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AVANT PROPOS

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un

outil pédagogique €laboré dans un souci de concision, qui décrit les actions
essentielles a connaitre.
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DESTINATION FORMATION FS-TT-15: Les outils d’aide a la mise en forme
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Savoir utiliser les outils de reproduction et d’effacement de la mise en forme

Cette fiche support ne décrit pas des options de mise en forme mais des
outils d’aide a la mise en forme. Il s’agit ici de gagner du temps lors de la mise en
forme d’un document.

Ces outils d’effacement et de reproduction concernent la mise en forme du

texte et la mise en forme des paragraphes.
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DESTINATION FORMATION FS-TT-15: Les outils d’aide a la mise en forme
La gomme

Créer une mise en forme en partant de rien est parfois un travail long.

Cependant, reprendre la mise en forme d’un autre utilisateur peut s’avérer encore
plus fastidieux, surtout si cette mise en forme n’a pas été faite dans « les régles de
Part ».

Pour éviter de perdre du temps dans ce cas, il est préférable d’effacer la

mise en forme pour repartir de zéro, c’est-a-dire uniquement avec du texte brut.

Pour gommer la mise en forme :

EWEHS- 08-[@&- Document1 - Word
Rl ACCUEIL MISE EN PAGE ~ REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE ~ REVISION ~ AFFICHAGE  DEVELOPPEUR
== X Couper A I
O eycoper . ML ALME ) oS ' aaBbcena Awmbcepd [ENIS RaBhC: AaBbCc AaBbCe
£ Copier s e -

Coller

B 2 A al 5 = )
" Reproduire la mise on forme G I S -abex, X A-W-A- = OH-H- TNormal ~ TSansint..  Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titred |5

Presse-papiers & Police & <teragraphe & Style R

L o @ o) oo il ooog oo Gl 1 o 2 0 03 o 4 a5 1 6 1 T 1 B e 1 9 1 10 L1 L1200 13 L1401 15 .

Les-vidéos-vous-permettent-de-faire-passer-votre-message-de-fagon-

- convaincante.-Quand-vous-cliquez-sur-Vidéo-en-lighe,-vous-pouvez-

- coller-le-code-incorporé-de-la-vidéo-que-vous-souhaitez-ajouter.-Vous-
pouvez-également-taper-un-mot-clé-pour-rechercher-en-ligne-la-vidéo-

i/r)

quirconvient-le'-mieux-a-votre-document.q|
Pour-donner-un-aspect-professionnel -a -votre-document, -Word-offre ‘des-conceptions-d’en-téte, de-pied-de-page,-de-
page-de-garde-et-de-zone-de-texte-qui-se-complétent - mutuellement.
. * - Vous-pouvez pas-exemple-ajouter une-page-de-garde, un-en-téte-et une-barre-latérale-identiques. -Cliquez-
- sur-Insérer-et-sélectionnez-les-éléments-de votre-choix -dans-les-différentes-galeries.q
- s - Lestheémes-et-lesstyles-vous-permettent-également-de structurer-votre-document. -
Quand-vous-cliquez-sur-Création-et-sé¢lectionnez-un-nouveau-theme,-les-
images, graphiques-et-SmartArt-sont-modifiés-pour-correspondre-au -nouveau-
- theme -choisi.-Quand-vous-appliquez-desstyles, les titres-changent-pour-
- refléter-le -nouveau théme.q
_ — Sélectionner les ‘
endroits concernés.
Les-vidéos-vous-permettent-de-faire-passer-votre-message-de-tagon-convaincante.-Quand-vous-cliquez-sur-Vidéo-
en-ligne,vous-pouvez-coller-le-code-incorporé-de-la-vidéo-que-vous-souhaitez-ajouter.-Vous pouvez-également-
taper-un-mot-clé-pour-rechercher-en-ligne-la-vidéo-qui-convient-le‘mieux-a-votre-document.9|
Pour-donner-un-aspect-professionnel-a-votre-document, Word-offre-des-conceptions-d’en-téte, depied-de-page,-de-
page-de-garde-et-de-zone-de texte-qui-se-complétent-mutuellement.
Yous-pouvez pas-exemple-ajouter-une page-de-garde, un-en-téte-et-une-barre-latérale-identiques. -Cliquez-sur-
Insérer-et-sélectionnez les-éléments-de-votre-choix dans-les-différentes-galeries.q
Les-thémes-et-les-styles-vous-permettent-¢galement-de-structurer-votre-document. -
Quand-vous-cliquez-sur-Création-et-sélectionnez un-nouveau-théme, les-images,-graphiques-et-SmartArt-sont-
modifiés-pour-correspondre-au-nouveau-théme-choisi.-Quand-vous-appliquez-des styles, les titres-changent-pour-
refléter-le-nouveau théme
La gomme efface I’ensemble des options de mise en forme du texte et

du paragraphe, sauf ’option de surbrillance du texte.
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DESTINATION FORMATION FS-TT-15: Les outils d’aide a la mise en forme
Le pinceau

Lorsqu’une mise en forme existe déja, il est inutile de refaire les mémes

manipulations pour la réutiliser. L'outil pinceau permet de reproduire rapidement
une mise en forme. Il s’agit d’une sorte de copier-coller de la mise en forme, sans

le texte. Voici la procédure a suivre :

EFEHS G4 Document1 - Word
FleCl e ACCUEIL MISE EN PAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE ~ REVISION ~ AFFICHAGE — DEVELOPPEUR
Y .
Couper ; . mIR . =y . A
Yy 2 cou Baskenvile Ol |11 KA Aa- B 8l AaBbCeDd AaBbCeDd AaBbC: AaBbCc AaBbCc
Copier AaediYy e B
Coller . . . . . " y N 3 -
" & Reproduire la mise en forme E I S -abe “ @ = = B T Normal  1Sansint... Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 -
Presse-| papiers " = n Paragraphe n style "

‘.‘19“ Sl 03 0 4 1 5 L6 1 T L8 1 9 . L 10 L1 L1201 .13 L 14 D15 . A

@ -—P e -+ Leswidéosvous- peﬂmettent +de-faire-passervotre:message+de-facon-convaincante.-{

n Quand vous cliquez-sur-Vidéo -en-ligne,-vous-pouvez-coller-le-code incorporé-de-la-vidéo-que-vous-souhaitez-

. ajouter.
o w Vouspouvez-également taper un‘mot-clé pour-rechercher-en-ligne-la-vidéo-qui-convient-le ‘mieux-a-votre-
- document.q|

Les-thémes et-les-styles-vous-permettent-également-de structurer-votre-document. 9

.- Lt‘s-\idébs-\'uus-pt‘1'mt‘ttt‘nt-de-f;liic-passer-\‘otre-lnesszlgc-de-f;u;ou-cou\'zliucautc‘.-1]
1
¢ - Quand-vous-cliquez-sur+ Vidéo-en-ligne,*vous- pouvez: coller-le: code-incorporé-de-la- vidéo: que-
voussouhaitez-ajouter.*y
® - Vous-pouvez-également-taper-un-mot-clé-pour-rechercher-en-ligne-la~vidéo-qui-convient-le ‘mieux-
a-votre-document.f
o - Les‘thémes-et-les-styles-vous-permettent-également-de-structurer-votre-document.-y

Le pinceau reproduit donc toutes les options de mise en forme du texte et

des paragraphes.

Pour utiliser le pinceau, il est recommandé de sélectionner les

paragraphes concernés par la mise en forme.

Pour utiliser le pinceau plusieurs fois d’affilée, double cliquer dessus

au lieu d’un simple clic. Puis cliquer dans les paragraphes. Pour stopper son

utilisation, appuyer sur la touche
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DESTINATION FORMATION FS-TT-15: Les outils d’aide a la mise en forme
La touche F4

L’utilisation de cette touche ressemble a !'utilisation du pinceau. La

différence est que la touche se contente de reproduire la derniére action de

mise en forme utilisée.

EES O08-[&-

FICHIER Jpedu]n

Document1 - Word

MISEEN PAGE ~ REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE ~ REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

[

= l}gCouper ) o o e— i i— === a
i Times NewR-[10 = A" A" Aa~ % i=-i=-"=- £32 2 | | AaBbceDd| AaBbCeDd 1EN:3s8 AaBhC( AaBbCc AaBbCc
g Copier - -
Collogps P GIS-dex, X A-¥-A- TNormal | TSansint.. Titre 1 Tre2  Titre3 Titre 4
Reproduire la mise en forme
Presse-papiers B Police & Paragraphe B Style

ST L8 19 L 10 . L1l L1200 013 L 14 L 15

~
L o200 1 . Sl 2 3 4y .
: Q @
- -

Les-vidéos-vous-permetient de-faire-passer-votre message-de-fagon-convaincante. 9

1
- Quand vousigiy ' r-Vidéo-en-ligne,-vous-pouvez-coller-le-code-incorporé-de-la-vidéo-que-vous-souhaitez-
- ajouter.-|
N Vouspouvez-également-taper un-mot-clé pour rechercher-en-ligne-la-vidéo-qui-convient-le - mieux-a-votre-
document.q
R Les-thémes-et-les- us-permettent-également-de structurer-votre-document.

Ici, le texte a été colorié en orange. Pour refaire cette action :

Les-vidéos-vous- de-faire-passer-votre-message-de-fagon-convaincante.
Quand-vous-cliquez-sur-Vidéo-en-ligne, vous-pouvez-coller-le-code-incorporé-de-la-vidéo-que-vous-souhaitez-
ajouter.

Vous-pouvez-¢gale er un'mot-clé pour rechercher-en-ligne-la-vidéo-qui-convient-le mieux-a-votre-
document.q

Les-thémes-et-les-styles- rmettent-également-de structurer-votre-document.

Les-vidéos-vous- defaire-passer-votre'message-de-facon-convaincante. 9

1

Quand-vous-cliquez-sur-Vidco en-ligne,-vous-pouvez-coller-le-code-incorporé-de-la-vidéo-que-vous-souhaitez-

ajouter.q
Vous-pouvez-également-taper-un-mot-clé-pour-rechercher-en-ligne-la-vidéo-qui-convient-le-mieux -a-votre-
document.q

Les-thémes-et-les-styles-vous-permettent-également-de-structurer-votre-document. 4
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DESTINATION FORMATION FS-TT-15: Les outils d’aide a la mise en forme
Eléments clefs

Eléments clefs

1 : La gomme évite les pieges et les erreurs de mise en forme.

2 : Le pinceau et la touche F4 font gagner du temps en évitant de

reproduire les mémes actions.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité

dans l’utilisation du logiciel.
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