur notre site Web.

Faites une saisie simple au kilometre et je transmettrai le document imprimé au service
concerné.

Merci

Romain Dilly
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e B Travail en .Ii;;e_

- Orientation : paysage.

-> Marges : définissez les marges a 3 cm.

-> Police : conservez la police par défaut (Calibri).

-> Corps du texte : conservez le corps par défaut (11).
- Saisie : au kilométre.

Paramétrer I’environnement et définir la mise en page &=

ENTRAINEMENT



| Texte
| d saisir

< Saisir le nom de U'entreprise
en majuscules dans l'en-téte

CONDITIONS GEAERALES DE VENTE

RIX — FACTURATION St o e |
Les pru sont ceux de nolre tanf en wgueur aw moment de la lwrason. s sont éhabls
hors taxes pour la Fadurahon. s sont DEPART NOS ENTREPOTS.

Marges :
3cm

CONDITIONS DE PAEMENT fo) e
Les réglements dowent s effectuer au complant. Sauf auords parheubiess de la duedhon
Commeruale .

EMBALLAGES ‘ _ _ _ :
Tous nos emballages sont onsudérés comme perdus. s ne sont m prdtés, m consgnés | m
reprs (exceptés les Fubs d’acélone).

TRANSTPORT |

Les masthanduses voyagent aux nsques ef pénls du deshnatawe. Toules réserves dowent
8re fades par le deshnatawe d@s rérephon des masdanduses, ef confumées sous L8 heures
aw fransporteur.

CONSELLS
Pour avowr onnaissance des caracénshques tedwmques et des conduons d 'uhlusabon, se
reporfer aux moues tedmques de chaque produt ow contacer éventuellement nolre Servce
Tethmque..

CONDITIONS DE PARMENT

Nos fadures sont payables d mofre si2ge soual e nos fraskes ow axeptahons ne Font pas
novahon ou démgarm d cefte dause. Sauf auords partuulers, nos Fadures sont pagables
au omptant. Tout retard de pasement entrdine de plan drod | ’appluahon de pénalités de
retard .

RESPONSABILITE POUR DEFAUT DE LA MARCHANDISE

La responsabulté de SA Composde ns—d-ws du duent n’est engagée que pour les pro-
prélés de la masthandise quu ont &€ spéufées par énd ou pour des défauts de la
mashanduse qu. rendent cette derndre umpropre d L 'usage aftendw. o prévu par SFI Com-
posde.

4 Saisir votre nom,
votre prénom et la date du jour
en pied de page
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