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2- INSERER UNE IMAGE

Dans un document texte, il est facile d'insérer une image et de 'associer a du texte.

TOUTES les fonctions sont accessibles dans les menus, RESTEZ LOGIQUE

Fichier Edition Affichage LnsertiDrT\_\Fnrmal;

EES Tableau... Chrl+F12
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Regle horizontale. ..
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Scanner
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Une fenétre apparait m'invitant a localiser I'image

que je souhaite insérer

Une fois que j'ai sélectionné l'image
(J'ai l'apercu si il est coché)

Il me faut valider mon choix en cliquant
sur ouvrir

Mon image apparait donc dans mon
document.

Je peux modifier ses dimensions en la
sélectionnant (1 clic) et en saisissant un
coin de l'image,
(une double fleche

h

apparait) <>
oblique dans les angles/ verticale en

haut et en bas / horizontale sur les cotés.
Je reste cliqué et je déplace ma souris
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Pour déplacer mon image dans la page,
méme procédé, je clique sur l'image et
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tout en restant cliqué, je déplace la souris

1 clic droit sur I'image me permettra
a l'aide d'un menu contextuel, de mettre
en forme celle ci dans mon document.
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Plus simple pour copier une image dans un document texte...
Clic droit sur I'image pour la copier puis clic droit dans votre document pour la coller
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Avec un peu de texte, voila ce que cela peut faire...
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3- INSERER et COMPLETER un TABLEAU

Soit vous passez par le menu Insertion [Qiggaggll puis Tableau m

Une fenétre apparait et vous permet de choisir le nombre Invcetion detabieou

Hom [Tabdzaut] oK [ |

: Talle
de lignes et de Colonnes —— > g Annuder
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Opions
R Titre
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Soit vous utilisez 1'icone Tableau dans la barre d'outils I~ Ma pas geiner bs tableau

en cliquant ICI E@k F pordure
T AutoFormat... |

Vous pourrez alors en déplagant la souris, sélectionner le nombre de Colonnes et de Lignes que vous
souhaitez insérer. Il suffira de cliquer sur la derniére case. (cellule)
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Voila mon Tableau.

Pour le compléter, je clique a l'intérieur de la cellule dans laquelle je veux écrire.
Je sélectionne ensuite les cellules pour effectuer une mise en forme de leur contenu.

Prénom Nom Date de Naissance
Serge Andeville 14 décembre 1956
Elie Koptére 31 Mai 2001

Bastien Toibien 01 Aott 1991

Sylvain Etiré 18 Juin 1899

Je peux modifier facilement la largeur de mes colonnes. Il suffit de positionner la fleche de la souris sur une
bordure verticale pour avoir ceci ++ [miuster les colornes du tablean] ©t je fais un cliqué déplacé.

Prénom Nom Date de Naissance
Serge Andeville 14 décembre 1956
Elie Kopteére 31 Mai 2001

Bastien Toibien 01 Aolt 1991

Sylvain Etiré 18 Juin 1899




4- APERCU (avant impression) et IMPRIMER

Avant d'imprimer un document, il est prudent de faire un apergu pour voir a quoi il va vraiment ressembler.
Exemple avec le document que je vous remets concernant cet atelier.

Toutes les fonctions du programme que [F [Riian i b (i e itk e lie s

J'utilise se retrouvent dans les menus. Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenftre  Aide
Apergu est dans le menu Fichier
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Mon document a 4 pages, je clique donc ici pour tout voir et je clique sur le nombre de pages
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Si mon document est OK, il me suffit pour
l'imprimer de cliquer sur l'icone
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