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Objectifs

· Utiliser les styles pour mettre en forme texte et titres.
· Insérer table des matières, graphique Excel, image.
Ressources fournies

· Cours Word 2007.
· Fichiers présents dans le répertoire tableau : text_hebdo.txt ; mur_escalade.jpg ; resultats_entreprise.xls.
Travail

· Ouvrir le fichier text_hebdo.txt, copier la totalité du texte dans un nouveau fichier word à sauvegarder sous le nom evaluation3_word_nomeleve_2012.doc.
· Opter pour une mise en page d’orientation portrait avec des marges : 1 cm.
· Mettre en forme le titre de l’article : police et sa taille : police Arial de taille 36 points et paragraphe centré.

· Positionner des lignes séparatrices par l’intermédiaire des bordures de paragraphes : 

· bordure double au-dessus et au-dessous de la ligne du titre sélectionnée,
· bordure simple sous la ligne suivante (Volume 1, Édition 1, Aujourd'hui).

· Réaliser des espaces entre les mots de la deuxième ligne par la pose de taquets de tabulation à 3 et 16 cm alignés à gauche.
· Insérer un saut de section continu devant le texte : Table des matières.

· Fractionner la page après le saut de section en 3 colonnes identiques sur la largeur de la page avec ligne séparatrice.
· Appliquer un style de présentation 

· Normal (Police Verdana, taille 12, paragraphe justifié sans espace) à tout le document puis 

· Titre 1 (Police Verdana de taille 14, de couleur bleue et paragraphe aligné à gauche avec espacement de 12 pts avant 3 pts après) pour les paragraphes correspondants au textes suivants : Bienvenue, Sortie du mois, Nouveau distributeur, L'entreprise en chiffres, Vente de produits par Internet, Nouveaux employés
· Créer la table des matières sous le texte Table des matières en choisissant un format officiel et l’affichage du niveau 1 
· Mettre en forme la première lettre suivant un titre 1 en lettrine en position dans le texte et de hauteur 2 lignes.
· Insérer l’image mur_escalade.jpg au niveau du texte Veuillez contacter Murielle ...

· Modifier l’image en :

· rognant les zones inutiles (centrer sur la partie de l'image où l'on voit un enfant grimper le mur)
· choisissant le type d’habillage Carré

· la dimensionnant au bon format.

· Insérer un graphique

· Placer le curseur à la ligne suivant le texte suivant: Le chiffre d'w de l'entreprise s'est encore amélioré au dernier trimestre.

· Ouvrir le fichier resultats_entreprise.xls et y sélectionner puis copier le graphique. 

· Coller dans le fichier word à l'endroit du curseur

· Insérer un tableau Word
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Insérer un tableau de 2 colonnes et 5 lignes sur la ligne suivant le texte "Une autre façon de voir les données est par région." et fusionner les 2 cellules de la première ligne
· Saisir le texte suivant dans les cellules.

· Aligner les cellules ayant des chiffres à droite.

· Ajouter dans le pied de page dans la marge de gauche, « L'hebdomadaire de l'entreprise »
· Copier le fichier fini dans le répertoire « Devoirs ».
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