
INFORMATIQUE DOCUMENT 
 

RESSOURCE 

METTRE UN TEXTE 
 EN FORME 

OUVRIR le fichier « histoire_de la roue» 
  stocké sur le réseau dans commun travail tec.  

Enregistrer le fichier votre dossier personnel  

 Par la suite ENREGISTRER SOUVENT LE TRA-
VAIL pour ne pas perdre les modifications. 

DEBUT  

 FAIRE VALIDER par le professeur 

 IMPRIMER la page 1 seulement (!!!!!) 

FIN 

OBJECTIF : 
tu dois être capable d’utiliser le commandes du menu FORMAT  
pour la mise en forme des paragraphes et des caractères. 
 

METTRE EN FORME LES PARAGRAPHES  
 

 Centrer le paragraphe de titre 

 Justifier tous les paragraphes du texte 

 Aligner le dernier paragraphe à droite. 

 Appliquer un interligne de 1,5 au dernier pa-
ragraphe. 

Etape 3 
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SAISIR DES INFORMATIONS AU CLAVIER : 

 Remplacer NOM PRENOM par ton nom 

 Saisir connaissance et le n° de page  

Etape 1 

METTRE EN FORME LES CARACTERES : 
 

 Appliquer la police Arial, taille 11, à tout le 
texte 

 Appliquer la taille 18 aux caractères du titre 

 Appliquer la couleur rouge aux caractères 
du titre 

 Appliquer la taille 12 aux titres des paragra-
phe 

 Appliquer le style gras aux caractères de 
titre de paragraphe 

 Appliquer le style surligner couleur jeune 
aux caractères de titre de paragraphe 

 Appliquer le style italique aux caractères du  
dernier paragraphe. 

Etape 2 

METTRE EN PLACE LES IMAGES : 
 

 Couper une à une les images situées sur la pa-
ge 2  et les placer sur la page 1 (au même en-
droit que sur le modèle ci-contre) 

 Faire tenir l’ensemble du texte sur UNE SEULE 
PAGE, pour cela ajuster la position des images 
(inutile de retoucher leur taille). 

Etape 5 

METTRE EN FORME LE PARAGRAPHE DE 
TITRE : 
 

 Appliquer une bordure épaisseur 1 de couleur 
rouge au paragraphe de titre 

 Appliquer une couleur jaune d’arrière plan au 
paragraphe de titre 

Etape 4 

COMPETENCES B2i : C31 C32 
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Nom :   

METTRE UN TEXTE EN FORME 
 Histoire de la roue 

 

OUVRIR le fichier « histoire_de la roue» stocké 
sur le réseau dans commun travail tec.  

Enregistrer le fichier votre dossier personnel  
 
SAISIR DES INFORMATIONS AU CLAVIER 

 Remplacer NOM PRENOM par ton nom 

 Saisir le n° de page derrière le code  
 
METTRE EN FORME LES CARACTERES 

 Appliquer la police Arial, taille 11, au texte 

 Appliquer la taille 18 au titre 

 Appliquer la couleur rouge au titre 

 Appliquer la taille 12 aux titres des paragr. 

 Appliquer le style gras aux titre de paragr. 

 Appliquer le style surligner couleur jeune 
aux caractères de titre de paragraphe 

 Appliquer le style italique aux caractères du  
dernier paragraphe. 

  
METTRE EN FORME LES PARAGRAPHES  

 Centrer le paragraphe de titre 

 Justifier tous les paragraphes du texte 

 Aligner le dernier paragraphe à droite. 
Appliquer un interligne de 1,5 au dernier para. 
 
METTRE EN FORME LE TITRE 

 Appliquer une bordure épaisseur 1 de couleur 
rouge au paragraphe de titre 

 Appliquer une couleur jaune d’arrière plan au 
paragraphe de titre 

  
METTRE EN PLACE LES IMAGES 

 Couper une à une les images situées sur la 
page 2  et les placer sur la page 1  

 Faire tenir l’ensemble du texte sur UNE SEU-
LE PAGE, pour cela ajuster la position des 
images (inutile de retoucher leur taille). 

 FAIRE VALIDER par le professeur 

 IMPRIMER la page 1 seulement (!!!!!) 
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