
	TD Bureautique : Word
Exercice : Mise en forme du premier chapitre d’  « Alice au pays des Merveilles »

Le texte est fourni sous forme brute dans le fichier « Alice au Pays des Merveilles - Ch1 ». L’objectif est de le mettre en forme afin d’obtenir le résultat « Alice Ch1 final.pdf »
Création du document
· Ouvrir le fichier texte avec Microsoft Word.
Mise en page
· Définir un saut de section après la page de garde (Mise en page  Mise en page  Sauts de page  Sauts de section page suivante).
· Orienter la seconde section en mode paysage (Mise en page  Mise en page  Orientation  Paysage). Cette section contiendra le sommaire et la liste des illustrations. La mise en page est faite sur 2 colonnes (Mise en page  Mise en page  Colonnes  Deux). Insérer un nouveau saut de section. La troisième section est orientée en portrait et contient le reste du texte.
· Vérifier que les marges sont de taille « Normale ».
Style : 
· Titre : « Titre » Cambria, 26, Centré, Bleu foncé. Ajouter une bordure en haut et en bas
· Titre de chapitre : « Titre 1 » Police Cambria, taille 14, Gras, couleur bleue, justifié
· Paragraphes : « Normal » Arial, 12, justifié, interligne 1.5, retrait de première ligne positif 1.25 cm, espacement après 12 pts
Propriétés du document
· Dans les propriétés du document, indiquer dans le champ titre « Alice au pays des Merveilles » (Fichier  Informations  Titre)
En-têtes et pieds de page
· Insérer des en-têtes (Insertion  En-tête et pied de page  En-tête  Modifier l’en-tête)
· Placer dans l’en-tête un champ contenant le Titre du document dans l’en-tête (Insérer  QuickPart  Champ  Title) suivi du symbole — (Insertion  Symbole  Autres Symboles  Caractères Spéciaux  Tiret Quadratin) et enfin « Descente dans le terrier du lapin »
· [bookmark: _GoBack]Insérer des pieds de page. Dans la section 2 (contenant le sommaire et la liste des illustrations), insérer un champ « Page » entouré de deux tirets quadratins. Mettre en forme les numéros de page en chiffres romains (Création  En-tête et pied de page  Numéro de page  Format des numéros de page Format de la numérotation).
· Répéter l’opération précédente dans la 3ème section, en veillant à ce que la numérotation soit en chiffres arabes et commence à 1.
Table des matières et tables des illustrations
· Insérer dans la seconde section une table des matières n’affichant que les Titre 1 (Références  Table des matières  Insérer une table des matières) ainsi qu’une table des illustrations. La table des matières et la table des illustrations sont séparées par un saut de page.
Illustrations
· Insérer les illustrations fournies aux endroits souhaités (Insertion  Image). 
· Rogner les images si nécessaire (Sélectionner l’image Outils Image Format Taille  Rogner).
· Ajuster la position des images ainsi que l’habillage du texte (Sélectionner l’image Outils Image Format Organiser  Position)
· Insérer les légendes (Clic droit  Insérer une légende).
Notes de bas de page
· Rechercher dans le texte le mot « Antipattes ». Placer une note de bas de page indiquant l’explication du mot.
Finalisation du document
· Transformer le nom de l’auteur sur la page de garde en lien hypertexte pointant vers la page Wikipedia de Lewis Caroll.
· Ajouter un rectangle de 5 cm de large et de la hauteur de la page à gauche de la page de garde.
· Vérifier la mise en page du document via la fonction « Aperçu avant impression » 
· Enregistrer votre document au format docx puis PDF
Pour aller plus loin
· Compter le nombre d’occurrences du mot « lapin » (en respectant la casse).
· Quel est le nombre de caractères contenus dans le document (espaces compris, en incluant les notes de bas de page).
· Quel est le nombre de mots dans le premier paragraphe.
· Remplacer toutes les occurrences du mot Alice par Elsa.
· Annuler cette modification (sans utiliser la fonction de remplacement).
· Activer le suivi de modifications et supprimer le premier paragraphe.
· Ajouter un commentaire sur le dernier mot du chapitre indiquant « Fin du chapitre 1 »

