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Présentation du problème 

Ce document est en partie en construction.  

Merci Annick Sevrain pour ce travail. 
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Table des matières 

1 Réglages 

2 Utilisation 

 

1 Réglages 
Au cas où tous les outils n'apparaissent pas à 

gauche 

1) Clic sur  
2) Ajouter/supprimer 
3) Objets 
4) Tout cocher 

 
 

2 Utilisation 
Question  

Comment fermer une page ouverte? 

Réponse  

 
1) Insertion 

 
2) Image 

 

3) A partir d'un fichier et recher-
cher dans vos dossiers 

 
 

Question  

Comment insérer une image? 

Réponse 
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1) Insertion 

 
2) Image 

 

3) A partir d'un fichier et recher-
cher dans vos dossiers 

 
 

Question  

Comment insérer un word art? 

Réponse 

 

1) A gauche clic sur  
 

2) Choisir le word Art 
 

3) OK 

 
 

 

 

1. Ecrire le texte dans la zone bleue 
 

2. Réglage police 
 

3. Réglage taille 
 

4. OK 

 
 

 

Question  

Comment insérer un tableau? 

Réponse 
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A gauche clic sur  

1. Réglage nombre de lignes 
 

2. Réglages nombre de colonnes 
Format du tableau : aucun 

 

3. OK 

 
 

 

Question  

Comment insérer une zone de texte? 

Réponse 

1) A gauche clic sur  
2) Sur le projet faire glisser la croix de A à B 
3) Quand on relâche la zone apparait en 

pointillés 
 

De même on peut insérer trait, flèche,  
 

 

Question  

Comment déplacer, dupliquer zone de texte? 

Réponse 

Dans la zone de texte sélectionnée déplacer le curseur en maintenant touche Alt GR enfoncée 

Question  

Comment supprimer zone de texte? 

Réponse 

Clic droit dans la zone de texte et faire "supprimer l'objet" 

De même on a accès à diverses actions 

Question  

Comment faire pivoter zone de texte? 

Réponse 

 
Au niveau du point vert, clic gauche souris enfoncé 

faire pivoter 

 
 

Question  

Comment faire disparaitre la sélection? 

Réponse 
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Dans "Affichage" 

Décocher "Bords et repères" 

 
 

Question  

Comment mettre un fond? 

Réponse 

Dans "Format" "Arrière-plan" et choisir un des modèles, ou autres couleurs, ou autres arrière-plans  

 

 

 

 


