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La création, sous Word, d’un calendrier utilisera de nombreuses options proposées par cette application, telles que
« insertion d’image et de tableau », outils de dessin, Police et couleurs de caracteres, etc.

Peu importe le sens de l'insertion des « objets », l'illustration d’'une page de calendrier arrive au méme résultat.
Présentation d’une méthodologie :
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OQUTILS DE TABLEAU

LIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE CREATION DISPOSITION
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1/ - Apreés avoir sélectionné (en balayant le tableau),
dans l'onglet « outils de tableau — disposition » on
ajustera les dimensions (largeur et hauteur) des lignes
et colonnes

2/ - Centrer le tableau dans la page Word
Avec un clic gauche sur la croix a gauche du tableau, on
déplacera le tableau (en haut et en largeur) sur la page
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OQUTILS DE TABLEAU
JSTAGE REVISION AFFICHAGE CREATION DISPOSITION
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Remplir le tableau avec les données : = —cce

Centrer le texte horizontalement et
verticalement dans la cellule.

1/ - Insérer les données dans chaque cellule

2/ - Aprés avoir sélectionné le tableau, dans
I'onglet « outils de tableau — disposition »
dans la partie « alignement » les neuf

« carrés » permettent d’aligner dans le
tableau des données. Pour notre exemple
cliguer sur « centrer dans la cellule »

VIO NEWS CN
- e >

3/ - Inscrire le mois dans la zone de texte JANVIER
prévue a cet effet -

ot o
La police et la couleur des caracteres — e s
peuvent étre modifiés (voir cours précédent). T
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Il peut aussi étre donné un style aux bordures du tableau

Aprées avoir sélectionné le tableau, dans I'onglet « outils de tableau — création » cliquer sur Styles
de bordure et choisir le style souhaité

Le pointeur de la souris transformé en « stylo » longera les bordures a créer. Une fois toutes les
bordures dessinées, cliquer en dehors du cadre pour annuler le pointeur stylo.

—— N.B. Une trame de fond peut étre insérée, mais attention a I'impression du calendrier.



QUTILS DE DESSIN

Quelques exemples de styles des caracteres : e rtvson  Arcrece [ o
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Pour passer d’une ligne d’écriture horizontale a une ligne
d’écriture verticale, il suffit de réduire la largeur de la zone
de texte et allonger sa hauteur avec les poignées
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Modeles avec Word
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Lundi 3 15 22
16
Mardi 9 23
Mard) gros

Mercredi 10 17 24
Jeudi 1 18 25
Vendredi 12 19 26
Samedi 13 20 27
Dimanche 14 21 28




POWER POINT

Dans insertion cliquer sur tableau et sélectionner le nombre de lignes et de colonnes (méme
méthode que Word)

Le tableau pourra étre glissé dans la diapositive apres sélection comme les images

Le tableau inséré et positionné, on peut insérer une image (méme méthode que dans Word) ainsi que la zone
de texte pour le mois

£ - T = COMNFECTION DE CALENDRIER COURS DU 14 DECEMERE - PowerPoint
ACCUEIL INSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE

(Dl a2 O™ i s D O EDABR @D o T )

Tableau Images Images Capture Album  Formes Smartlrt Graphique .‘Msapplications - Lien  Action Commentaire  Zone En-téte/ WordArt Date et Muméro de Objet  Equation Symbole  Vidéo  Audi
= enligne  ~  photo~ - hypertexte detexte Pied - heure diapositive - - -

Tableau Tx6 llustrations Compléments Liens Commentaires Texte Symbales I
l:”:”:”:‘ 1e1ge 115 11401300201 g 9§ F oGt 54 300201t 203 g5 g T o g9 0

" JoOoo0ooaO

« B Insérer un tableau,..

LI
O000 - .| | |

[ Dessiner un tableau
E;'a Feuille de calcul Excel

N

Fedet 2010301

by ¢
|
;?.-, -
-
e
1



CONFECTION DE CALENDRIER COURS DU 14 DECEMBRE - PowerPoint OUTILS DE TABLEAU ?
CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE CREATION DISPOSITION n
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Dans I'onglet « outils de tableau — création » -

Plusieurs possibilités de création de tableau .
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ENREGISTREMENT DU CALENDRIER

POWER POINT
LU'enregistrement du
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Diaporama PowerPoint

Diaperama PowerPoint prenant en charge les macros FmaniErre: R
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ormat .
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Format TIFF ; :gzxz iltrée
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Meétafichier Windows . Texte brut

Métafichier Windows amélioré conversion onglet « les COUI"S/PC Do o 2003

Pla'r'l,."R'I'F_ i X . . . . Document Open XML Strict

Prn?sentat!on del'image PowerPoint W|ndOWS/C0nverS|0n un f|Ch|er en Texte OpenDocument

Presentat!on Open XML Strict . . Works 6 - 9 Document

Présentation OpenDocument JPEG) copie du cours ci-dessus

Ces deux calendriers peuvent étre imprimeés sur sa propre imprimante
(attention la consommation d’encre)



TRANSFORMATION D'UNE PAGE WORD EN JPEG
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032 1 modele d insertion d image

e:

Pour diffuser des documents Word, apres insertion d’images, par
le biais des réseaux sociaux, Facebook notamment, il est
indispensable que le document soit transformé en format JPEG.
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Or Word ne permet I'enregistrement du document qu’en PDF

d’ou la nécessité de le faire par le biais d’'un convertisseur.

Document Word
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Texte OpenDocument

Works 6 - § Document




CONVERSION EN FORMAT JPEG

La page Word terminée, apres insertion des images et des textes, doit étre enregistrée en format « .doc » le
format de Word dans le dossier de son choix.

Dans la barre de recherche Google taper « conversion d'un document word en JPEG ». « CONVERTIO » est un
convertisseur parmi d’autres, mais simple d’utilisation et sans téléchargement.
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Recherches associdées
convertir docx en [pg transformer fichier en jpg
converlir une mage enword  from word o pdl convertio

corverlin word en png il 1o jpg convertio



. Sur cette premiere page du convertisseur, cliquer sur « Choisir le fichier » poury
insérer le document a convertir
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Dans mon exemple, carte postale . docx

iPhone 11,
Des vidéos de
qualité cinéma.

n O Taper i pour rechercher

Puis cliquer sur convertir «




La conversion terminée, cliquer sur télécharger «

(® Teléchargez votre dossier — ¢ » + b a w
« s} @ corvertiooo sndoad /B03ced 5 T7 ce9153 208 fe0f 71 2241 af06 30604 " ﬂ :
1 Appicatic P Gmail &8 YouTube BF Maps @5 Mail Orangs

@ cﬂmrﬁn‘ Comverr OCR AP Prix Help Mes dosslers i Connexion

Conversion terminee !

Parallels® Desktop 15 pour Mac . )
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¢ Comvertir plus de fichiers
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r P .
“ 2 Taper ici pour rechercher

Vous trouverez votre document converti en JPEG en bas et a gauche
Il est maintenant possible de le diffuser sur les réseaux sociaux




