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Objectifs

· Créer une feuille de style pour mettre en forme les différents paragraphes.
· Utiliser la feuille de style pour créer une table des matières.
· Référencer les illustrations et créer une table des illustrations.
Ressources fournies

· Cours Word 2007 « style et référence » 
· Fichiers présents dans le répertoire tableau : 
· Rapport_td3.doc
· table_matieres.jpg
Travail

· Ouvrir le fichier rapport_td3.doc présentant le rapport d’un étudiant de BioAc non mis en forme.

· Sauvegarder le fichier dans un espace personnel sous le nom td3_word_2007_nomeleve_2012.doc

· Renseigner les paragraphes suivants au niveau de la feuille de style :

· Normal (utilisée pour le corps de texte) : 

· police Corbel taille 12 

· paragraphe justifié sans retrait espace avant et après 3 pt et interligne multiple 1,15

· Titre :

· police Corbel taille 16 gras 

· paragraphe centré espace avant et après 6 pt et interligne multiple 1,15

· Titre 1 (titre niveau 1) : 

· police Corbel taille 14 gras 

· paragraphe justifié sans retrait espace avant et après 12 pt et interligne multiple 1,15

· numérotation 1 - 

· Titre 2 (titre niveau 2) : 

· police Corbel taille 12 gras 

· paragraphe justifié sans retrait espace avant (12 pt) et après (6pt) et interligne multiple 1,15

· numérotation 1.1

· Titre 3 (titre niveau 3) : 

· police Corbel taille 12 souligné 

· paragraphe justifié sans retrait espace avant (6 pt) et interligne multiple 1,15

· numérotation 1.1.1 - 

· Appliquer les styles dans le texte en réservant le style Titre pour le titre de page comme Annexe, Table des matières …..et en se servant de l’aperçu de la table des matières donné dans le fichier table_matieres.jpg
· Reprendre le texte pour 

· Insérer des sauts de page où cela est nécessaire pour obtenir une présentation agréable et aérée.

· Insérer des puces pour chacune des listes descriptives.

· Numéroter automatiquement les pages à partir de l’introduction
· Ajuster la taille et la position des figures (illustrations).

· Référencer les illustrations en utilisant l’onglet Légendes dans le ruban Références
· Insérer la table des illustrations (appelées figures) à la place de celle réalisée manuellement
· Insérer la table des matières en choisissant le style « officiel » et 3 niveaux.
· Sauvegarder le fichier finalisé.
· Copier ce fichier dans le répertoire « Devoirs ».
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