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Exercices Mise en forme de texte 
Formation Wordl 

 

On fournit à l’étudiant le fichier « Floride Modèle Brut » qui est un modèle de Word 2013. Il 

conviendra donc d’enregistrer le travail à faire régulièrement. On fournit également des images 

d’illustration séparées et un fichier Word « La Floride élaboré » à titre de pure exemple.  

Attention : Le travail final proposé ci-dessous ne sera pas celui du fichier « La Floride élaboré ». 

Enregistrer votre travail avec le nom La Floride suivie de votre nom. A la fin de l’épreuve, 

terminé ou non, envoyer votre fichier pour correction au formateur au format Word et PDF. 

Exercice 1 
Placer les marges haute et basse à 1cm. 

Déplacer l’ensemble des paragraphes à 1 cm de retrait à droite, et la première ligne de chaque 

paragraphe en retrait de 0.5cm. Attention : Ne pas déplacer la marge à gauche. 

 

D’après le fichier « La Floride Elaboré », repérer l’ensemble des contenus et des titres. 

Placer le texte « Extraits du Guide du vacancier : la Floride » à la fin du premier paragraphe 

en italique 

Placer le Titre « Manger en Floride » en Titre 1 

Placer le sous-titre «Les repas » en Titre 3 

Placer le sous-titre « Petit déjeuner » en Titre 4 
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Faites de même pour l’ensemble du document. 

Exercice 2 
On souhaite que tous les tronçons commençant par un Titre 1 soit en début de page. Insérer 

des sauts de page où cela convient pour créer des chapitres. Normalement vous obtenez les 

quatre chapitres suivants : 

 Manger en Floride 

 Savoir vivre 

 Fêtes et jours fériés en Floride 

 Se déplacer en Floride 

Insérer un page de garde type « Guide » ou une autre de votre choix. Faite y figurer le titre 

« La Floride » et les sous-titre suivants : 

 Votre prénom et nom 

 « Editions Fabinos Travel » 

 « Dernière mise à jour » suivie du mois et de l’année en cours 

Mettre ces sous-titre en bleu foncé, gras, police Comic Sans MS, Taille 14, sur une seule 

ligne chacun. 

Changer l’image d’illustration par l’image « Floride en Famille » fournie. 

Supprimer tous les blocs qui ne servent pas. 

Insérer une page vierge en deuxième page. 

Il n’y a donc qu’un seul paragraphe en page 3, supprimer la première ligne « La Floride » 

devenue inutile et la remplacer par le titre « Préambule » en style Titre 1. 

Exercice 3 
Créer un pied de page sur deux lignes  

1er ligne : « Editions Fabinos Travel » serré à la marge de gauche et « La Floride » serré à la 

marge de droite. 

2em ligne : N° de page sur le nombre de page total. 

La numérotation des pages doit commencer à la deuxième page actuellement vierge 

(Numéroté page 1). 

L’ensemble du texte est de police Comic Sans MS, de taille 8, et de couleur bleu, identique à 

la page de garde. 

Une ligne horizontale supérieure sépare le pied de page du corps du texte. 
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Exercice 4 
Mettre en forme les deux tableaux suivant votre gout de manière sobre et identique. Placer 

les titres en gras au milieu des cellules et centrer les tableaux entre les marges. 

Exercice 5 
En vous aidants du fichier « La Floride élaboré » pour vous repérer dans le texte, Insérer les 

images fournies dans les paragraphes. 

Note : Ne pas faire figurer les légendes « Figure N° » comme dans le fichier « La Floride 

élaboré ». 

La mise en forme de chaque image sera en haut à gauche du paragraphe concerné avec 

habillage du texte carré. Le côté gauche de l’image sera aligné sur le paragraphe. 

Pour le chapitre « Fêtes et jour fériés en Floride » on remarquera que le paragraphe Juillet 

n’est pas en gras : Corriger cet oubli. L’image du drapeau américain sera réduite à environ 

3cm de large. Pour faciliter la lecture on placera l’image sous la première ligne du 

paragraphe et le paragraphe suivant (Octobre) sous l’image. 

 

Exercice 6 
Dans la page vierge (Page 2) introduire une table des matières automatique standard. 

Corriger les erreurs de typographie (Majuscule à Floride et « LES LOIS linguistiqueS » 

mélangés de majuscules et minuscules). 

 

On ne souhaite pas qu’un chapitre finisse par moins de 5 lignes. Dans ce cas repousser tout 

le contenu du sous-titre à la page suivante. 

Mettre à jour la table des matières. 
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