La modification et la mis en fore 'un texte

Mettre en forme I i' _

*La pollce de caractéres et la taille Caractéres a empattements (sérif en anglais)

Une police définit le dessin de chaque caractere. Ex. : Times New Roman
Elle est identifiée par son nom (Arial, Times New Georgia
Roman..]. Caractéres sans empattement ou baton (sans sérif en
anglais)
x. : Arial
Helvetica
La taille ou le corps correspond a la dimension . ;
des caractéres. Elle est exprimée en points. Taille : 12 points 18 pOIﬂtS

* Le style des caractéres :

Le style des caractéres correspond aux attributs Gras Maigre
qu’il est possible de leur apporter :

ltalique Romain
- le gras et le maigre ; M
- litalique et le romain ; oulignc
- le soulignement ; € (Exposant] 4 (Indice]
- les autres attributs (exposant, indice.. ). e . I PPV
» La couleur du texte ENEEERNEN
Par défaut, la couleur est automatique (noir}. FEEEEREN
Elle peut étre modifiee pour mettre en évidence : o : ; : : =

des éléments du texte saisi.
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O __EJ Définissez votre mise en page.
b
3‘1 AN ASTASl A _@ Saisissez le texte fourni et imprimez le document (Doc. ).
Vous étes en formation dans __@ Modifiez le texte saisi en tenant compte des enrichisse-
' la parfumerie ANASTASIA. ments a apporter (Fiches 17 a 22).
Le directeur du magasin vous
demande de saisir un texte _@ imprimez le c_iocumenf modifié et enregistrez votre travail
d’information sur le soin du sous « 04 Soins du visage ».

visage. K )




-> Respectez la mise en forme (police Arial, corps du texte courant 11 pts, titres graissés).
= Respectez les couleurs.

_) Texte a saisir au kilométre
et @ mettre en forme

Marges : 2cm Police : Arial  Texte courant : 11 pts

Titre :
18pts, gras— Une-peau-bien-nettoyee®-«

16 pts, gras— LINe-sensation-de-fraicheur- et-de-conforty|

11 pts, italique—p
es-produits-nettoyants-sont-des préparations-cosmétiques destinées-a- éliminer- les-poussiéres, les:
llufes-mortes,-1a- sueur, le- sébumr-et-les-traces-de- maquillage, - ainsi-que- toutes-les-impuretés- qui

‘;tagnent-é la-surface-de-la-peau.- Les substances-{gvaples-sont-congues pour-respecterile- pH-

utané.q]|
i
I“
;
12 pts, gras - tilisés-quotidiennement, les-soins-démagquillants-participent: a-Péclat- de-Pépiderme.§|
14 pts, gras —» En-1¢dieu, pourquoidevez-vous-vousnettoyer-le-visage-"«

otre-peau-est-directement-en-contact-avec-les- agressions- extérieures.- Ala- fin-de-la-joumnée,-une-

ultitude-d'impuretés- se-sont-agglomérées- sur-notre- visage-et- son-film-hydrolipidigue- protecteur-
Gras stsouillé.- Afin-d'en-restaurerda-pureté-et-'équilibre,-il- est-nécessaire- de-laver-en-douceur,
haque jour,-notre-épiderme | el e 1

14 pts, gras —-» uelsproduits-devez-vous<hoisir?«
ntreles-savons- surgras, les-savons-liquides, les- pains- dermatologiques- ou-syndets,les-laits, - les-
rémes, les-huiles, les-gels- et-les-mousses-de-toilette, - votre-choix-se- fera-prioritairement-en-
Gras onction-de-votre-type- de-peau -de-la-texture-et-du-mode-d'utilisation- des-produits.-§]

—_—
U ————

14 pts, gras —> N otre peau-estnomale
Gras es-peaux normales-ont-fembarras-du-choix -Tous-es-produits-nettoyants-leur-conviennent -

Savon,fait-de toilette, eau démaquillante.-gel-oumousse, toutes-ces-formules feur ur-sont-adaptées.§|

14 pts, gras —»NMotrepeau-estmixte-ou-grasse
Gras es-peaux-aiment-se-sentir- véritablement-lavées - débarrassées- de-leur-éternelle- %@M@-
ras. 1 es-mousses,-gels-et-autres-lotions- qui- se-rincent-a-1'eau-leur- sont-particuliérement-

| gréables.-||

14 pts, gras —>Notre peau-est-séche-ouréactive

Gras Souventtiraillées- par-un-manque-de-sébum, -les- peaux-séches- préféreront les-savons-syrgras et
?es-syndetsnu-les-Iaits-onEEeux,-riches-en-actifs-hydratants.1]

Pied de page : !

nom et prenom
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! M Rappel : les erreurs de manipulation

='! Encas d'erreurs de manipulation, les actions peuvent étre annulées ou rétablies a l'aide des boutons disponibles dans

."’" labarred'outils. 9 Annuler (@ Rétablir
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FICHES MICRO @

Mettre en forme du texte Word

Choisir une police de caractéres 20 Enrichir du texte (utilisation du clavier)
Modifier la taille d’une police Mettre un caractére en exposant ou en indice
Enrichir du texte (utilisation des boutons) 22 Changer la couleur du texte

FICHE Choisir une police de caractéres

I accuen | 1. Dérouler le bouton [Polices] dans la barre d’outils.
e I
B e : 2. Cliquer sur la police choisie.

Remarque : Il est recommandé de choisir la police avant de
commencer la saisie du texte.

FICHE I¥:] Modifier la taille d’une police

) Accuen | 1. Dérouler le bouton [Taille de police].
=3 1 0 . P
‘B £ [camvicopy -/ 2. Cliquer sur la taille choisie.

Conte ™ o || ==
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-

|
Pressepapiers |

FICHE 1K°] Enrichir du texte (utilisation des boutons)

M Graisser, mettre en italique et souligner

‘ 1. Sélectionner le texte a enrichir (gras, italique, souligné).
6 Gres ‘ 2. Cliquer sur le(les) bouton(s) choisils).

L talique ‘ z W Désactiver le gras, litalique et le souligné
== . = 1. Sélectionner le texte (gras, italique, souligné).
B8N Soulgné [N 2. Cliquer sur le(les) bouton(s] choisil(s).

Désactivé Activé

FICHE m Enrichir du texte (utilisation du clavier)

En enrichissant le texte au fur et a mesure, sans quitter votre clavier,
vous évitez de casser le rythme de saisie et vous gagnez du temps.

B Enrichir a l'aide des raccourcis clavier
. _ Exemple : graisser un ou plusieurs mots.
Ctr J (:-'G J Gras Pour Paviguer sur Interne§‘ vous devez lancer votre navigateur...

[ctr'[G] [Ctr]'[G] 'Maintenir la touche [Ctrl] enfoncée

:Ctrl J [ | J ftaligue Graisser Sortir du gras
Exemple : graisser et mettre en italique un ou plusieurs mots.

ctr J u J Souligné Pour naviguer sur Internet, vous devez lancer votre navigateur...
it I\

[Ctrl'[G] puis 11 [Ctrl)'[G) puis [1] 'Maintenir ta touche [Ctri] enfoncée

Graisser et Sortir du gras et
mettre en italique de litalique

ctr ] Barre d'espacement M Supprimer tous les attributs
ey crmoe— e w * Appuyer simultanément sur les touches [Ctrl] et [Barre d espacement].




FICHE Mettre un caractére en exposant ou en indice

H9-0RJG5
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- lnser‘llon Réleventes

i ,j i Calibri (Corps) 1 M A 1@]
oy l@sa- #DEQA--J& a4

Presse-papiers /= (Pofice |

Mlse en page

————— Exposant
Indice

i

2 Exposant
53

= }] Indice
=

1. Sélectionner le caractere.
2. Cliquer sur longlet [Accueill.
3. Cliquer sur le bouton [Exposant] ou [Indice].

L'utilisation des raccourcis clavier permettent de
gagner du temps.

1. Sélectionner le caractere.

2. Appuyer simultanément sur les touches pour
activer U'exposant ou lindice.

3. Appuyer de nouveau sur ces touches pour
désactiver.

FICHE m Changer la couleur du texte

Docume

’3 H9-0RQ0E):
- lnsenion

L Calibri (Corps)

.,_'j 3

Coller b T 2 dux x'Arllz

Mise en page Référencu Pubhpostage Révu
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N T couteurs du théme
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| s Autres couleurs... k—‘

Presse gaglers Bl )

Paiotte de couleurs : |RVB

Rouge : o-"' s

Yert : 0
=

1. Sélectionner le texte.

2. Cliquer sur longlet [Accueill.

3. Dérouler le bouton [Couleur de policel.
4. Cliquer sur la couleur choisie.

Il est possible de rechercher d'autres couleurs :
- cliquer sur [Autres couleurs] ;

- cliquer sur Longlet [Personnalisées] ;

- cliquer sur la couleur choisie ;

- cliquer sur [OK].




Mettre en forme du texte

= S S o —

M Vous travaillez dans Uentreprise DOMINO spécialisée en archivage électro-

nique de documents. Votre chef de service vous demande de préparer un
texte destiné a promouvoir vos prestations auprés de nouveaux clients.
Vous étes chargé de saisir et de mettre en forme le texte fourni.

Kl Saisissez le texte au kilométre (Doc. 1) sans tenir compte des enrichis-
sements a apporter.
HF Imprimez le document obtenu.

El Modifiez le document annoté (Doc. 1) en vous référant au tableau des signes
conventionnels de correction (Doc. 2).

A Imprimez le document modifié et sauvegardez-le sous « 04 DOMINO »,

- Marges:2cm.
= Police : Arial.
| 5 Texte courant : couleur noire.

%

Texte
1_: 1 a saisir

Times new roman
14pts = £
2 | QUELGUES PONTTS CLES DU CONTRAT D’ARCHVAGE ELECTROMGUE
2 lignes S == ==
Times / / L ardwage wonsste d conserver, @ moyen ow long terme, des wnformahons afin
Y de powour les explorer ulbéreurement. L’ardwage permet awse d’assurer la ]

ENTRAINEMENT

R AAAHE o Lo durablié de | "informahion conservée. Auwjourd 'hus, en raison du
développement consdérable des données sous forme dématérialisée, les supports
tradshonnels d’ardwvage (papuer ou muroforme) des documents sont progresswement
remplacts par des sysRmes d’ardwage éledromque. :

2lignes (V= e STrae = .

Arial 10pts e onfenu du onfrat dardwage dépend des besons exprunés par (entreprise, t
donneur d ’ordre. ]

2 lignes (-1 : 5
Pour e fare, (’entrepnse devra préalablement mener une réflexon sur ses E

2lgnes besouns r{gls o répondre motamment aux queshons suwantes '

Ipts  wor = Le mohf de |’ ardwage |
L entrepnse dod défermuner su (’asdwage épond d de sumples umpérahfs pra— !
hques d’explodahon ow s’ s 'wserdt dans le cadre d ’une obligahon (égale i
d ’ardwage.

2 lignes ( =0
lpts w2 =L nature o le volume des données d ardwer
Lentrepnse dod défune dawrement la nature o le fype de données d artwer.

ST Suite _—

R e T T BTy e . S T R TR O T T T Ty - - T e

2 lignes




Pt — | g dusée d’ardwage des données
La durée de conservahon des données d ardwer devra efre dasrement détermunée
par ('enfreprise. En effel, plus la durée de conservahon est longue, plus les
wiifs assoués sont unportants .
Le plus souvent, les besows de L entreprise varweront en fonchon des contrawntes
(égales (Fort nombreuses) quu s 'umposent d elle (prestnphon anle ow commesuale,
2lignes (égusiahon comptable , souale ot Fiscale, bwens unmobilvers | elc ).

[

\
1pts —— /La wnsultahon ¢ la reshtuhon des données ardwées
A L ’entreprise devra s "whesroger sur la Fréquence e le mode de consultahon des
données ardwwées .
Une nowelle dishnchon pousra alors @re opérée par (’entreprse (délar d’ads,
fréquence d’auds, déla de reshtuhon).

Nom, prénom et date en pied de page ‘

2 | Signes de
.~ &  correction

Signes conventionnels de correction

Actions Localisations Symboles Exemples
dans le texte dans la marge

Espacement

- augmenter entre deux lignes, [

deux paragraphes -

- diminuer ou supprimer entre \
deux lignes, deux paragraphes /

Caractéres

- mettre en romain o oo ..[les documents...
- mettre en italique I i ..les documents...
- mettre en majuscules [ = =  ./Lesdocuments...
- mettre en minuscules == == ..LESDOCUMENTS...
- mettre en gras YR war L les documents...
- mettre en maigre o~ i~ . ]les documents..




