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Travail demandé : 

 Partie A : Préparation document 

1. Marge : haut : 2 cm, bas : 2 cm, gauche : 2,5 cm, droite : 2,5 cm  

 Format →Page.. 

 

 Marges 
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2. Le corps de texte : police : Liberation Serif, taille : 12, interligne : 1.5 styles : Normal, justifié. 

 Styles → Corps de texte → Clique droit → Modifier  

 

 Police → Police :liberation Serif → Taille : 12 

 

 Alignement → Justifié 
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 Retraits et espacement Interligne : 1,5 ligne  

 

3. Les Titres 1 : police : Liberation Sans, taille : 120% , styles : Gras, espacement 0.40 cm au-

dessus du paragraphe, 0.30 cm sous le paragraphe. 

 Styles → Titre → Titre 1 → Clique droit → Modifier→police : liberation Sans → Styles Gras 

→ Taille 120 % 

 

 Retraits et espacement → 0.40cmau-dessus du paragraphe, 0.30cm sous le paragraphe. 
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4. Les Titres 2 : police : Liberation Sans, taille : 110% , styles : Gras, espacement 0. 30 cm au-

dessus du paragraphe, 0.25 cm sous le paragraphe. 

 Styles → Titre → Titre 1 → Clique droit → Modifier → police : liberation Sans → Styles Gras 

→ Taille 110  

 

 Retraits et espacement →0.30 cm au-dessus du paragraphe, 0.25 cm sous le paragraphe. 

 

5. Légende : Police : Liberation Mono, taille : 10 styles : Italique, centré.  

 Style → Légende → police : Liberation Mono→ taille 10 → style : Italique → taille : 10 

 

 Alignement → Centrer  
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6. Numérotation des titres : 

 Titre 1 : numérotation en chiffres romains (I, II, III, …). 

 Styles → double clique sur Titre 1 

 Format → Puces et numérotation  

 

 Plan numérique avec tous les sous niveaux 
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 Personnaliser → Nombre →chiffres romains (I, II, III, …) 

 

 Titre 2 : numérotation en chiffres arabes (1, 2, 3, …) sous la forme I.1, I.2, … 

 

 

 Partie B :  

1. Reproduire le document proposé. 

 Double Clique sur le titre dans Style pour une mise en forme et numérotations automatique 

des titres. 

 Inséré une image  

Insertion → image 
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 Choisir l’image à inséré.(remarque : pour faire une capture d’écran on utilise la touche 

ImpécrSyst) 

 

 Insertion Légende automatique. 

Sélectionné l’image → insertion →Légende.. 

 

→ Entrer le titre de la figure → la catégorie → la position 
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 Insertion tableau  

→ Tableaux →Insérer un tableau… 

 

→ choisir le nombre de colonnes et de lignes 

 

2. Insérez la table des matières.  

 Insertion → Table des matières et index → tables des matières, index ou bibliographie 
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 Type → type : table des matières 

 

3. Insérez la liste des figures. 

 Insertion → Table des matières et index → tables des matières, index ou bibliographie 

 type : index des illustrations  

 

4. Insérez la liste des tableaux. 

 Insertion → Table des matières et index → tables des matières, index ou bibliographie 

 type : index des tableaux  

 

 

5. Enregistrez votre document au format PDF. 

 

 


