Création du menu 70 ans
MODE D'EMPLOI
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Face intérieure Face extérieure

Ce menu a été réalisé sur du papier Format A5 gBxdans le logiciel Word 2000.

1. Ouvrir Word 2000.

CONFIGURATION DE L'AFFICHAGE
2. Veérifier le mode d’affichage. Il est préférable geelui-ci soit configuré emMMode Page Pour
afficher en mod@ageutiliser la commandeAffichage, Page
3. Vérifier I'affichage des caractéres non imprimatdexon cliquer sur l'iconéfficher/Masquerde
la barre d’outildVise en form@our la sélectionner.

REALISATION DE LA PAGE 1
4. Commande Fichier, Mise en page
° Onglet :Format du papier .......................... page

. . Marge® Format: du papier | Almentation papier | Disposton |
Sélectionner en Format du emsme: T

apierle format :A5 )
p ,p . . o i Largeur : 21 cm 5‘
Sélectionner en Orientation: e fore =

Bowappétit ! Paysage Fr‘
b Onglet Marges & Paysage
Cocher l'option2 sur 1 polaers [biosedmaert_3
Taper O pour chaque rubrique
Haut Bas Extérieur, Intérieur. Forditat | __prwer_|

» Cliquer sur OK
:
Word affiche un message ¢
Une ou plusieurs marges ank &té définies au-deld de la zone imprimable. Ukiisez le

pI’O pOSG de CcOo I’I’I ger ce: & bouton « Corriger » pour augmenter les marges voulues.

dimensions en fonction de votr> trorer |
imprimante_ .................................................
Cliguer surCorriger.
Vous obtenez un affichage de la fendtise en page, o en poe £
ongletMargesressemblant a la fenétre ci-contre-"" o ll_:{d S
» Cliquer sur OK Bas [om = =
Eériew:  [0,9m =] =
Cette configuration permet de créer une face | "= 2o = ——
document A5 avec deux volets un gauche et un droit. e I —
La page 1 correspond a la face gauche de la faeeire du document. eddepsae: i7en Applacer [ tout e doumene =
La page 2 correspond & la face droite de la faégeénre du document. o Come Cobg
La page 3 correspond a la face gauche de la fageeexe du document. — |

La page 4 correspond a la face droite de la faggiexre du document.
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Taper BonwAppetit

5.

6.

8.
9.

Sélectionner ce texte pour le centrer par rappottraarges de la fee

ME pour le menu 70 ans

page 1 en cliquant sur l'icorigentré

Commande Format , Police

o Sélectionner la police qui sera utilisée pour Faofion de ce ...
menu. Faire différents essais. Sur le modele oi-jlai police

choisie estucida Handwriting

o Sélectionner la couleur de la police. Dans cet @kema

couleur de la police choisie édbugefonce
» Modifier la taille de la police.

» Cliquer sur OK

Polce, style et attrbuts | Espacement | Anmation |

7|38

I - ceuon

ttaique

I™ Baré
I Barré double:

™ ombre. I Petites majuscul
I~ Contour T~ Majuscul
T~ Relief r
I™ Indee I~ Empreint
Apercu
BovwAppetit
Police TrueType, identique & Icran et 4 limpression.
Par defalt,.. Annuler

Désélectionner le texBovvAppetit, en appuyant par exemple sur la touche de direDibut
du clavier ou cliquer n'importe ou sur la page daesouris. Le curseur doit se trouver devant le B

de BonwAppetit.

Appuyer sur la touchEntréepour faire descendre le texte

Pour mieux visionner la position du tes@ Appetit, modifier le zoom en cliquant sur 'icone

Zoomde la barre d’outilStandardet sélectionndPage entiere

10. Placer le curseur aprés le t du teBievv Appéetitet appuyer sur la touctntréepour créer des

11.

retours a la ligne
Insérer une image.

Vous pouvez utiliser une des images contenuesle&i3 ci-joint pour I'exercice.
Pour insérer une image, commanttesertion, Image, A partir du fichier.
Dans l'encadré Regarder dans sélectionnerD:/ArchivesImages puis choisir parmi les

répertoires proposes une image qui vous convienne.

L’image est insérée comme un caractere.
Pour la transformer en objet mobile, cliquer simdige avec le bouton droit. SélectionRermat
de I'imagepuisHabillage Cliquer suiRapproché

Cliquer sur OK

L’image peut étre placée a un endroit précis deeage active.

Les dimensions de I'image peuvent étre modifiéesti#ésant la souris sur un des plots de sélection
de I'image. Le curseur de la souris se transfonmaoeible-fleche : cliquer, glisser, les dimensions

de l'image sont modifiées.

Menu

Kir coassis & pelity fours

Tevrine ticde aw Pave d -'I‘!f(‘f_/;ny

e pommnes et Calvados

accompagnee de sa salade

Sovbet novmand:

Magrel de: conarvds
ase senteury novmasules

Duer de fromages sur salade

\_wrs;:ih“m & Rencomaniere
& agsiette gorwrmande

Cafe

Fayd

Ving rowges et blancy - cuvee

naisons dut Pays dOc
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REALISATION DE LA PAGE 2

Désélectionner I'image si elle I'est encore enudiof hors de

'image.

Appuyer sur la touch&ntréede facon a créer des retours a la

ligne qui créeront la page 2.

Si 'image se déplace avec le paragraphe, dépledtes image

a 'emplacement souhaité.

Saisir le texte du menu.

Centrer ce texte

Note : les signes sont obtenus par la commankhsertion
Caracteres spéciaudnglet :SymbolesPolice :Webdings
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REALISATION DE LA PAGE 3

Mavwie-Clande
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Placer votre papier dans le sens portrait : 14@rgeur, 210 en hauteur. Du fait que le documeint so

ME pour le menu 70 ans

Appuyer sur la touch&ntréede fagon a créer des retours a la
ligne qui créeront la page 3.
Insérer I'image de votre choix.

Effectuer les mémes manipulations que pour l'imagda page 1
pour rendre I'image mobile.

Appuyer sur la touchEntréepour créer de nouveaux paragraphes
et insérer un texte comme sur le modele ci-joint.

On peut aussi créer wadre texteen cliquant sur le boutafione

de textale la barre d’outil®essin

REALISATION DE LA PAGE 4

Mémes démarches que pour les pages précédentes.

IMPRESSION DES PAGES 1-2

configuré en format paysage, I'impression se farpa/sage.
Vérifier que le curseur se trouve sur la page la@age 2.

Commande Fichier, Imprimer
Cocher le boutoRPage en couts

Cliquer sur OK

Replacer votre papier dans le bac a papier en retouenpapier et en lui faisant effectuer une rotation

de 180 °

IMPRESSION DES PAGES 3-4

Vérifier que le curseur se trouve sur la page! la pagé.

Commande Fichier, Imprimer
Cocher le boutorPage en cours

Cliquer sur OK
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