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PRÉSENTATION DES DONNÉES
PRÉSENTATION DES DONNÉES
Word -  versions 2019 ou Office 3651. Mise en forme des caractères 1
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 132

1 Onglet Accueil - groupe Police - Couleur de surbrillance du texte . Choisis-
sez Cyan.

2 Onglet Accueil - groupe Police - Effets de texte et typographie . Choisissez
Remplissage : Blanc ; Contour : Bleu, Couleur d’accentuation 5 ; Ombre.
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3 Onglet Accueil - groupe Police - Modifier la casse . Choisissez 1re Lettre
Des Mots En Majuscule.

4 Accueil - groupe Police, cliquez sur le bouton . Cliquez sur l’onglet Paramètres
avancés. Dans la zone Fonctionnalités OpenType - liste déroulante Ligatures,
choisissez Standard uniquement.

5 Onglet Accueil - groupe Police - Indice . 

6 Onglet Accueil - groupe Police - Exposant . 

7 Onglet Accueil - groupe Police - Souligné  - Souligné point-tiret. 

8 Onglet Accueil - groupe Police - Effacer toute la mise en forme . 
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 133  
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2. Mise en forme des caractères 2
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 134

1 Onglet Accueil - groupe Police, choisissez Arial 24pt. 

2 Onglet Accueil - groupe Police, cliquez sur le bouton . Cliquez sur l’onglet Para-
mètres avancés. Dans la zone Espacement des caractères, liste déroulante
Échelle, choisissez 80%.

3 Onglet Accueil - groupe Police, cliquez sur le bouton  - onglet Paramètres
avancés - Échelle : 150%.

4 Onglet Accueil - groupe Police, cliquez sur le bouton  - onglet Paramètres
avancés - Espacement : Condensé 2 pt.

5 Onglet Accueil - groupe Police, cliquez sur le bouton  - onglet Paramètres
avancés - Espacement : Étendu 2 pt.

6 Onglet Accueil -groupe  Police, cliquez sur le bouton  - onglet Paramètres
avancés , cochez Crénage : 24 points et plus.
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3. Mises en forme avancées des caractères

1 T : Calibri 130 pt Bleu 
S : Calibri 130 pt Gris - Indice 
Sélectionnez les deux lettres puis onglet Accueil - groupe Police, cliquez sur le
bouton Police - onglet Paramètres avancés - Espacement condensé 50 pt.

2 Onglet Accueil - groupe Police  
Effets de texte et typographie . Choisissez Remplissage : Blanc ; Contour :
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 135  

Bleu ; Couleur d’accentuation 5 ; Ombre.

Effets de texte et typographie  - Ombre. Choisissez Perspective : haut à
gauche.

3 Onglet Accueil - groupe Police
Calibri 72 pts

Effets de texte et typographie : Remplissage : Bleu, Couleur d’accentuation 1 ;
Ombre.

Effets de texte et typographie  : Reflet - Variations de reflet : Pleine
réflexion : contact.
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4. Mise en forme de paragraphes

1 Pour afficher la règle : onglet Affichage - groupe Afficher, cochez Règle.
2 Faites glisser les différentes marques de retrait.
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 136

3 Sélectionnez les trois lignes puis onglet Accueil - groupe Paragraphe, cliquez sur
le bouton Puces.
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5. Mise en forme de textes 1
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 137  

1 Onglet Accueil - groupe Paragraphe - bouton Paramètres du paragraphe 

Onglet Retrait et espacement - zone Retrait 
Spécial : Négatif, De 2,5 cm 
Zone Espacement : Après : 8 pt
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C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 138

2 Sélectionnez les lignes.
Onglet Accueil - groupe Paragraphe - bouton Paramètres du paragraphe  
Onglet Retrait et espacement - zone Retrait - Spécial : Négatif, De 3,75 cm 
Zone Espacement : Après : 8 pt
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6. Mise en forme de textes 2
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 139  

1 Onglet Accueil - groupe Paragraphe - Centrer, Police : Arial, 18 pt - Gras
2 Onglet Accueil - groupe Police : Calabri, 14 pt - Gras

Groupe Paragraphe - Numérotation , sélectionnez le premier type de nu-
mérotation.

3 Onglet Accueil - Police : Calibri, 12 pt
Onglet Paragraphe - Justifier
Paragraphe - Paramètres du paragraphe  - Espacement Avant : 12 pt, Espa-
cement Après : 12 pt
Décochez l’option Ne pas ajouter d’espace entre les paragraphes du même
style.
Paragraphe - Numérotation  - Définir la valeur de numérotation - cochez
Commencer une nouvelle liste puis sélectionnez Définir la valeur sur 1
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7. Mise en forme de textes 3
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 140

1 Onglet Accueil
Groupe Police : Calibri, 28 pt
Groupe Paragraphe - Centrer
Groupe Paragraphe - Bordures : Bordure inférieure

2 Onglet Accueil
Groupe Police : Calibri, 36 pt 
Groupe Police - Effets de texte et typographie - Remplissage : Rouge, Couleur
d’accentuation 2 ; Contour : Rouge, Couleur d’accentuation 2 
Groupe Paragraphe - Centrer
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3 Onglet Accueil
Groupe Police : Calibri, 12 pt 
Groupe Paragraphe - Paramètre du paragraphe  : Retrait - Spécial : Négatif
De 3 cm

4 Onglet Accueil
Groupe Police : Calibri, 12 pt
Groupe Paragraphe - Puces : choisissez 

5 Onglet Accueil
Groupe Police : Calibri, 12 pt 
Groupe Paragraphe - Justifier 

Groupe Paragraphe - Numérotation , choisissez le premier type de numé-
rotation.

6 Onglet Accueil
Groupe Police : Calibri, 14 pt 
Groupe Paragraphe - Centrer 
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 141  
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8. Puces et numéros
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 142

1 Onglet Accueil
Groupe Police : Calibri, 24 pt, Gras 
Groupe Paragraphe - Centrer 
Groupe Paragraphe - Bordures : Bordures extérieures
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2 Onglet Accueil

Groupe Police : Calibri, 12 pt
Groupe Paragraphe - Puces : choisissez  

Groupe Paragraphe - Paramètre du paragraphe   - Retrait Gauche : 0,63 cm
Spécial : Négatif De 0,63 cm

3 Onglet Accueil 
Groupe Police : Calibri, 12 pt, Gras 
Groupe Paragraphe - Bordures : Bordure inférieure 
Sélectionnez le paragraphe PRINCIPES GÉNÉRAUX. 
Onglet Accueil - groupe Presse-papiers, double cliquez sur l’outil Reproduire la

mise en forme . Effectuez un clic dans la marge à gauche de chaque para-
graphe dont la mise en forme est identique. Appuyez sur e pour terminer.

4 Sélectionnez le paragraphe qui commence par «Elle n’a pas vocation».
5 Onglet Accueil - groupe Presse-papiers, double cliquez sur l’outil Reproduire la

mise en forme .  Sélectionnez chaque paragraphe dont la mise en forme est
identique. Appuyez sur e pour terminer.
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 143  

6 Onglet Accueil
Groupe Police : Calibri, 12 pt

Groupe Paragraphe - Numérotation :  
Choisissez le cinquième type de numérotation.
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9. Numérotation
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 144
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1 Onglet Accueil
Groupe Police : Calibri, 18 pt, Gras 
Groupe Paragraphe - Centrer 
Groupe Paragraphe - Bordures : Bordures extérieures

2 Onglet Mise en page - groupe Marges - Marges personnalisées : paramétrez les
marges gauche, droite, haut et bas à 1 cm.
Sélectionnez l'ensemble du texte à numéroter. 
Onglet Accueil 
Groupe Paragraphe - Liste à plusieurs niveaux  : sélectionnez la première
liste. 

Utilisez l'outil Augmenter le retrait  du groupe Pargraphe pour définir une
numérotation des paragraphes suivants avec un niveau hiérarchique inférieur. 
Utilisez ensuite la touche 4 pour reproduire cette manipulation sur les autres pa-
ragraphes.
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 145  
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10. Bordures, retraits et puces
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 146

1 Onglet Accueil 
Groupe Police : Arial, 14 pt, Gras
Groupe Paragraphe - Centrer 
Groupe Paragraphe - Bordures - Bordures extérieures
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2 Onglet Accueil 
Groupe Police : Calibri, 14 pt, Couleur de police : blanc 
Groupe Paragraphe - Trame de fond : Blanc, Arrière-plan 1, plus sombre 50% 
Reproduisez cette mise en forme sur les autres titres à l'aide de l'outil Reproduire

la mise en forme  (onglet Accueil - groupe Presse-papiers).
3 Onglet Accueil 

Groupe Police : Calibri, 11 pt 
Groupe Paragraphe - Paramètre du paragraphe  - Alignement : Justifié,
Espacement Après : 8 pt. Cochez l’option Ne pas ajouter d'espace entre les pa-
ragraphes du même style. 
Groupe Paragraphe - Puces : choisissez  

4 Onglet Accueil 
Groupe Police : Calibri, 11 pt 
Groupe Paragraphe - Justifier 
Groupe Paragraphe - Puces : choisissez  
Groupe Paragraphe - Bordures : Bordures extérieures

5 Onglet Accueil 
Groupe Police : Calibri, 11 pt 
Groupe Paragraphe - Justifier 
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 147  

Groupe Paragraphe - Puces : choisissez  
6 Onglet Accueil 

Groupe Police : Calibri, 11 pt 
Groupe Paragraphe - Numérotation . 
Choisissez le premier type de numérotation.
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11. Bordures et retraits 1
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 148

1 Onglet Accueil 
Groupe Police : Arial, 26 pt 

Groupe Paragraphe - Paramètres du paragraphe  - Alignement : Centré,
Retrait Gauche et Droite : 2 cm 
Groupe Paragraphe - Bordures - Bordure et trame : dans la zone Type choisissez
Encadrement puis dans la zone Style sélectionnez la bordure double. 
Options - Distance du texte : Haut et Bas : 24 pt
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12. Bordures et retraits 2

2 Onglet Accueil 
Groupe Police : Calibri 28 pt 
Groupe Police - Effets de texte et typographie : Remplissage - Blanc, Contour :
Bleu - Couleur d’accentuation 5 ; Ombre 
Groupe Paragraphe - Paramètres du paragraphe  - Alignement : Centré,
Retrait Gauche et Droite : 4 cm 
Groupe Paragraphe - Bordures - Bordure et trame : dans la zone Type choisissez
Encadrement puis dans la zone Style sélectionnez la bordure double.  
Options - Distance du texte : Haut et Bas : 12 pt 
Reproduisez cette mise en forme sur les autres titres à l'aide de l'outil Reproduire

la mise en forme .
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 149  
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1 Onglet Accueil 
Groupe Police : Arial Black, 36 pt 
Groupe Police - Effets de texte et typographie : 
Remplissage : Blanc ; Contour : Bleu, Couleur d’accentuation 5 ; Ombre. 
Paragraphe - Centrer

2 Onglet Accueil 
Groupe Police : Arial, 20 pt, Blanc 
Groupe Paragraphe - Paramètres du paragraphe  - Alignement : Centré,
Retrait Gauche et Droite : 3 cm
Groupe Paragraphe - Trame de fond : Blanc, Arrière-plan 1, plus sombre 50%

3 Onglet Accueil 
Groupe Police : Arial 14 pt 

Groupe Paragraphe - Paramètres du paragraphe  - Alignement : Centré,
Retrait Gauche et Droite : 3 cm 
Groupe Paragraphe - Bordures - Bordure et trame : dans la zone Type, choisis-
sez Encadrement 
Options - Distance du texte : Haut et Bas : 12 pt 
Reproduisez cette mise en forme sur les autres titres à l'aide de l'outil Reproduire

la mise en forme .
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 150

4 Cliquez après chaque lettre puis faites sE

Onglet Accueil 
Groupe Police : Arial, 14 pt 

Groupe Paragraphe - Paramètres du paragraphe  - Alignement : Centré,
Retrait Gauche : 14,5 cm 
Groupe Paragraphe - Bordures - Bordure et trame : dans la zone Type, choisis-
sez Encadrement 
Options - Distance du texte : Haut et Bas : 12 pt

5 Cliquez en fin de ligne et faites sE 
Onglet Accueil 
Groupe Police : Arial, 10 pt 

Groupe Paragraphe - Paramètres du paragraphe  - Alignement : Centré,
Retrait Gauche et Droite : 4 cm 
Groupe Paragraphe - Bordures - Bordure et trame : dans la zone Type, choisis-
sez Ombre
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13. Bordures et retraits 3
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 151  

1 Onglet Accueil 
Groupe Police : Arial black, 26 pt 
Groupe Police - Effets de texte et typographie : Remplissage : Blanc ; Contour :
Bleu, Couleur d’accentuation 5 ; Ombre
Groupe Paragraphe - Centré 
Groupe paragraphe - Bordures - Bordure et trame : dans la zone Type, choisis-
sez Encadrement et dans la zone Style, sélectionnez le trait ondulé double.
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Reproduisez les formats de chacun des éléments sur les autres titres à l'aide de l'outil

Reproduire la mise en forme .

2 Onglet Accueil 
Groupe Police : Arial, 18 pt, Blanc 
Groupe Paragraphe - Paramètres du paragraphe  - Alignement : Centré,
Retrait Droite : 6 cm 
Groupe Paragraphe - Bordures - Bordure et trame : dans la zone Type, choisis-
sez Encadrement 
Options - Distance du texte Haut et Bas : 18 pt
Trame de fond : Blanc, Arrière-plan 1, plus sombre 35%

3 Onglet Accueil 
Groupe Police : Arial, 14 pt 
Groupe Paragraphe - Paramètres du paragraphe  : Retrait Gauche : 4 cm,
Retrait Droite : 3 cm 
Groupe Paragraphe - Bordures - Bordure et trame : dans la zone Type, choisis-
sez Encadrement, et dans la zone Style sélectionnez le trait ondulé double ;
Largeur : ¾ pt
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 152
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14. Mise en page avancée 1
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 153  

1 Onglet Accueil 
Groupe Police : Arial, 20 pt 
Groupe Paragraphe - Centrer 

2 Onglet Accueil 
Groupe Police : Arial, 12 pt, Gras 
Groupe Paragraphe - Paramètres du paragraphe  - Alignement : Centré,
Retrait Droite : 10 cm 
Bordures : Bordures extérieures,
Bordures - Bordure et trame - Options : Distances du texte, Haut et Bas 12 pt
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3 Onglet Accueil 
Groupe Police : Arial, 12 pt
Groupe Paragraphe - Paramètres du paragraphe  - Alignement : Justifier,
Retrait Gauche : 0,63 cm
Spécial Négatif De : 0,63 cm
Groupe Paragraphe - Numérotation , choisissez le premier type de numé-
rotation

4 Onglet Accueil 
Groupe Police : Arial, 12 pt
Groupe Paragraphe - Paramètres du paragraphe  - Alignement : Justifié,
Retrait Gauche : 0,63 cm
Spécial : Négatif De : 0,63 cm
Groupe Paragraphe - Puces : choisissez 

5 Onglet Accueil 
Groupe Police : Arial, 12 pt 
Groupe Paragraphe - Paramètres du paragraphe  - Alignement : Justifié,
Retrait Gauche : 0 cm
Spécial : Négatif De : 5 cm  
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 154
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15. Mise en page avancée 2
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 155  

1 Onglet Accueil 
Groupe Police : Calibri 36 pt - Modifier la casse : MAJUSCULES 
Groupe Police - Effets de texte et typographie : Remplissage : Blanc ; Contour :
Bleu, Couleur d’accentuation 5 ; Ombre 
Paragraphe - Centrer
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2 Onglet Accueil 
Groupe Police : Calibri, 12 pt 
Groupe Paragraphe - Paramètres du paragraphe  - Alignement : Justifié,
Spécial : Négatif De : 4,44 cm, Espacement Après : 12 pt

3 Onglet Accueil 
Groupe Police : Calibri, 12 pt 
Groupe Paragraphe - Paramètres du paragraphe  - Alignement : À gauche,
Espacement Après : 12 pt 
Groupe Paragraphe - Puces : choisissez  

4 Onglet Accueil 
Groupe Police : Calibri, 16 pt 

Groupe Paragraphe - Paramètres du paragraphe  - Alignement : Centré,
Retrait Gauche et Droite : 3 cm 
Groupe Paragraphe - Bordures - Bordure et trame : dans la zone Type, choisis-
sez Personnalisé puis dans la zone Style, sélectionnez le double trait 
Largeur : 11/2 pt. Dans la zone Aperçu, cliquez sur les traits extérieurs. 
Dans la zone Style, choisissez le trait simple. Puis, dans l’Aperçu, cliquez sur le trait
horizontal à l’intérieur du paragraphe.

5 Accueil - Paragraphe - Bordure - Bordure et trame
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 156

Onglet Bordure de page : dans la zone Type sélectionnez Encadrement, puis
dans la liste déroulante Motif, choisissez un liseré en damier.
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16. Tabulations
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 157  

1 Onglet Accueil 
Groupe Police : Calibri, 22 pt 
Groupe Paragraphe : Centrer

1 TABULATIONS 
Placez sur la règle deux taquets de tabulation : 
- 1 taquet Centré à 6,5 cm  
- 1 taquet Tabulation décimale à 14,5 cm

2 Saisissez le texte puis appuyez sur la touche T pour accéder au taquet suivant. 
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17. Tabulations et points de suite 1
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 158

1 Onglet Accueil 
Groupe Police : Calibri, 20 pt 
Groupe Paragraphe - Paramètres du paragraphe  - Alignement : Centré,
Retrait Gauche et Droite : 3 cm 
Groupe Paragraphe - Bordures - Bordure et trame : dans la zone Type, choisis-
sez Ombre.
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18. Tabulations et points de suite 2

2 Placez sur la règle un taquet de Tabulation décimal à 15 cm 

Sur la règle, effectuez un double clic sur le taquet décimal. Dans la zone Position,
sélectionnez 15 cm puis dans Points de suite, cochez le type 2. Cliquez sur OK.
Saisissez le texte en utilisant la touche T.
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 159  

1 Onglet Mise en page - Mise en page - Orientation Paysage
Onglet Accueil 
Groupe Police : Calibri, 36 pt 
Groupe Paragraphe - Centrer
Bordures : Bordures extérieures



CORRIGÉ 3

PRÉSENTATION DES DONNÉES

19. Tabulations et points de suite 3

2 Accueil 
Police : Calibri, 18 pt
Titres :
Placez sur la règle 3 taquets de tabulation Centrés à 8,5 cm, 15,25 cm et 22 cm 
Tableau : 
Placez sur la règle 3 taquets de tabulation décimale à 9 cm, 16 cm et 23 cm

Sur la règle, effectuez un double clic sur chaque taquet décimal. Sélectionnez la
position souhaitée puis dans Points de suite, cochez le type 4. Cliquez sur OK.
Saisissez le texte en utilisant la touche T.
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 160
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1 Onglet Accueil 
Groupe Police : Calibri, 20 pt 
Groupe Paragraphe - Centrer

2 Placez sur la règle un taquet de tabulation Gauche à 15 cm

Sur la règle, effectuez un double clic sur le taquet de tabulation. Sélectionnez la
position 15 cm puis dans Points de suite, cochez le type 4. Cliquez sur OK. 
Saisissez le texte en utilisant la touche T. 
Sélectionnez ensuite les lignes Niveau à Date de naissance puis faites glisser le
taquet sur la règle de 15 à 10 cm.

3 Saisissez les textes.
Insertion - groupe Symboles - Symbole - Autres symboles
Sélectionnez la police Wingdings puis double cliquez sur l’élément souhaité.
Fermez la fenêtre des symboles.
Insérez le carré aux autres emplacements à l’aide de la touche 4.
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 161  
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20. Tabulations et filigrane
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 162

1 Onglet Accueil 
Groupe Police : Calibri, 22 pt 
Groupe Paragraphe - Centrer

2 Créez les tabulations : placez sur la règle un taquet de tabulation Centré à 8 cm et
un Décimal à 14 cm.
Sur la règle, effectuez un double clic sur chaque taquet de tabulation. 
Sélectionnez la position puis, dans Points de suite, cochez le type 3. Cliquez sur
OK.
Saisissez le texte en utilisant la touche T.
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21. Insérer une image en filigrane

3 Insérez le filigrane : 
Onglet Conception 
Groupe Arrière-plan de la page - Filigrane : sélectionnez le filigrane CONFIDEN-
TIEL 1
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 163  

1 Mettre en forme le titre 

Onglet Accueil
groupe Police : Cambria Math, 22 pt 
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C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 164

2 Mettre en forme le texte

Onglet Accueil 
groupe Police : Cambria Math, 16 pt 
Groupe Paragraphe - Puces : choisissez 

3 Insérez le filigrane

Onglet Conception 
Groupe Arrière-plan de la page - Filigrane - Filigrane personnalisé. Cochez
Image en filigrane, cliquez sur le bouton Sélectionner l’image puis sur À partir
d’un fichier. Dans la boîte de dialogue Insérer une image, sélectionnez le dossier
et l’image 190-SL-01.jpg.
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22. Mise en page en colonnes 1
C A H I E R  D ’ E X E R C I C E S

Word - versions 2019 ou Office 365 165  

1 Insérez les deux sauts de section continus dans le texte : 
Positionnez le curseur à l’endroit souhaité puis onglet Mise en page - groupe Mise
en page, ouvrez la liste déroulante du bouton Sauts de page : Sauts de section -
Continu.

Cliquez dans le texte devant être formaté sur 2 colonnes : 
Onglet Mise en page - groupe Mise en page - Colonnes - Autres colonnes : Deux   
Largeur : 7,38 cm, 
Espacement : 1,25 cm
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23. Mise en page en colonnes 2

2 Cliquez dans le texte devant être formaté sur 3 colonnes : 
Onglet Mise en page - groupe Mise en page - Colonnes - Autres Colonnes :
Nombre de colonnes : 3, cochez Ligne séparatrice, Largeur : 4,5 cm, 
Espacement : 1,25 cm

3 Cliquez au début du texte 
Onglet Insertion - Illustrations - Images : sélectionnez puis insérez le fichier
LogoWord2019.png
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1 Réduisez les marges

Onglet Mise en page - groupe Mise en page - Marges - Marges personnalisées.
Choisissez 1 cm pour toutes les marges

2 Insérez les trois sauts de section dans le texte : 
Positionnez le curseur puis onglet Mise en page - groupe Mise en page - Sauts de
page : Sauts de section - Continu 
Cliquez dans le texte devant être formaté sur deux colonnes : onglet Mise en
page - groupe Mise en page - Colonnes - Autres colonnes : Deux
Paramétrez les dimensions telles que ci-dessous et décochez l’option Largeurs de
colonne identique :
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3 Insérez l’image de la première colonne, saisissez les textes puis formatez-les. 
Onglet Accueil - groupe Police : Candara, 18 pt) :

Insérez le saut de colonne : 
Onglet Mise en page - groupe Mise en page - Sauts de page : Colonne

4 Formatez le texte de la deuxième colonne : 
Accueil - Police : Candara, 12 pt
Paragraphe - Paramètres du paragraphe - Espacement Après 0 pt

Insérez l’image dans la dernière partie puis centrez-la. 
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24. Mise en page en colonnes 3
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1 Réduisez les quatre marges à 1 cm : 
Onglet Mise en page - groupe Mise en page - Marges - Marges personnalisées :
1 cm 
Insérez les deux sauts de section dans le texte : 
Positionnez le curseur puis onglet Mise en page - groupe Mise en page - Saut de
page : Sauts de section - Continu 

2 Cliquez dans le texte devant être formaté sur deux colonnes : 
Onglet Mise en page - groupe Mise en page - Colonnes - Autres colonnes : para-
métrez les données telles que ci-dessous : 
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Insérez le saut de colonne : 
Onglet Mise en page - groupe Mise en page - Sauts de page : Colonne

3 Logo Excel : 
Onglet Insertion - groupe Illustrations - Images : sélectionnez puis insérez le fi-
chier LogoExcel2019.png . Modifiez sa taille puis :
Onglet Format de l’image - groupe Organiser - Habillage : Encadré 

5 Insérez les autres images dans la colonne de droite.
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25. Insertion de modèles 3D

1 Créez un nouveau document puis saisissez et formatez le titre.
2 Onglet Insertion - groupe Illustrations - Modèles 3D - À partir de sources en

ligne 
Cliquez sur la catégorie Ameublement.

Cochez la chaise longue, le canapé et la chaise de bureau.
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Les trois images sont insérées dans le document :

3 Cliquez sur Insérer.
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4 Déplacez les images pour les positionner correctement.
5 Cliquez sur la première image puis faites glisser le curseur 3D situé au centre de

l’image pour appliquer une rotation 3D.
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Si vous souhaitez revenir à la position initiale :

Onglet Modèle 3D - groupe Ajuster - Rétablir le modèle 3D - Rétablir le modèle 3D
et la taille

6 Appliquez cette rotation à chaque image.
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