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|. Présentation de WORD

Choix d'affichage Réduire
Agrandir

Barre d'acces rapide Onglet Groupe * sl

Régle horizontale Barre de titre “

Zone de saisie du document

Barre d'état Barres de defilément

i
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La barre de titre: le nom de votre document s'affiche en son centre que vous
aurez enregistré votre document. Par défaut (automatiquement), WORD attribue le
nom “Document”.

Le ruban: il regroupe les commandes principales du logiciel, lesquelles vous
permettront de travailler sur votre document. Le ruban contient les onglets qui
sont eux-mémes divisés en groupe.

La barre d'accés rapide: c'est un mini-ruban puisque lintérét de cette zone est
également daofficher des boutons de commandes. Toutefois, ils sont beaucoup
plus petits et ne sont pas regroupés sous des onglets. Ici, vous allez disposer des
commandes que vous utilisez tres souvent. Elles seront ainsi & portée de clic.
Créez votre propre barre d'acces rapide via la liste déroulante située & droite de
celle-ci.

Les barres de défilement: lorsque le contenu de votre document (texte, images,
tableaux, etc.) prend plus de place que noffre votre écran, apparait des barres de
défilement. Celles-ci vous permettent naviguer latéralement ou horizontalement
dans votre document.

La barre d'état: elle va vous donner un état en temps réel des éléments
concernant votre document. Ces données varient au fil de la rédaction de votre
document.

La zone ‘partager’: les personnes avec qui vous partagez le document recevront
un courrier de votre part, avec un lien vers votre document.
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. Mise en forme d’un texte

A partir du texte ci-dessous, nous allons voir comment mettre en forme a laide
des outils de WORD.

Présentation de WORD

La barre de titre: le nom de votre document s'affiche en son centre que vous aurez enregistré
votre document. Par défaut (automatiquement), WORD attribue le nom “Document”. Le ruban:
il regroupe les commandes principales du logiciel, lesquelles vous permettront de travailler sur

votre document. Le ruban contient les onglets qui sont eux-mémes divisés en groupe.

La barre d’acces rapide: c’est un mini-ruban puisque [’intérét de cette zone est également
d'afficher des boutons de commandes. Toutefois, ils sont beaucoup plus petits et ne sont pas
regroupés sous des onglets. Ici, vous allez disposer des commandes que vous utilisez tres
souvent. Elles seront ainsi a portée de clic. Créez votre propre barre d’acces rapide via la liste

déroulante située a droite de celle-ci.

Les barres de défilement: lorsque le contenu de votre document (texte, images, tableaux, etc.)
prend plus de place que n'offre votre écran, apparait des barres de défilement. Celles-ci vous

permettent naviguer latéralement ou horizontalement dans votre document.

La barre d’état: elle va vous donner un état en temps réel des éléments concernant votre

document. Ces données varient au fil de la rédaction de votre document.

La zone ‘partager’: les personnes avec qui vous partagez le document recevront un courrier de

votre part, avec un lien vers votre document.
Le tableau d’auto-évaluation

Des le premier cours de WORD, chaque apprenant est prié de faire son auto-évaluation
Jjournaliere. Pour y arriver, nous allons mettre en place un tableau dans un document sauvegardé

sous le nom de ‘auto-evaluation.docx’.
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Etape 1- Mettre en évidence tous les titres

Il s'agit ici de tous les mots qui précédent “deux points” (). Il faut donc effacer les
‘deux points” et créer un nouveau paragraphe en-dessous du nouveau titre.

Le texte devrait ressembler o lillustration suivante:

Présentation de wWoaD
L= barre da titre

L& mam e vatre document EMfiche &n 550 cEntre dR3 Gue vous Bunes snregiserd votre document.
Par défaut (automatiquement), WORD aribue ls nom “Document”

L& ruban

il regroups k& commandss principales du logicksl, lesquallss vous permattront da travalllar sur votre
document. Ls ruban contient les snglees qui sont sun-mémes divisés en groupe.

L3 barrg d'3c0és rapads

C'est un mini-ruhan puisque Finteret de cette zone est egalement d'afficher des boutons de
commandas. Touretals, s sont beauccup plus Petits 8T ne 50T DaG Megroupes 5ous 085 onglets.

I, wous allez disposer des commandes que vous utilises tres souvent. Elles serant ainsi a portee de
lie.

Criez votre propre barre d*acces rapide via la liste deroulante sisee a droite de celle-ci

Les lbarres da oeflement

Lorsgue |8 contenu de votre document (texte, images, tablesux, stc ) prend plus de place que n'offre
wotre ECran, il Bpperait des barres de défilerment. Celles-ti vous permement de neviguer latéralement
ou hotizontabement dans votre document

LB barre d'détst

Elle va vous donner un §tat en tamps réel des élemants concemant votre docsmant.
Ces donndes varient au fil de la rédaction de votre document

La pane ‘partager’

Lﬂm!hﬂ Qul wous parages ke doDument recEVRanT Wn COWNET de verre part, avec un lien
wars voire documant.

Le takleau d'autc-dvaluation

Des ks premier cours de WORD, chague apprenant ast prid de faire son auto-valuation joumalisns
Pour y &nfiver, nows allons mettre en place un tableau dand un document !ll.l'm o0t ke nom de
‘aute-avaluabon doo,

Etape 2 - Utilisation des “Style”

Pour le premier titre, “Présentation de WORD", comment faire?
Sélectionner toute la phrase et lui appliquer Titre I du bandeau ‘Style’
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Notez qu'il existe plusieurs manieres d'opérer une sélection: soit & laide du

cliquer-glisser; ou en double-cliquant sur le mot; ou encore dans la marge 1
clic = sélectionner la phrase et double-clic = sélectionner le paragraophe
tout entier. Pour sélectionner tout le texte du document dans son entiéreté,
il suffit de triple-cliquer!

Donner le ‘Style’ ‘Titre 2' o tous les “titres enfants” qui se trouvent sous le “titre
pere" “Présentation de WORD".

Présentation de WORD

La barre de titre
Le mom e votre document £'aMiche &n 2on CEntre dds Que vous Bunez enregistré votre document.
Par défaut (awvtomatiqguemant|, WORD smmbug I nom “Doodment”

Le ruban
0 regroupe bes commandes principales du logiciel, lesquelles wous permentront de Travailer swf wotre
document, La ruban contignt les onglets qui 5ont eux-mémss dvisés an Eroups

La barre d'acces rapide
©'est un minkruban puisgue letérén te ceme 2one a5t dgalement d'afficher des boutons de
commandes. Toutefois, ils sont beaucoup plus petits et ne sont pas regroupes sous des onglets.

ki, wous aller disposer des commandes que vous utiise: tres souvent. Elles seront ainsi b porde de
lie.

Crész wotre propre bame d*acoes rapide via la liste déroulamtae situee 3 droite de celle-ci.

Les barres de défilement

Lorsgue la combeny de votre documant (texte, images, tableaws, etc | prend plus de place que n'offre
wotre ecran, il apparait des barres de defilemaent. Celles-ci vous permettent de naviguer latéralement
ou hofizantslement dans watre document.

La barre d'état
e v vous donner un EEat Bp temps réel des lément: concernant votre dacument.

Ces données varent au fil de la rédaction de votre dooumant.

La zone ‘partager’
LES pefsomned Bves qui vous PArtages le doouMEnT FECEvFant uh courmier de vetre pan, svet un lien
wers voire document

Le tableau d'auto-evaluation

D& l2 premier cours e WORD, chague apprenant &5t pois de falre son auto-Svaluaton joumaliére
Poury arrieer, nous allons matbre an place un tablsau dans un document sauvegards sous ks nom de
‘suto-evalustion.docx”.
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Etape 3 - Modifier les ‘Style’

Notez que la modification d'un seul ‘Style’ se répercute sur tous les titres du
méme niveau et ceci sur lensemble du document!

Modifions le ‘Style’ Titre 1.
Avant tout, se positionner & l'endroit ou on désire faire des modifications. Ici, sur
le paragraphe qui porte le ‘Style’ Titre'l

P - - - o —_r e £ Fothoee
h - Cabibu Light B K n Anr % 1 == K Agfbioby Aslbtob | AaBbC:) aaBbCcl sesblel P‘.a tﬁ S S——
Cobo & F §-mur fH-T-a. = . M . Thbweval 1 Saed ol Tase Tase 3 Tas & Tawve P
o y | B =
= Paprochss I8 ras ar forms o g - & W A [ Sssctionnar
FraLi- pagan 5 Pokin ey i L n = % hlasiksin P
Ny e

i g £ Fathorover -

Cobelighe -6 [ W A B ST B3O T piemy wasbcax |8aED
cee, ncupis = * . 3K prmaleoar
£ r - i r r — H T Sy . LTy T
e W uprcdistmearomy | ¥ 7 L ¥ R4 Y i =] brral 1 Sam it Tin Bectin
e ] : e 3 Fmagumdr 2 & Msdls | - .
iAlchzerar dot < faucara fornd
PR
Frémsaiation de WOED
—uyr Ty da
L L L e p— R
i M MR D W G b S TS = » o ¥

Choisir “modifier” et opter pour les changements suivants: police -> Broadway;
taille -> 20; couleur -> rouge

., K Coupn Cabi | ight T I EEEE NI SAE . e N r 1 . P\alj £ Facharchar -
{r Copir Hoalu b oahe ¥ I B Famplioa
Colr o 8 f &« - T I
E Reprimhast Ln s 5 Fravae S L Sapctume -
Frarr-paaETy 0 Ham B 1 d g ddalion "
Typa ca cple Ldl paEgupte o CHETE
Sy paid o 0 Mol -
T cupsrgupherasant: | 7 Mol =]
his £a Taime
By =z e r o5 |
= = = = i o ¥
.- § e
Crésentation de WOLD
Pedm Py diles] Broaceay. 30 pt. [eubiur de palies : Foasd, B -
Avest 12 pt
AFHE 100, P gt (RN, Lgae] Silala el st 1 SAE| LIE, 211 Mg in gl M, FanE 10
mhck 36 REma -
] s b m pamnr oe gk [ ] BiHTE S o 3608 matie aend
W Uriquersint dare tn gooumnt () Mouvnius derumseh basdn v o moddb
Ppomst- o e

Modifions le ‘Style’ ‘Titre 2' avec les changements suivants: police -> New Times
Roman; taille -> 13; mettre en Gras; couleur -> brun; une tabulation
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La barre de titre

Le résultat finale de notre texte devrait ressembler & ceci:

I. Crésentation de WOCLD

La barre e titre
|&.nom de votre document s'affiche en son centre dis que vous aurez enregistré votre document. Par
défaut (automatiquement), WORD attribue le nom “Document”.

Le ruban
il regroupe les commandes principales du logiciel, lesquelles vous permettront de travailler sur votre
document. Le ruban contient les onglets gui sont eux-mémes divisés en groupe.

La barre d’accés rapide
G.e5k un mini-ruban puisgue I'intérét de cette zone est également d'afficher des boutons de
commandes. Toutefois, ils sont beaucoup plus petits et ne sont pas regroupeés sous des onglets.

Ici, vous allez disposer des commandes gue vous utiliser trés souvent. Elles seront ainsi a portée de
clic.

Créez votre propre barre d'accas rapide via Ia liste déroulante située 3 droite de celle-ci.

Les barres de défilement
lgrsque le contenu de votre document (texte, images, tableaux, etc.) prend plus de place que n'offre

votre écran, il apparait des barres de défilement. Celles-ci vous permettent de naviguer latéralement
ou horizontalement dans votre document.

La barre d"état
glle va vous donner un £tat en temps réel des €léments concernant votre document.

Ces données varient au fil de la rédaction de votre document.

La zone ‘partager’
|gs, personnes avec qui vous partagez le document recevront un courrier de votre part, avec un lien
vers votre document.

Il. Le tableau d autc-évaluation

Dés le premier cours de WORD, chague apprenant est prié de faire son auto-évaluation journaliére.
Pour y arriver, nous allons mettre en place un tableau dans un document sauvegardé sous le nom de
‘auto-evaluation doox.
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[ll. La lettre de motivation

Quest-ce qu'une lettre de motivation?

La lettre de motivation est un document dune page maximum, adressé o un
recruteur pour lui faire part de votre volonté de travailler avec lui tout en lui
faisant valoir vos qualités pour le poste.

Il existe deux types de lettres de motivation: la candidature spontanée et la lettre
qQui répond & une annonce.

Dans WORD, entamer la composition de la lettre de motivation comme suit:

Etape 1- La lettre a partir d'un document vierge

Ouvrir WORD et choisir “Document vierge"

- -} =

o Connectez-vous pour tirer pleinement parti d'Office
Rechochm wggeren: Profooenedl oty Proyechm Letbm Plis dfindon
Erbpatbons 0 ol bt e nbmgtn Fee
* Aa
Suivez
le guide !

i vt Litiss & maatation @ Bisrvvsrass e Whoad Eipuacamant s (vide]

Apres avoir ouvert ce document vierge, la premiere action consiste a
Sauvegarder ce nouveau document -> Enregistrer sous... -> Parcourir et
rechercher le dossier “SAMEDI..."

Dosguarvest] - Wiad
Enreqgistrer sou.
o OreDii Aujourd'hu
. SAMELS jran-jecgques
L‘_I CePC Busraaa = SARED jimn- jacquen
Ayant la sernaine demiére
+ Aouier un emplacemant
00923
Fuarting « BAWETH - jargars « WRIKIG « (RSO3
LT3 Documemnts
Syllabus

150 HIRDL 138w Do Pt w fpilibans

Bureau

Formation Koekeltech cours de WORD
KANT0O0.net - E-mail: contact@kantoo.net - Site web: www.kantoo.net


mailto:contact@kantoo.net
http://www.kantoo.net

1 -

Voir sur le “Bureau” -> dossier “SAMEDI...." et enregistrer le fichier sous nom “Lettre
de motivation”.

llllug-n‘ﬂm W
E - = 4 B CePC ¢ w0 w i | Reghesrher dav | B B
Cogaam * [TePr— - @
o © E % Mam N Wodéals
I B il D Farnatee (1521680980 - A 2311 [ ———
E § Decurenis Soum aaisgi Goaalech 211 T Dt cia ick:
L Demerfors €5 SAMED S0 PR IR Dsnies e fickad
4 = Fruga -
o Magiquc
Wotpnm -
e
B e | .
|!::.mﬂIllll::l:lll.h!uu.l -':
Wpa : Decamant Word ™. foce) -
Al 1He Bl Epnwtel wi vl b
[ frwegeae s
Terdlate
O o - NN NS

Dans ce document, écrire le texte:

Madame,

Monsieur,

En réponse a votre offre d’emploi n°423 concernant le poste de secrétaire adjoint, je me permets

de vous présenter ma candidature.

En effet, a la suite de la formation du samedi suivie avec succes au sein de Koekeltech, durant
laquelle nous avons appris a maitriser WORD, EXCEL et POWERPOINT, je suis en mesure de

répondre aux nécessités du secrétariat.

Mes années d’expérience professionnelle m’ont enseigné a travailler seul ou en équipe.
Je me tiens a votre entiere disponibilité pour de plus amples renseignements.

Cordiales salutations

Prénom Nom
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Etape 2 - La lettre a partir d'un modéle

QOuvrir WORD et choisir un modele “Lettre de motivation..."

T - 8
= Connectez-vous pour tirer pleinerment parti d'Office
Fecherchnmgeerees . Fiotoaicmel Canne Cesssecha Lot Pl d'intes
Edhpcation TV, el kefboci de malivation  Féle
L3
Aa
Suivez
Lettse de mofwatos imple of nefie, conque par WK
Costrarreent vierge Lettie de rostvation . Bierpmue dars Wond Eupuacerien usique i)
Auant la sem e g m ‘ f—
7 THRMDE 1 Ras

Aprés ce choix et ouvert ledit document, ne pas oublier de le sauvegarder dans le
bon dossier sous le nom “Lettre de motivation 2".

Une fois le document sauvegardé, nous allons nous atteler a le compléter &
commencer par le corps du texte. Celui-ci, nous lavons déja écrit dans “Lettre de
motivation”. Il va falloir aller copier tout le texte aofin de le coller dans le corps de
texte sélectionné comme suit:

e Sélectionner

i 2 Gty God -1t - K N Aa- | S 1 a AMABE AoBBCe AoBbCc AQBECE Aalt f""hﬂ‘r" i
o S 7 frmnw B-F-p- [B me - || ihewe | T ™ Twed  Graphisn . o]
. W Argiaciis e o0 fonTe - i ¥ = e " " e Tapmms ! Ly st -
Firue-asaan 1 Frdm 1 Faragrazka k wyn @ Moddesbar -
L . | -2 1oy .4 [ Y T P R PR R PR TRl LR TR O O

wan g Pce gl citinesioies
Powr commencer, Chqusz o s fexhe o spoce-
Téservd, pub enirez vahe desde. Double-chguez -
sura®iorire roemn-cans ' er-téde pour alouier
wnire nom.y
‘e fedine de matbvation doll monteer 4 vobe-
futur smployeur qus wous dispasss des-
. campibances o de | expadence ndcesoes -
q POUT TésmaCne un problmes ou produlne des-
- résutiats. Por axsenple. 4 vous cimez b ool an -
2 dudpe. derral un axample o vilkolionda
calbe compdlence kom de sohe demier slage, -
P apiaued oa o calle aepatanca
appoiena & Femrpkryee.
Tourd est quastion de pemornolsoion. fédges:
L letire de mothaation gul préssnte sobe -
pancnnaié de mankse unlgus et sincéne, oingl-
que 1" ol QUE YOUS POLNVET epNEserier Do
I'mriraprize.’|
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e Remplacer le texte sélectionné par le contenu de “Lettre de motivation”

T MR- ¢ L i -1 A6 -4 -h-f-k-a-T-1-B-0-8

. a
! MOM DU -DESTINATAIRET ' COORDOMMEEST
n Fonction | Sockibé | Adresse | Code poshal, YBllec Adresse]

b Code poshal, ¥ille]

7 '

- Dot

1

. Cher/Chérs tom du desfinatone. 4

f Mo, e

H [AETEET R |

Enréporae & o affre o emplol n"e23.

3 COrCamant i poite o secré o aofoint, jiema -
3 pefmets de swous préserier ma condidoiee. g

x Enefiat, 40 sutie de 4o dormafion du somed -
subete TvesC SUCCES Ou Sein O L osiettech, dunond -
2 laquells nous oVors Oppes S maiser WORD., -

. EXEL £t FOWERPOINT. je suils <sn frassanes o -

E réspeoncne oL nscaniis oo secrabarniat.

Mai anrsbel o axpdtiancs pralessiorrala mrond
mnssigné 4 drovaller seul ouen douips .

e Compléter toutes les rubriques par les informations appropriées et le
résultat final avant impression devrait donner ceci
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KARIMA POOLVOORT

Direclrice RH | Koekeltech | rue de I'Eglise
Sainfe-Anne 82 | 1081 Koekelberg

27 jarwier 2024

Cher/Chére Kanma Poolvoort,

En répomnse a voire offre d'emplo n®423
concemant le poste de secrétaire adjoint, je me
permets de vous présenter ma candidature,

En effet, & lo suite de la formation du samedi
suivie avec succés au sein de Koekaltech, durant
laquelle nous avons appis G mafinser WORD,
EXEL et POWERPOINT, je suis en mesure de

Mes années d'expénence professionnelle m'onft
enseigné a fravailler seul ou en équipe.

Je me tiers & volre enfidére disponibilité pour plus

Cordiales salutations

Jean-Jacques Beyne
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WORD.......

. Mise en forme du texte sur “Troll”

Troll (Internet)

En argot Internet, un troll caractérise un individu cherchant l'attention par la création de
ressentis négatifs, ou un comportement qui vise a générer des polémiques. Il peut s'agir d'un
message (par exemple sur un forum), d'un débat conflictuel dans son ensemble (surtout
politique) ou plus couramment de la personne qui en est a l'origine. Ainsi, on désigne sous le
neologisme troller le fait de créer artificiellement une controverse qui vise a irriter
l'interlocuteur, aux dépens des échanges et de l'équilibre habituel de la communauté.

(la suite dans le fichier texte “Troll")

Etape 1- Récupération du texte

Il s'agit ici de copier/coller le texte dans son entiereté depuis le fichier “Troll.txt" et
de créer un fichier WORD au nom de “Troll".

Etape 2 - Effacer les paragraphes vides

Circuler a travers tout le document a loffGt du moindre paragraphe seul et qui
prend de la place pour rien.

Etape 3 - Gestion du style “Normal”

Un clic-droit sur le bouton “Normal" dans les styles pour modification de la
maniéere suivante:
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et ¥ Reprockisa s s snorrma | ¥ T B 7 W W, ¥ a-r-4- B a Mol por comupordre o lsibecton  foactee (5| poog
Prdiih BAESH [ Polis 1 P L LT -

L TR TR R -4 -9 : 2 M B 1 3 [ ¥ 1 A R I

Troll-(Internet) s
. o Byzgier ln gabera b ln bare dowbh Acrim ipeda

Encargot Internet, untroll-caractérise-un: individu-cherchant arrenmon paria creanion oe:
ressentis-négatifs,-cu-un-comportement- qui-vise- &-générer-des- polémigues.- [ peut: s agir- d'un:

; message-(parexemple-sur-un-forem), d'un- débat-conflictuel- dans son-ensemble - (surtout

B peditique)-ou-plus-couramment-de-la-personne-qui-en-est-A-Forigine - Ainsi,-on-désigne-sous-le-

néologisme trollerle-fait-de créer artificiellement  wne controverse qui-vise-a-rmiter:

linterbocuteur,-aux-dépens-des-echanges-et-de-Néguilibre-habituel de-la- communaut e 1

Choisir une police: ici la police Gadugi avec la taille 11.

FIWEIN TP RSP E R E TR S N —— . e
= opia Moddar b iyl ¥ E aﬁ Asmbrer [0 % Remplcm
T Pepoduis i i endame ¥ 1 B 7 — E ST s b i
i paaeit y r— — At hian -
& T s e ]
T Tvor du sty fpagraphy
T Shybe Band war wann shy)
r( St dunmsginne wwand . 1 Rl =]
Enp-apy W e . L
[ Fll & 1 &8 SubomEour | .
e Calsbi Light Titrail A [ dum
Lt Calibri [omrps o Lt
] poith pus:le:
4 0 s
tolg O Broadway
W Fi ! un individu cherchant labention par la crdation de ressentis
- intel & Times New Roman e b i dies g Wi, I pul # g o an missage
i o Arial sat cordlictusl dans san
Diésig ¢ [ S
] &' Berlin 5an: FB
- WOy ALGERIAK
- conrmg 0 Arial Black Bithir dw i gelein Sty
£ Vardana v
e PR |
L BMQ0 & unicpasmant darn co goosmant (7 Mouvesss Sccamants bkt 1 i modas Elle-

Comment faire pour créer les

A laide du méme panneau que
précédemment, clic sur le
bouton ‘Format” situé en bas a
droite et choisir “Paragraphe”
dans le menu déroulant.

i PSSP PN V- ¥ B T T —— . §
Mokl bs ke ¥ o 3 |:
" b
eaprtdL -
Hiam st
- — ' espacements entre
Sty B e jaaszen R
( Stvir fu zaEgEDRE TamET T Hareal I porogrophes?
g L T -
Gadvg Eln w & I 3 AL T G =]
£l o
s = S = = ut
[C Bl
I
Pabge all carachénss un indiadu cherchant 'aftenbion pee ls oréstion de measendis
9 Baragraphe.. Tement qui vse & géndrer des polémiques. | peut sagir dun messege
[ — wm], d'um désat condlicnsd dans san
1 [ _
I'Il Largrs.. []
n Cagrs ::w-rt My | AT BALEE gaeAE Sl
P b tatam
Tensche de racourci -
2] [T ep— ) Hewvesar deosmesty Bad 1 a0 ok -l
13| [ | o
i v e e T T L e o e b LT TR LR T T b
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Mettre un espacement de 0 avant et 12 apres.

| [— Tox

Brigd o mppewesl  [aprairemam

Gaasni
g T L
Hren hbirwschiopn: |Comn che fxde | L
. E
Rt
| Gestra Em e e g e
Chgie Fom o w
4 [ newaas i r
i CxpucimeT
it L = ks 1] o
4 = Bt (e D k
i e zm Vi v | 1w E
o L] wepen mavier deipmic mive 15 penginnis de edee ik
|
ERE- T | 3
T
E
|
o pureinpt e ep——

Co ] e

T L T U e P S e U e A UV oS e

Etape 4 - Attribution des styles au reste du texte

Apres avoir donné tous les styles au texte, activer la barre de navigation de la
maniere suivante: choisir le bandeau “Affichage” -> cocher “Volet de navigation®

BEEI 7= QRE~ (8 8 O 5= = 8|5

s

= | 7| Bansibaa Chuscrilags DD Phusisam paget

Wada Wet Toom Hewwalla Ricgerne Frechonaer € rce  Mecrcs
Lacizm . el e rumsgaian Tk Lugeet e Bpsp i :.1 . kom Iy Paniey Ir:::l- L
A uFumpes AMufn Laam Fereblar Bl A
P —— W § -3 i- PR T B P -B-i -B-4 -8 Wi -mhe §o-2h-§o-pA- TR | SRR
Navigation B
B s 1 un ik t FEgE v un et
1 a1 (L

Thses Fagsi Pdouhsit

0
Ui du ferma

: Emgtmm— : Troll-(Internet)q]

] ] Env-argoadnte e, une troll-cana codriee urrindividu-chendhans T atteralon- par la-crdations de-
Foiigie -
Eneepies. de i e Drollagye:
adirston 4o carerantsn -

Tt FhGATIE, e Lr COMPETTRMEnE qui vise 4 gindrer ces polbemicue, 1l grsl g agied'un
message-[par exemple-sur-urrdonm) d une débat-conflicoue- dans: sonrensembl e-| suriout
ity o frhis COUTAFERT -t L PaTSann & il -aerast-B o gina. Aine, ofr i g sois o
néglogisme: raller ke fail: decr e artificillemsnt -une controserse-quieise Jiriler
I'imterionutewr -aux dépere-des-échanges et-de équilibre-habibuel -de-ler commurauté A

Tous les autres “titres enfants” sont accessibles en cliquant sur les fleches dans
“‘Navigation”.
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£- a
Thses  Fagei Febudriatn i
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Urgra du lrma
Hpeage des ol ‘[ }11
U Trdlagr endiulanagind Trol | |ntE'rnE‘t
] Efvargot-dntamst, urv troll-cans codrtee uer individu-cherchant T attentian- par lar-création da-
# Hnkion s coorsrn.rom i dfide.. & T FRATE, G L COMPErTRmEnD qui s J gl nd e dis ol (| g g d'un
s message-|par exemple-sur-urrfonam), d une débat-conflicoue- dans: somrensemble-| suriout
m::" Tmm— E ity s o e T AR L PRS0y 5t & i gina. Alns ofr sl gra sous o
aca 8 o
4 B du g dat néglogisme: iroller ke fain de- oo arifice | lermsnt une controserse-quivise diriene
Gppoarbon anire ety com._ l'interionuteur -sux dépere-des-échanges-et-de équilibre- habibuel -de-le commurauté A
Vinaiilif sk digradiian, dic e . . .
PR —— Désigner-un-“troll ™ est-un-jugement-subjectf,-ce pendant-certains-fasosaun-o indices-ne-
Ponll corsma iimant uric. E CITHTSETT [y T Pt p b -t k- b répanses - anguments: "tout fals™ wsant les

ool crikatwar oo chlbat
4 Tadlagr, e pralape a0 egtabic]
Trailage “chtfprmd
Toollige “chariractani® =
Tl ligge ¢ sbatns
Frsgue e

ConnEEsa nCEs: 0 Une-perscree oo dlle- .1
L angemeniation-cancatuake st récurented un: trolbest-une “empreimte-typique du-trall -flle

campréhansion mguele  Le “wollage™ pedsume-des-prorecations-rentionne e dans: e bat

i e o ich Fai arncquerpar-|

de la-commenauté |

|I. Mise en gras & mise en italique

Afin de faire ressortir les mots clés d'un texte, il est judicieux de les mettre en gras.

Il suffit de sélectionner le ou les mots importants puis clic sur “Gras” symbolisé par
la lettre “B".

W Cpup

sy 1 C K n Aar B ISeiSel o F R P e £ Racharcher -
L Ea Coper - % Fampleon
\'.:_Ic- R ——— g ramu B-F-4- F e | Oy . T Pkrrral | 9 Sarei it Tare | Taee Fier & Bt [
Prdich jaEeH [ Pokid 1 Flah Ll [ e [TETT o=y -
r R RN Iog -1 PRI PR P BN B A S e e,

L sainstantif~onod 1™ 25 -un-des-Conmt Cncpuante fouvE i T o Sens et expressions ™ayan fak-
leurantrée-dars Fédition 201 Tdu-Petiv Lanousse dlugiré [y a st éfini-comme - urhoiermais
Ui ampoE e AR SUr AT T AVEC T OO D i

= Typalogie-des-trollsy

Il en est de méme pour les citations qui généralement sont encadrées par des
guillemets et & mettre en italique en cliquant sur le bouton “I".
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1. Les listes

Pour rappel, avant d'opérer le moindre changement dans le texte, toujours

indiquer a la machine o quel endroit précis nous souhaitons opérer une

tronsformation!

Etape 1- Les listes numérotées

Th g o[ o[ W aae e BT 22 N M| aabcd Aa8hCr A3BbD: AaBhCcr sambrene -
e 1;:“1.““..,“, W g-muw G-F -4 EBEsE 5 8-00 Tewa TSemee. Toe! el Bl et
Betrt pammes [ Pliie R [—— [ e

L R P RS ETEY B TN SR TR B B OO I B e e .

':- ey catégories, ore peut-enajouber-deur gytres

%

: 1 +lestrolls-professionnels - pour-d Elrar-u ge-congu-a-des-fins-

M politiques-[propagande-pour-une- idéologie -un-part,-un-cand idat -propegands de-
déstabilsatiorpolitique, guere-prychologigue)-Le-joumal-Libération- cite-le-cas-d'une-

b “usined-trolk™ russe-oi-de-jeures-employés-aursient -entre-autres - alimensé-les-
né s ee-socl s &l sulte-de- Naberiat contre Charle- Hebdo-pour-soondditer L trdse-

= sk Bagguoal- 1 BLar Trangais aval #u conecia nia duscquie b e canicatures du

. prophéte-etn'erravait pas suffisamement - tenu-compbe.-Le-terme~ferme-d- brolls et

"

igalement utiisd-dan-b presse.Un-as-mbdiakd en Franoe-conoeme- [ ambe
numdigus" mise e place, sel o Madiapan - par- ke dubs die Saat Paris: Saim-Genmain
pour-sgr-surlimage du chub-etsur Fopinion- publique.1

" 2.+ |mgetrolls-virtuels s sont- créés- par-des-plaves-fomes-logiciebes- spédalisé es-en-

: crdatiore d influence-va-les riseaue socla, - comme- Ripon ™ inddemment-résdide

E:| dans-cadre-du Facebook-Cambridge-fnabtica Aggregabe{-per une-grandie- guantisé-
de-rode norrprotégé-laissé s linternet- par-ses- programmewrs- (Aggregaiekl). 1

Etape 2 - Les listes simples
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~ Etre-menée-comime une-guene-et-Aobert: Mercer, -dans-un-comeste- de montée-du-
l kbertananisme de diite- et des- populismes T
: w3 campagree durriferendum: s Fappanensrce-du-Roysse-Und-&-FUnban-
= europsbenne-qui-ar faic advenir k- Brexit 1

£ Fethodher =

BN A SE—

[y siechionrar-
CEE T T

Formation Koekeltech cours de WORD
KANTO0O.net - E-mail: contact@kantoo.net * Site web: www.kantoo.net


mailto:contact@kantoo.net
http://www.kantoo.net

20 -

V. Le saut de page

Etape 1 - Position du curseur

Comme dans toutes les étapes primordiales dans le traitement de texte, placer le
curseur (focus) a lendroit précis ou va se produire laction envisagée.

B Page e g P L=TEC W oy Lien hyperierie t " st - 7 H-[F - T bgeetion -

= m il ' 5 =
Fage v - Ouphigss - St Pmd ca paga - 4 - 12 fyrebole
ke Ubkes rages g b ' ) P —— X Commaminar  — Zosndn
i Bk cla s . miges - i Copes e | Rerwei () M de g | gt .
i Tewems  menatew  Campeeen Was | lew Cormns new

et e U it e page ot Batou |
Tasminer ln page sctuelb ici o pamier & ln
rge s remrie

v mngot: I errat -urr inalt caspchenss unondaadu chercrank [atienbon par - crigfore de

B il phet
E— ————— resseryis: neQatils, - UM COMponemen gul-vise & gérder des polémicues 0-peit £ agied ur
. TR R (ar-eooR g S o), o Dat contiet ush s Son-Snisnile (Rurlout-
gues b Imive - ot o plus-couramimen!-de-i personne-qui-en-estd- [ ongi ne, A ns- o desgre-sous-le
Wpolagie den brobs - néotogisme (ol er e fait e créen At che fsmen Uns-D0nmowerse QUi viss-3arher

Etape 2 - Outils du saut de page

Choisir le bandeau “Insertion” et dans la colonne de gauche choisir “Saut de
page”. Notez qu'en passant la souris les mots “Saut de page”, apparait une bulle
qui indique le raccourcis clavier qui est: CTRL + Enter

V. Linsertion d'image

Etape 1 - Position du curseur

Comme dans toutes les étapes primordiales dans le traitement de texte, placer le
curseur (focus) o lendroit précis ou va se produire laction envisagée. Ici en
loccurrence, placer le curseur au début du titre.
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Choisir le bandeau ‘“Insertion” et cliquer sur la deuxieme icdne dénommeée “Image”.

B Puge du gurcke- d | ™| it 51 “:.r _“: B Lan tryparimin +* | Eneabin - o - [~ T bguation -
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SIS aE
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= (Internet)q
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Trollage “crtaing” E - - -
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Etape 2 - Trouver I'image
“q...,,._,,_..-..,, - !
PO T e — . ....-.._,:
[ v, b w s
- Semllcn " - L ] ,I
=T @ Etape 3 - Outils de mise en forme d’'image
el e En sélectionnant limage, apparait un onglet “Outil
£ imapn
L image” sous lequel est situé le bandeau “Forme”.
1 =$.?E'. Divers possibilités sont offertes dans la gestion
| R —— et I d'une image dans WORD.
| Ok = [ e o S

L'une dentre elles est titrée “Interligne”. Cliquez et
sélectionnez “Derriere le texte".
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Etape 4 - Positionner I'image

Le fait de placer le texte en avant-plan donne la possibilité de déplacer limage o
lendroit souhaité. Notez que pour redimensionner une image tout en gardant les
proportions, employez les poignées situées dans les coinsl!!

Nawvigation -

Thiss  Page:  Rbahsl

Uegrw du fmrra
Typucbagie cas rolle

4 Tdlage el eslind

Fererrorard el rwemEen dae
Caallik comma démani unific -
Tl (rdaleai i deh ar

2 Teollage, urs protopus srcepisbic!
Trailege et
Tudlige “dediniteud

Twilage “corainr

VI. Entéte et pied de page

Etape 1- Insérer les numéros de page

Comme le mot le dit si bien, allons rechercher parmi les bandeaux, celui consacré
a “linsertion”.

Au sein de ce bandeau, trouver “Numéro de page" sous lequel nous prenons “Bas
de page" et faire son choix!
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Etape 2 - Un texte pour I'entéte

Dans cette partie du document, y inscrire le titre et le nom de lauteur du travail.
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VII. La table des matieres

Etape 1- Ou placer la table des matieres?

Pour ce cours, nous avons décidé de placer la table des matieres en fin de
document. Il faut donc placer le curseur tout a la fin du texte et faire le choix du
bandeau “Références”.

Ensuite, clic sur le bouton “Table des matieres” et choisir dans le menu déroulant
“Table des matieres personnalisées...”
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La table des matieres est un ensemble actif des qu'on clique a lintérieur!
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Etape 2 - Mise a jour de la table des matiéres

Aprées toute manipulation du document qui aurait changé la nature du travail par
un ajout ou un retrait d'éléments, il est indispensable de mettre & jour la table des
matieres, une opération qui ne se fait pas automatiquement... hélas.

Pour celo, il faut rendre lo table des matieres active, cest-o-dire en cliquant dans
son intérieur. Choisir le bandeau “Références” et clic sur “Mettre a jour de la table”.
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Apparait un panneau vous interrogeant sur un choix a faire.

En validant votre choix, la table des matieres se met instantanément a jour.
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