_La modification et la mise en forme des paragraphes

Créer des listes,

insérer des symboles et
des caracteres spéciaux

* Les listes
Word permet de créer des listes en cours de saisie. On distingue les listes & puces et les listes & numéros.

1.-» GARANTIES-MATERIELLES)
® - ['incendie, ' explosion,1a-chute-delafoudre®q
® -+ |lessdommages-électriquestels-que-courts-circuits-et-surtensions®;q)
®—+ la-chute-du-matériel-ou-la-pénétration-d’un-corps-étranger.q
2.-» GARANTIE-DES-PERTES-FINANCIERESY]
o - Pertefinanciére-liée-d-uneinterruption-de-service?q|

¢ - Pertefinanciére-liée-auxinfectionsinformatiques.]

T — Liste a puces
————— Liste numérotée (numeérotation automatique)

* Les symboles et les caractéres spéciaux

Les caractéres spéciaux tels que © (copyright) ou  Word offre également ta possibilité d'insérer des
— [tiret quadratin) et les symboles comme " ou %o symboles issus de polices de caractéres telles
qui n'apparaissent pas sur le clavier peuvent étre que Wingdings ou Webdings.

insérés dans un texte.
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'|NOTEGI.| Définissez votre mise en page.

TECHNOLOGIES

Saisissez le texte fourni (Doc. 9) et mettez-le en forme

sur la tenue de réunions.

(Fiches 39 a 41).
:  Vous é'te's en formation dans
;3 lasociété INOTECH. _@ imprimez le document obtenu.
> Ledirecteur de la sociéte vous
: demande de préparer un texte _EJ Enregistrez le document sous « 09 inotech réunion ».
4
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. = Marges:2cm.
| = Police : Calibri.
N o

SRS

Texte a saisir et
a mettre en forme

En-téte :
Nom, prenom et date

Arial, gras,
20 pts) E———
10pts ———
16 pts, insertion ——p
d'un caractére
spécial »
12 pts, gras ——

’
10 pts T il »

Puces et numéros :
retraits prédéfinis

Pied de page
8 pts, italigue,
aligné a droite —
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» La-tenue-d’une-réuniony

On-appelleconduite- de-réunion-’ensemble des-actions-4-entreprendre- afind’organiser-et-de-mener-une-réunion- dans-
e bonnes-conditions- etpermettant-de-lafaire suivre-d'effets.
fi

& Avantda-réuniony

Opportunitédeda-réunion-:§

o_y Une-réunion-téléphonique- peut-elleétre-suffisante-?-)

o Une Webconférence-ou- réunion-en-classewvirtuelle-(via{nternet)-suffirait-elle-?]

i

périmétre-de-la-réunion-:q

o_» Nombreetqualité-des-participants-¢-
|l-estsouhaitablede-réunir-un- nombre-restreint-de-participants,-afin-de-ne-pas-risquer-de-rendre-laréunion-
peuefficace.{l-est-égalementnécessaire o harmoniser-le-profil-des-participants,-en-particulieren-fonction-du-
niveautechnigue- ou-politique.-9

oy Durée--¢*
Idéalement, {a-durée-de-la-réunion-ne-devrait-pas-dépasser-2-heures.

oy Ordredu-jour. ;¢
I1s’agitdudécoupage-horaire-du-tempsde-travail en-sujets-bien-formules. 4l est-nécessaire de-minuter-
correctementiesdifférentssujetsde-I’ordre-du-jour.

b

Date-et-réservation-de-la-salle-:9

e_y Prévenir-les-participants.j

oy Diffuser{’ordre-du-jour-a4'ensemble-des-participants, en-précisant-notamment{edieu-ainsique-I’heure-de-
débutet-de-finde-la-réunion.-Eventuellement-transmettre-un-plan-d accésrécapitulant-les-principales-facilités-
{métro,arrétde-bus,-gare) a-proximité-du-lieude-la-réunion.- 9

fi

i:onvocationf.'u

Selondes-entreprises-ou-organisation,-une-convocation- doit-étre-établie-pour-les personnels-afinqu’un-ordre-de-
;nissioMeursoitadressé.ﬂ-s’agitdecontraintes-réglementairespennettantde-vaIideHe‘déplacememdes-personnels. 9
5

Invitation:q

Uneinvitation-devra-étre-adressée-aux-participants-autres-que- les-personnels-de-I’entreprise-ou-de-I"organisation.1l
fi
& Pendantda-réunion

Tourde-table-:f

e Un<tour-de-table-»permet-3 chacun-de-se-présenter-brievement-et-ainsi-de-permettre-aux-nouvea ux- Ou-dux;
personnalitésextérieures de-situer-lafonction-de-chagque-intervenant.- §

oy llestfortementrecommandé-de-demander-awx-participantsde-faire-un-effortparticulier-lors-de-la-
descriptionde-leur-activité-et-notammentd' éviter-I’ utilisationde-sigles. |

1
Désignationd’unsapporteur-9

§|estsouhaitab1 ade-«-désignerun- volontaire-»-pour-la-rédaction-du-compte-rendu.- §'il s’agitd’ une série de-réunion,-
rhacundevra- étretapporteur-a-son-tour.-9

Feuille-d'émargement-:q
f?our-leSféunions-faisantintervenir-des-personnes-avant‘unmdre'de-mission,iiest-nécessairede#airecirwler-une-
;feuilled’émargementaﬁnde-pennettre-aux-senlicesﬂnanciersde-valider-lesfraisdedéplacement~1]
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FICHES MICRO [—ﬁ

Créer des listes, insérer des symboles
et des caracteres spéciaux

K&l créer une liste & puces Insérer des symboles et des caractéres spéciaux

EE Créer une liste numérotée

FICHE m Créer une liste & puces

O -0 QDR Document5 - Microsoft Word

F Accueil q hsmlon Mise en page - _Re'ffup_ce_s ___Nbl_ipfmﬁ;e____ R_év{iilozi_ __A_ff_u_h_ag_e L LA
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| Puces du document
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| Accueil |L Insertion Mlse en page References Publlpostage Rewsion Afﬂ
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Presse-papiers [ “J e e Policd LN T | S T Pavagraphe Lo el §

pportunité-de-la-réunion-:9
¢ -» Unerréunion- téléphonigue- peut-elle: étre-suffisante- ?-9]
o - Une-Web- conférence- ou-réunion- en-classe-virtuelle- [via-Internet)- suffirait-elle- ?-9)

o 9

El]

})pportumté-de |ar réunion 14
¢ - Une-réunion- téléphonique- peut-elle: &tre-suffisante- ?-9q {
® - Une-Web-conférence- ou-réunion- en-classe-virtuelle- (via-internet)- suffirait-elle: 7.9 [
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B Choisir les puces

1. Cliguer sur l'onglet [Accueil].
2. Dérouler le bouton [Puces] du
groupe Paragraphe.

3. Choisir un modéle de puce.

B Poser des puces

1. Cliquer sur l'onglet [Accueil].
2. Cliquer sur le bouton [Puces].

Word insere une premiére puce.

Saisir le texte et valider en bout de
ligne pour insérer la puce suivante.

B Terminer une liste a puces

 Appuyer deux fois sur la touche
[Entrée] pour finir Uinsertion de
puces.

© H Modifier la position des puces

1. Cliquer sur le bouton [Puces].

2. Cliquer sur le bouton [Augmenter
le retrait] ou [Diminuer le retrait] du
groupe Paragraphe.




FICHE m Créer une liste numérotée

@ B9-0305)° Documents - microsoft wora I Choisir le type de numérotation
- lnsemon_ Mise en page Reférences ) Publipostage Révision Affichage Y 1 Dérouler le bOUtOﬂ [Numérota-
._,_j A laibicos -0 & AN = =R R T aamnc tion] du groupe Paragraphe.
Colter ) G 7 e oaa-|[d2 - DAL formats de numérotation utilisés - . f
S l . xioxthac|( 2 A i : 2. Choisir le modéle de numéro-
= ‘-;_—'Pojl_t'"' _'—:—..':_\-_._"_'_.-;-":'E_M a y tation.
_ SESASEKEENRENNKTENI |y
119 | Bibliothéque de numérotations
‘ 1 1)
| Aucun(e) 2
| Jt— 3
I A a)
M Créer une liste numérotée
= (= == e 1) ; Cl!quer sur t onglet [ACCUQI[:,I.
a Bz o o . Cl!quer sur le bouton [Numé-
rotation] du groupe Paragraphe.
Paragraphe . . . :
Word insére le premier numéro.
1.+ GARANTIESMATERIELLESY Saisir le texte et valider en bout de
2.+ GARANTIE DESPERTESFINANCIERESY ligne pour insérer le numéro suivant.

B Terminer une liste numérotée

_j Rt J * Appuyer deux fois sur la touche
— [Entrée] pour finir la liste.

FICHE 21 Insérer des symboles et des caracteres spéciaux

Hd9-0R0OE)7 S ax 1. Cliquer sur longlet [Insertion]
Accueil Insertion I Mise en page Reférences Publi @ dU groupe Symboles.

B 08 [0 RO R [T T 2. Cliquer sur [Caractéres spéciaux].
EE Be @ P al e

| 1) Pagevierge
1 Tableau = Image Images Formes SmartAst Graphiqu

|| »2 saut de page & dipat - e O > q ~

| Pages Tableaux Blustrations y > -
a € £ ¥
[ ] ™ + F3

Word ouvre la boite de dialogue

Cdf acteres S|)cCIdUX

[Caractéres spéciaux].
¢ Wingdings ¥ »
= : _ 3. Cliquer sur le symbole choisi.
!/ <o) 8 |B|oREs|de}s’ 4. Cliquer sur le bouton [Insérer].
S] 2 SRS 5. Cliquer sur le bouton [Fermer].
w|d|8|d|e|=e|d|P |8 OO LP
F& ¥ ole |+ ¢ e|w|s|c|e|| &y Pour insérer des caracéres spé-
- ciaux [© — ® ™, cliquer sur
aracives spédase ticanens (s l'onglet [Caractéres spéciaux] et
1”‘"' ' |" 9|_|‘/|'|€I£|¥ © _ procéder de la méme maniére.
Code du cgractére : 32 de: Symboles (décimal) ‘ :J
| correction automatigue... | | Touche de raccourdi... | Touche de raccourd :
| xnséri_ll Aneuier I




Créer des list

__MJ Vous travaillez dans Uentreprise MAJESTIC SA. Une réunion du conseil

d"administration est programmée pour le 15 mars.
Vous étes chargé de convoquer les associés.

El Saisissez la convocation (Doc. ).
H Imprimez le document mis en forme.
El Enregistrez le document sous « 09 Majestic réunion CA ».

- Police : Times New Roman.

‘ - Marges:2,5cm.
- Texte courant : corps 12 pts.

: Texte
i & saisir

l6pts  wvon | MAJESTIC SA . Le A fémer 90..
/ 23, boulevard de la Liberté

S €200 BETHUNE

fie [ Deshinataes

Mr 8. Lemr _
M- J. Tallandeer
Mme C. Sauwage
M P Machw
Mme 8. André
M- G. Delorme
Mme P. Clarcke

Tabulation 8,5 cm

ENTRAINEMENT

Madame, Monsieur, Chers achonnawes,

Nous avons le plasw de vous wiformer que la prothasne réumon du conseul
d ’admunstrahon se hendra dans nos locaux

[ 7] eets | Le vendredt S mass 20 & A hmms\
Symboles P Rapport de geshon du conmsel d’admunstrahon ot rapports des commissasres I"'
[Webdings) aux comples sur les comples annuels sonaux ef consolud

P Rapports spénaux des commssawres aux comples sur les comvenhons
réglementées , sur les délégahons de powvous d donner auw consel ,'
d " admunstrahon |
1 ligne e e o i

Suite
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Numeérotation
{utiliser les paramétres
par defaut)

SIS

S

Approbafon des comples

. Approbahon des comptes consoludés de ’exerce dos le 34 dérembre 90...
Résultal de l’exeruke(% Affectahon . Tiret quadratin [caractére spéciall
Approbahon des convenhons réglementées

Renouvellement du mandat de M. Serge Chevalier en qualdé

d ’admumstrateur

Nomnahon de M. Phlppe Roman en qualdé de mouvel admumstrateur.

3. Autorsahon au consel d’admumstrahon en vue d’augmenter le caplal

sonal de la soudté.

. Déégahon de powowrs au consel d’admmstrahon afn de powowr procéder

d L’ augmentahon du caplal sonal.
Pouvours pour |’exétubon des déaswns de L’assemblée of pour les
Formalutés .

Nous vous rappelons que, conformément d la caste, un quorum de quatre membres
du consel d’admumsirahon dot @re affent pour que les déuswns sowent valables.
Seuls les admstrafewss présents ausont drout de vole, mas fous les membres
sont umbés d assuster d la réumon.

Compte tenw de | ’umportance du consel d *admumsirahon, U est souhastable que
vous soyez présent. En cas d 'umpossbddé, nous vous rappelons que le vofe par
procurahon (ow par correspondance, le cas éhéanty est possible.

Nous vous prwons de wowe, Madame, Monweur, Cher achonnaire, en |’ expresswon
de notre consudérahon dushinguée

Tabulation 8,5 cm

[Le Présudent .
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