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9Ce livre n’est pas un ouvrage de formation comme les autres : ce n’est pas un livre 

d’autoformation, ni un manuel de référence, ni même un manuel pratique...

C’EST UN CAHIER D’EXERCICES : il vous propose des énoncés d’exercices et leurs 
corrigés et met ainsi à votre disposition, une réserve complète d’exercices : le formateur 
y trouvera rapidement de nouveaux exercices à proposer à ses stagiaires, l’utilisateur 
pourra s’entraîner et ainsi conforter et approfondir ses connaissances. Même s’il est 
conseillé de connaître les fonctions essentielles du logiciel (ou d’une version antérieure 
du logiciel) avant d’aborder les différents exercices proposés, ils vous permettront éga-
lement de vous entrainer à mettre en œuvre des fonctionnalités que vous n’avez pas 
l’habitude d’utiliser. Il a été rédigé avec la version 2019 de Word et convient égale-
ment si vous disposez de la version disponible avec un abonnement Office 365.

Les exercices sont regroupés par thèmes :
- Création et saisie de documents   
- Impression et mise en page
- Présentation des données
- Thèmes, styles et modèles
- Longs documents
- Tableaux
- Insertion d’éléments divers (diagrammes SmartArt, images, objets WordArt...)
- Publipostage et formulaire
- Révisions en mode Suivi

Les fichiers nécessaires à la réalisation des exercices sont proposés en téléchargement.
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Après avoir participé au déve-
loppement de plusieurs logiciels 
(gestion de commandes, réalisa-
tion de devis, évaluation de com-
pétences…), Pierre RIGOLLET 
assure depuis plus de vingt ans 
des actions de formation auprès 
de structures variées (PME, Admi-
nistration, Ecole de Commerce, 
Organismes de formation…) et de 
publics divers (dirigeants d’entre-
prises, adultes en formation conti-
nue, demandeurs d’emplois, étu-
diants…) ; cette diversification lui 
permet d’affiner en permanence 
sa technique pédagogique et de 
fournir ainsi des prestations de for-
mation et des livres d’informatique 
de qualité, adaptés aux besoins  
de tous.
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CAHIER D’EXERCICES

WORD - versions 2019 ou Office 365
Word - versions 2019 ou Office 365Table des matières

ÉNONCÉS CORRIGÉS

CRÉATION ET SAISIE DE DOCUMENTS 5 99
IMPRESSION ET MISE EN PAGE 13 115
PRÉSENTATION DES DONNÉES 17 123
THÈMES, STYLES ET MODÈLES 41 155
LONGS DOCUMENTS 49 175
TABLEAUX 67 209
INSERTION D’ÉLÉMENTS DIVERS 77 227
PUBLIPOSTAGE ET FORMULAIRE 87 245
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PRÉSENTATION DES DONNÉES
PRÉSENTATION DES DONNÉES
Word -  versions 2019 ou Office 3651. Mise en forme des caractères 1
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Word - versions 2019 ou Office 365 132

1 Onglet Accueil - groupe Police - Couleur de surbrillance du texte . Choisis-
sez Cyan.

2 Onglet Accueil - groupe Police - Effets de texte et typographie . Choisissez
Remplissage : Blanc ; Contour : Bleu, Couleur d’accentuation 5 ; Ombre.
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PRÉSENTATION DES DONNÉES

3 Onglet Accueil - groupe Police - Modifier la casse . Choisissez 1re Lettre
Des Mots En Majuscule.

4 Accueil - groupe Police, cliquez sur le bouton . Cliquez sur l’onglet Paramètres
avancés. Dans la zone Fonctionnalités OpenType - liste déroulante Ligatures,
choisissez Standard uniquement.

5 Onglet Accueil - groupe Police - Indice . 

6 Onglet Accueil - groupe Police - Exposant . 

7 Onglet Accueil - groupe Police - Souligné  - Souligné point-tiret. 

8 Onglet Accueil - groupe Police - Effacer toute la mise en forme . 
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2. Mise en forme des caractères 2
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1 Onglet Accueil - groupe Police, choisissez Arial 24pt. 

2 Onglet Accueil - groupe Police, cliquez sur le bouton . Cliquez sur l’onglet Para-
mètres avancés. Dans la zone Espacement des caractères, liste déroulante
Échelle, choisissez 80%.

3 Onglet Accueil - groupe Police, cliquez sur le bouton  - onglet Paramètres
avancés - Échelle : 150%.

4 Onglet Accueil - groupe Police, cliquez sur le bouton  - onglet Paramètres
avancés - Espacement : Condensé 2 pt.

5 Onglet Accueil - groupe Police, cliquez sur le bouton  - onglet Paramètres
avancés - Espacement : Étendu 2 pt.

6 Onglet Accueil -groupe  Police, cliquez sur le bouton  - onglet Paramètres
avancés , cochez Crénage : 24 points et plus.
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PRÉSENTATION DES DONNÉES

3. Mises en forme avancées des caractères

1 T : Calibri 130 pt Bleu 
S : Calibri 130 pt Gris - Indice 
Sélectionnez les deux lettres puis onglet Accueil - groupe Police, cliquez sur le
bouton Police - onglet Paramètres avancés - Espacement condensé 50 pt.

2 Onglet Accueil - groupe Police  
Effets de texte et typographie . Choisissez Remplissage : Blanc ; Contour :
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Word - versions 2019 ou Office 365 135  

Bleu ; Couleur d’accentuation 5 ; Ombre.

Effets de texte et typographie  - Ombre. Choisissez Perspective : haut à
gauche.

3 Onglet Accueil - groupe Police
Calibri 72 pts

Effets de texte et typographie : Remplissage : Bleu, Couleur d’accentuation 1 ;
Ombre.

Effets de texte et typographie  : Reflet - Variations de reflet : Pleine
réflexion : contact.
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PRÉSENTATION DES DONNÉES

4. Mise en forme de paragraphes

1 Pour afficher la règle : onglet Affichage - groupe Afficher, cochez Règle.
2 Faites glisser les différentes marques de retrait.
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3 Sélectionnez les trois lignes puis onglet Accueil - groupe Paragraphe, cliquez sur
le bouton Puces.
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5. Mise en forme de textes 1
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Word - versions 2019 ou Office 365 137  

1 Onglet Accueil - groupe Paragraphe - bouton Paramètres du paragraphe 

Onglet Retrait et espacement - zone Retrait 
Spécial : Négatif, De 2,5 cm 
Zone Espacement : Après : 8 pt
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