
Style de caractère Taille de caractère Gras – Italique - souligné Couleur de caractère Aligné à gauche
Centré

Aligné à droite
Justifié

Insérer un tableau Insérer une image Insérer une zone de texte

Effectuer la mise en page d’un document simple Prénom : 

Compétences numériques

- Utiliser des fonctions simples de mise en page d’un document pour 
répondre à un objectif de diffusion.
- Utiliser les fonctions simples d’un traitement de texte.
- Enrichir un document en y intégrant des objets numériques variés.
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A. TRAVAIL À FAIRE
Copier sur votre espace, le dossier « mise en page document simple » qui se trouve dans :

Ce PC/ Commun/ Technologie/ 4ème.
Ouvrir le document « texte brut » et réaliser la mise en page demandée (voir verso). 
Noter au fur et à mesure ce que vous avez réussi à faire (tableau ci-dessous).

Compétences Oui Non

J’ai su modifier les marges de mes pages (1,2cm de chaque côté)

J’ai su modifier mon titre (centré - Gras – 20 - rouge)

J’ai su modifier mon 1er paragraphe (Calibri – 12 – noir – justifié – alinéa – 
interligne 1,15)

J’ai su modifier mes autres paragraphes (Calibri – 12 – noir – justifié – alinéa – 
interligne simple)

J’ai su modifier mes sous-titres (Calibri – 15 – gras – souligné )

J’ai su insérer et réaliser l’espacement sur mes images

J’ai su réaliser la légende sous mes images

J’ai su réaliser le tableau et fusionner certaines cellules

J’ai su réaliser mon pied de page

J’ai su insérer les champs numéro de page et nombre de pages

J’ai su insérer les notes de bas de page

J’ai su réaliser mon saut de page

T



Insérer l’image
Espacement à droite : 0,5cm

Calibri – 20 – Gras – Couleur rouge

 Calibri – 12 - noir-
 Paragraphes justifiés-
 Alinéas en début -

de paragraphe
 Interligne simple-

Insérer un tableau 
 lignes – 4 colonnes2

Pied de page :
Réseau informatique à gauche
Champs pages à droite

Insérer 2 notes de bas de page

Calibri – 15 – Gras – souligné

- Calibri – 12 - noir
- Paragraphes justifiés
- Alinéas en début 
de paragraphe

15 Interligne 1,-

Insérer une légende 
sous les photos


