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1. SAISIR DU TEXTE
e Cliguer dans un cadre de texte prédéfini
Ou
e Tracer éventuellement un cadre de texte (Cf. 7) pui N
cliquer dans le cadre de texte créé \t Cliquez pour ajouter un titre
N\,
€Z pour ajouter un sous-titre
= Caractéeres normaux
e  Saisir le texte au clavier (Retour ligne par [Entrée])
= Caracteres spéciaux
e  Cliquer le lieu ou insérer un caractére spécial
e Menu : Insertion - Caractéres spéciaux...
e  Sélectionner éventuellement
dans la liste déroulante la R _ ]
pOlice a Utiliser police : | Wingdings 3
W=t [~ [2[ e[Sl [ [R[x] 3] 2]~ 2
e  Cliquer le caractére a insérer i I 2 - b | il L5 R R IR Bl e 0
5 F| |3 U [0JG|2 V|G~ X [ ]¢
B oo || a2 |e 2D e T LK 2
¢n|o| 0 A|VA VA< n 4P| )|~
Ow|a|w|a|p|<|>|Alv|—|=|t]L|<]=]t] 4]«
Caracteres spéciaux récemment utilisés :
Malzl-le[v[]r]«|e]e]s[=|=|@|][o] |
° C“quer Ie bouton : |r‘|SéI’eI’ Wingdings 3: 32 Code du caractére : |32 de : Symboles (déuu
e  Cliguer le bouton : Fermer L= ) Comie )
2. SELECTIONNER DU TEXTE
e  Cliquer-glisser sur le texte a sélectionner
Ou
e  Double-cliquer le mot pour le sélectionner
Ou

Triple-clic pour sélectionner un paragraphe
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3. METTRE EN FORME LE TEXTE
= Police de caractéres
i Tahoma -

e  Cliquer la police désirée dans la liste déroulante

= Taille de caractéres

Cliquer la taille désirée dans la liste déroulante 1

e  Cliguer un des outils suivant A A

= Style de caractéeres

e Cliquer le style désiré| I

= Alignement des caracteres

e Cliquer l'alignement désiré
= Couleur du texte

e  Sélectionner le texte a traiter
e  Cliquer le bouton déroulant de outil A -

e  Cliquer la couleur désirée ou : Couleurs supplémentaires...
pour afficher une palette plus étendue puis cliquer la couleur

désirée
e Cliquer: OK

¢ Menu: Format - Polices

-

A -| = Conception !

Automatique

Couleurs supplémentaires...

e  Cliquer la couleur désirée (Si une couleur n'est pas disponible, cliquer : Autres

couleurs... et sélectionner la couleur voulue
e Cliquer: OK

= Puces et numéros

[l Ajouter des Puces ou des numéros

e Sélectionner le texte devant lequel mettre des puces ou numéros par cliqué-glissé

1— w—

. . E— B . , . .
e Cliquer I'out|I| *T."T= . pour activer ou désactiver la fonction
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Modifier la puce ou les numéros = Modifier les interlignes Interligne ===
, . . . 7 N e Interligne
° I\S/Ielectl_olglner Iette;te qui c:)ntlent' des puces ou numéros a modifier «  Cliquer le cadre de texte a traiter E = e
¢ Se'rlw t orma} ) lu::zse 'numeros... e Menu: Format - Interligne e
° electionner fonglet desire o Paramétrer l'interligne désiré 02 2 [uges [2]
= Puces et numéros === ° Cliquer - OK Aprés le paragraphe
[Fuce | Numero 1] % |Lignes Iz‘
Aucun(e) . o Aucunfe) ||| > 2 11.
i - ’ - 4. COPIER UNE MISE EN FORME
[m] @ > v A a a. i
a <> > v B. h; b. ii.
° * > 7 © ? - e Cliquer le texte dont la mise en forme est & copier puis cliquer I'outil J
ot 12 e cmee mote: [0 2] e Aoarrdes|1 e  Sélectionner le texte destination
Couleur =] Coulewr : =]
Un double-clic sur l'outil b4 permet de reproduire plusieurs fois la copie de style.
. . . "y Désactiver la copie par [Echap]
e  Cliquer la puce ou la numérotation souhaitée
e Cliquer: OK
. 5. VERIFIER L’'ORTHOGRAPHE
[ ] Casse de Caracteres Changer la casse &
. e @ Pz : e Activer le mode plan pour corriger toutes les diapositives ou cliquer un commentaire
«  Sélectionner le texte a traiter I?II‘.‘l?l.L.J.§.§.L.-!!!?..E.D..Q@!EHP..E‘E.E!][EE?, oK _ € plan p gertou p q
L O minuscules ou une diapositive selon le texte a traiter
e Menu : Format - Modifier la casse... ) MAJUSCULES . _ o
e Cliquer la casse désirée ) tre lettre des mots en majuscule e  Cliquer l'outil : Orthographe
° Cquuer - OK () INVERSER. |A cASSE — 3
Absent du dictionnaire : | DEeS
L - emplacer par : E norer norer oul
= Modifier les retraits de paragraphes et — : Iﬂd H Igd—“’t }
Des Remplacer Remplacer tout
. 7 . N Dés
Activer/Désactiver larégle Dee | ———
° Mel:‘lu . AffIChage - Regle Ajouter les mots & ¢ PERS0.DIC Iz‘ [Corraction automatique ] [ Fermer ]
e Activer la case : Regle
1 Paramétrer les retraits e Cliquer : Ignorer pour passer au mot suivant sans corriger, Remplacer pour effectuer
. Sélecti le texte 3 trait la correction proposée par le dictionnaire ou Ajouter pour ajouter le mot a votre
electionner fe texte a trarter. L . . . i dictionnaire s'il est inconnu
e Cliguer-glisser le triangle supérieur ou inférieur et décliquer a la position désirée
Retrait paragraphe / Retrait 1% ligne
\l‘l%l e vrnd e rag e a3 o 0 d2e e dde dge s 1800 200 0 220
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6. RECHERCHER - REMPLACER DU TEXTE
e Activer le mode plan pour travailler sur toutes les diapositives, ou cliquer un
commentaire ou une diapositive selon le texte a traiter
e Onglet: Accueil
Rechercher
= Rechercher Rechercher
e Menu: Edition - Rechercher ERESDEC‘f”mSSE m
° Sals" Ie teXt.e reCherChé DE:stp?::: les signes diacritiques REI'HElECEF
° Cllquel‘ . SU|Vant | Respecter les signes kachidé
° C“quer : Fermer | Respecter les signes alef hamza
" Rem placer Remplacer @Ii_hj
e Menu : Edition - Rechercher Rechercher :
e  Saisir le texte recherche R'Emaw -
e  Saisir le texte de remplacement L =
Respecter la casse
° Cliquer : Suivant [Cmot entier MR Al
° Cliquer : Fel’mer [ Respecter les s?gnes c_haa'.iﬁf]ues
|71 Respecter les signes kachidé
|71 Respecter les signes alef hamza
7. CREER UN CADRE DE TEXTE
e Cliquer l'outil : Zone de texte I dans la barre d’outil : Dessin
Ou
e Menu: Insertion - Zone de texte
e Cliquer-glisser en diagonale sur la diapositive
8. PERSONNALISER UN CADRE DE TEXTE
= Sélectionner un cadre
e Cliguer le centre du cadre pour faire apparaitre la bordure et les poignées
= Supprimer un cadre
[ ]

Cliguer le cadre puis cliquer la bordure du cadre - [Suppr]
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Déplacer un cadre
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Cliquer le cadre de texte puis cliquer-glisser la bordure du cadre

Pivoter un cadre

Cliquer le cadre a traiter

RIER

Cliquer le bouton [Pes5in"| de la barre d’outil : Dessin [2zzins] fermesauomataues \ » [
Cliquer : Rotation et retournement — Rotation libre

Qrdre

Cliquer-glisser une poignée

3
Rotation ou retournement 3 }I -
I @ Rotation libre

Madifier la forme »

d’angle du cadre a pivoter

A2 | Faire pivoter 3 gauche de 90°

Définir comme attributs par défaut “A Faire pivoter & droite de90°

§Da§sin’| L3 |\ Formes automatiques~ ™

Dizpositive 1 sur 4

Modifier la taille du cadre

Cliquer le cadre de texte

A& Retourner horizontalement

= Retourner verticalement

Cliquer-glisser un bouton de taille situé sur la bordure du cadre

Copier un cadre

Cliquer le cadre de texte a copier

Edition - Copier ou cliquer 'outil = ou [Ctrl] +[C]
Edition - Coller ou cliquer I'outil & ou [Ctrl] +[V]

Tracer une bordure a un cadre

Cliquer le cadre a traiter puis utiliser les outils de la palette : Dessin -

Double-cliquer la bordure du cadre
Onglet : Couleurs et traits

Paramétrer la couleur, la forme puis la taille
du trait
Cliquer : OK

Format de la forme automatique

=

{Couleurs ettraits || Taile | Position | imege

| zone de texte | web |

Rempissage

Couleur :

Transparence : “
Trait

Couleur :
Pointilés :

Connecteur :
Fléches

Style de départ :

Taill de départ :

[] Paramétres par défaut pour les nouv

[ —

b

Style s

EpaisseLr :

Style darrivée :

Taille darrivée :

eaux objets

45 pt
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Arriére-plan de cadre
Cliquer le cadre a traiter

Couleur unie
Menu : Format — Arriere-plan...

Double-cliquer la bordure du cadre

Onglet : Couleurs et traits

Cliguer le bouton déroulant des couleurs
Cliquer la couleur désirée ou cliquer
Autres couleurs... pour activer une palette
plus riche puis cliquer la couleur désirée
dans la palette

Cliquer : OK

Dégradé
Menu : Format - Arriére plan...

Double-cliquer la bordure du cadre
Onglet : Couleurs et traits

Cliguer le bouton déroulant des couleurs -
Motifs et textures...

Onglet : Dégradé
Paramétrer le dégradé désiré
Cliquer : OK
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Format de la forme automatique =
Couleurs et traits | Talle | Position | imace | Zome detexts | web |
Remplissage

Couleur : =
Transparence : Aucun remplissage
Trait
B Automatique
Couleur :
2 EOEEENN
Pointillés : 5
Fombles EEEEENEN pt
Connecteur : EEEEEEEN
e ] EEEEE
ches
] EEEN
Style de départ : de:
Taille de départ : Autres couleurs... de
] Paramétres par d Motifs et textures...
Arriére-plan
OK. Annuler
Motifs et textures @
Dégradé | Texture | Motif | image |
1
Codeurs Lo |
Coul 1:
© Lnicdlore |
® Bicol
& Bicolore Couleur 2

©) Prédéfini

Transparence

pe: [ o0 % =

A: | Fo0 % =

Type de dégradé Variantes

@ Horizontal

© Vertical

(© Diaganal haut Exemple :
Diagonal bas

(@) Du coin
(©) Du centre

Faire pivoter effet de remplissage en méme temps que la forme
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[l Texture et motifs
Menu : Format - Arriére plan...

Double-cliquer la bordure du cadre
Onglet : Couleurs et traits

Cliquer le bouton déroulant des couleurs -
Motifs et textures...

Onglet : Texture ou Motifs

Paramétrer le motif ou la texture désiré
Cliquer : OK

[l Image

Menu : Format - Arriére plan...

Ou

Double-cliquer la bordure du cadre
Onglet : Couleurs et traits

Cliquer le bouton déroulant des couleurs -
Motifs et textures...

Onglet : Images

Cliquer le bouton : Images...
Sélectionner I'unité, le dossier puis le fichier
image source

Cliquer : Insérer

Cliquer : OK
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Motifs et textures &J
| Dégrade |{Texture: | Motf [ image |
Texture :
'
Exemple :

Faire pivoter leffet de remplissage en méme temps que la forme

Motifs et textures =)

| Dégradé | Texture | Motf | Image

Image :

alpage tirol ‘

[7] verrouiller les proportions de 'image

[¥] Faire pivoter l'effet de remplissage en méme temps que la forme




