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Exercices Mise en forme de texte

Formation Wordl|

On fournit a I'étudiant le fichier « Floride Modeéle Brut » qui est un modéle de Word 2013. |
conviendra donc d’enregistrer le travail a faire régulierement. On fournit également des images
d’illustration séparées et un fichier Word « La Floride élaboré » a 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 I'épreuve,
terminé ou non, envoyer votre fichier pour correction au formateur au format Word et PDF.

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

Déplacer 'ensemble des paragraphes a 1 cm de retrait a droite, et la premiére ligne de chaque
paragraphe en retrait de 0.5cm. Attention : Ne pas déplacer la marge a gauche.

2 1 2 3 B 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

a-Florideq)
a-nature-ici-est-luxuriante.-ll-y-a-des-insectes-que-je-n'aijamais-vus-de-ma-vie.-Vers-le-lac-Okeechobee,
hlors-que-'on-traversait-un-marécage,-on-atiré-des-crocodiles.-Une-sorte-de-scarabée-groscomme-le-poing-
h-mordu-le-deuxiéme-classe-Richier-a-la-cuisse.-L'air-est-chargé-de-miasmes.-La-nuit,-on-entend-des-cris-de-
ungle-qui-nous-glacent-les-os-alors-que-le-thermomeétre-ne-descend-pas-en-dessous-de-trente-cing.-Tout-
me-conforte-dans-I'opinion-que:I'homme-européen-n'a-rien-a-faire-ici.-(Gran,-2005)4
Extraits-du-Guide-du-vacancier-:-la-Floride¥]

Manger-en-Floride9

Les-repasy

Petit-déjeuner9y

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

Placer le texte « Extraits du Guide du vacancier : la Floride » a 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

MANGER-EN-FLORIDEY

LES‘REPASY

= Petit-déjeunery
Le- petit-déjeuner,- ou- breakfast,- a- acquis- outre-Atlantique- une-importance- certaine.- Si-vous-voulez-
commencervotrejournée-ad'américaine, vous-dégusterez-un-jus-de-fruits, des-céréales -des-ceufs-brouillés-
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Faites de méme pour I'ensemble du document.

Exercice 2

On souhaite que tous les trongcons commencant par un Titre 1 soit en début de page. Insérer
des sauts de page ou cela convient pour créer des chapitres. Normalement vous obtenez les
guatre chapitres suivants :

e Manger en Floride

e Savoir vivre

o Fétes et jours fériés en Floride
e 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 :

e Votre prénom et nom
e « Editions Fabinos Travel »
e « Derniére mise a jour » suivie du mois et de I'année en cours

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

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

Supprimer tous les blocs qui ne servent pas.

Insérer une page vierge en deuxiéme page.

Il n'y a donc qu’un seul paragraphe en page 3, supprimer la premiére 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

1°" ligne : « Editions Fabinos Travel » serré a la marge de gauche et « La Floride » serré a la
marge de droite.

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

La numérotation des pages doit commencer a la deuxiéme page actuellement vierge
(Numéroté page 1).

L’ensemble du texte est de police Comic Sans MS, de taille 8, et de couleur bleu, identique a
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 maniére 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
élaboreé ».

La mise en forme de chaque image sera en haut a gauche du paragraphe concerné avec
habillage du texte carré. Le c6té gauche de I'image sera aligné sur le paragraphe.

Pour le chapitre « Fétes 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 a environ
3cm de large. Pour faciliter la lecture on placera I'image sous la premiéere ligne du
paragraphe et le paragraphe suivant (Octobre) sous I'image.

Mars.-Le-15-mars,-c'est-la-Saint-Patrick, la-féte-des-Irlandais-en-Floride,-célébrée-notamment-par-des-
défilés-de-majorettes.q

Juillet.-Le-4-juillet-est-la-féte-nationale-des-Etats-Unis.-A-chaquewville-selon-ses-moyens-et-ses-traditions.-
{ Ou-que-vous-soyez,-il-y-aura-toujours-un-feu-d'artifice,-des-pétards,-une-féte-a-vivre:
ou- a-regarder.- Vous- aurez- peut-étre-'occasion- de- partager- le- sacro-saint- pique-
nique-du-4-juillet-avec-une-famille.-En-Floride,-"les-attractions",-ce-jour-1a,-restent-
ouvertes-plus-tard-ettout-danse-pays-est-plus-coloré-et-plus-convivial.-A-Sea-World,
prés-d'Orlando,-les-dauphins-s'associent-aux-célébrations.§

9

Octobre.- Le: deuxieme:- lundi- du- mois- d'octobre,- c'est- Columbus- Day, en- commémoration- de- la-
découverte-deI'Amérique-par-Christophe-Colomb.-Défilés-et-autres-attractions-dans-les-grandes-villes.-Le-

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

Corriger les erreurs de typographie (Majuscule a Floride et « LES LOIS linguistiqueS »
mélangés de majuscules et minuscules).

La-LEgislation-en-floride ..o ceessne e ses e e Teene s s ere e e e eemnan e e e s s aassrmmnnssnneensnssrneeesnnnnes L 1]
Les-dispositions-constitutionnelles ............oecemeeceensenccss s e OSSR 119
LES-LOIS iNgUISTIQUES cooovveecevessmmssssssssssssnssssssssssmsssssnsssssns snsmnad K e e 119

On ne souhaite pas qu’un chapitre finisse par moins de 5 lignes. Dans ce cas repousser tout
le contenu du sous-titre a la page suivante.

Mettre a jour la table des matiéres.
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