	                                   Mise en forme

	Prérequis :

· Maîtriser les premières bases de l’outil informatique

· Mise en forme simple d’un document

· Insertion d’une image

· Ouvrir un document classé dans un dossier

	SAVOIR-FAIRE
	TACHES

	· Ouvrir un document

· Mise en forme 

Police, Type, Taille, gras, couleur
· Insérer une image

· Habillage d’une image

· Sélectionner le texte

· Centrer –aligner      -gauche –droite

· Bordure – cadre

· Impression

· Enregistrer un document  dans un fichier


	1. Ouvrir le document et l’enregistrer dans un dossier personnel
2.  Présentation d’un texte avec une illustration

· A partir d’un texte brut, mettre celui-ci en page en fonction des consignes 

· Illustrer le texte à l’aide d’images appropriées trouvées dans un dossier proposé (Images Exercices B2i)
2. Enregistrer le document dans son dossier

3. Imprimer

Ex01 : mise en page des crayons
Ex02 : mise en page des saisons

Ex03 : mise en page lapin de garenne

Ex04 : mise en page chauve-souris

Ex05 : mise en page papillon

Ex06 : mise en page camion monstre



	
	CONSIGNES

	
	1. Tu disposes 
· d’un document à l’état brut 

·  de la liste des consignes à respecter : caractère, couleur
   - les polices de caractère sont variées

      - les tailles : minimum 14 maximum 20

      - les couleurs sont variées

2. Ton travail consiste à :

· Mettre le texte dans les polices demandées

· Insérer des images  en rapport avec le texte 

· Encadrer le document
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