GRILLE D’EVALUATION PUBLISHER 1 1] 2 | 3
1 |Ouvrir le logiciel Publisher
Cadre de texte 2 | Ouvrir une composition vierge
3 |Créer un cadre de texte
et mise en 4 | Modifier la taille du cadre en utilisant les poigrées
A/ SAVOIRS FAIRE forme PoiS
5 |Déplacer le cadre a I'aide de la croix fléchée
6 |Positionner le cadre le long d'un repére vertical
(marge verticale)
7 |Positionner le cadre le long d'un repére horizontal
(marge horizontale)
8 |Saisir (taper) un petit texte au clavier dans le dadre
de texte
9 |Faire un saut de ligne
10 |Afficher les caractéres spéciaux
11 [Supprimer des caractéres un a un (2 fagons)
12 |Ecrire un texte en majuscules, mettre les premiére
lettres en majuscules
13 | Sélectionner une partie de texte a I'aide de la seu
ris (noircir, surligner)
. 14 |Aligner le texte selon les 3 possibilités : droiteyau-
1 Je ne sais pas du che, centré, justifié
tout le faire _ — .
- 15 |Sélectionner et modifier la police de caractére sur
2 Je sais moyenne- une partie de texte
ment le faire ) :
16 |Mettre une partie de texte en gras, souligner
3 Je sais bien le faire
NOM : DATE:

@
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Cadre de texte

A/ SAVOIRS FAIRE et mise en forme

Suite

17

Modifier la taille des caractéres

18

Modifier la couleur des caractéres

19

Sélectionner et couper une partie de texte

20

Sélectionner et faire un copié collé avec une péaat
de texte

21

Coller une partie de texte a un endroit précis das
le méme ou dans un autre cadre de texte

22

Modifier la couleur de fond

23

Créer un fond transparent

24

Créer des bordures simples

25

Changer les couleurs et dimensions d’une bordure
simple

26

Créer des bordures spéciales, modifier la couleur

27

Enregistrer un document

28

Utiliser le clic droit / menu contextuel

Fonctions
générales

du logiciel

29

Annuler I'opération précédente

30

Utiliser I'outil Zoom pour modifier I'affichage

31

Insérer de nouvelles pages

32

Supprimer des pages

33

Choisir la mise en pages portrait ou paysage

NOM : DATE:

34

Ouvrir une nouvelle composition

35

Ouvrir un nouveau document
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A/ SAVOIRS FAIRE

NOM : DATE:

GRILLE D’EVALUATION PUBLISHER 3

Outils de dessin
et
Formes spéciales

36

Créer des lignes

37

Créer des carrés et des rectangles

38

Des ovales et des cercles

39

Créer des formes personnalisées

40

Modifier épaisseur et couleur des lignes

41

Modifier la couleur du fond

42

Insérer une lettrine

Cadre
d'image

43

Créer un cadre d'image

44

Insérer un clip art

45

Insérer une image a partir d'un fichier

46

Rogner une partie de I'image

47

Ajouter une ombre au cadre

48

Créer une bordure spéciale a partir d'un clip art

Positionner et
manipuler
plusieurs objets

49

Superposer 5 objets réalisés

50

Grouper 5 objets réalisés

51

Aligner 5 objets

52

Faire pivoter un objet

53

Lier 2 cadres de texte
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