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La police d’écriture ne vous plait pas ? C’est simple, il suffit =~ Acuell  isertion  Conception

juste de la modifier : bl En A A A A | E-
, - - | . N -
1) Sélectionnez le texte que vous voulez modifier ¢ || Policesde theme -
2) Dans I’onglet Accueil (en haut a gauche), dans le s C:z Lett (E::““:
- 7 - \ - Calibri arps
groupe Police, sélectionnez la fleche pour faire et i
dérouler la liste des différentes polices Sedpt L5 Botd
Fhardow Solid Valie

Dejavu Sans Condensed

Conseils : 1l est recommandé de choisir la police Calibri ou Times New Roman pour vos lettres
de motivation.

Accueil Insertion Conception Mise en g
L’écriture est trop petite ? 1l faut tout simplement augmenter Cabri(Corp <[11 A" A Aav | A
la taille de la police : 3 crs-l° A-2-A-
1) Sélectionnez le texte que vous voulez modifier 9
1 - ]

2) Dans I’onglet Accueil, dans le groupe Police, 10
sélectionnez la fléche pour faire dérouler la liste des "
différentes tailles de police.

Conseils : 1l est recommandé de choisir la taille 11 ou 12 pour vos lettres de motivation.
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Calibri(Corp 11 ~ A" A" Aa~ Bp | = iT v im-
Vous aimeriez changer la couleur de la police ? Pour cela, 6T s-bxr A 2-[EE E
il faut : s W s,
1) Sélectionnez le texte que vous voulez modifier eyl
2) Dans I’onglet Accueil (en haut a gauche), dans le
groupe Police, sélectionnez la fleche pour faire II"IIIIII
dérouler la liste des différentes couleurs et puis Coueurs tanrd
choisissez la couleur que vous souhaitez. e
@ Déqradé >

Vous aimeriez mettre en évidence un mot ou une phrase ? Rien de plus facile, il suffit juste de le
mettre en gras ou de la souligner.

Accueil Insertion Conception Mise en p
Pour mettre en gras : —_—
1) Sélectionnez le texte que vous voulez modifier Calibri Cop ~[11 <[ AT A" | Aa~ Ao
2) Dans I’onglet Accueil, dans le groupe Police, €1 s-#xx A-2-A-
sélectionnez le G. 5 Police 8
Pour SOU"gner . Accueil Insertion Conception Mise en |
1) Sélectionnez le texte que vous voulez modifier e
Calibri (Corp ~ 11 <A AT Al A

2) Dans I’onglet Accueil, dans le groupe Police,

sélectionnez le bouton S. G If-=x¥|A-2-A-

= Police ]

Conseils : Vous pouvez souligner et/ou mettre en gras les titres ou I’objet de votre lettre de
motivation.
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Pour aligner votre texte a gauche, au milieu ou a droite : =

1) Sélectionnez le texte que vous voulez modifier B====- [

2) Dans I’onglet Accueil, dans le groupe Paragraphe, e RN R
sélectionnez ce bouton 1 pour aligner a gauche, le =B==/= E-E-= |=
bouton 2 pour aligner au milieu et le bouton 3 pour aligner & e B
droite. S

Conseils : Dans une lettre de motivation, alignez vos coordonnées a gauche et alignez a droite les
coordonnées de I’entreprise pour laquelle vous postulez.

Est-ce que I’espace entre les lignes vous semble trop petit ? Les paragraphes ne sont-ils pas assez

espacés ? - )
Pour régler I’interligne : S S
1) Sélectionnez le texte que vous voulez modifier
2) Dans I’onglet Accueil, dans le groupe Paragraphe,
sélectionnez la fleche pour faire dérouler la liste des * pare
différentes options d’interligne :155

T | aaBbcede| AaBhbe

[ TNormal | TSansi

Conseils : Dans une lettre de motivation, il est recommandé de bien espacer vos paragraphes.

Enregistrement automatique (@ ) 90 = Document2 -

Vous avez supprimé quelque chose sans faire expres ? Pas de

panique, le bouton retour est la pour aider.
1) Tout en haut a gauche, sélectionnez le bouton Retour

Fichier ~ Accueil  Insertion Concef . =
— Annuler Soulignement (Ctrl+Z)

Eﬁ & | [calr (Corp + 11 VA A Aav B | ==

A —

Crllar - - - R

Vous avez fini et vous aimeriez enregistrer votre document ? il Inserfion  Cgm-——tin—— s an page
1) Dans I’onglet Fichier, sélectionnez « Enregistrer B Enregistrer (Ctrl+5)
sous » ' -
2) Nommer votre document et enregistrer votre document p
dans I’emplacement de votre choix Envegister ce fichier

MNom du fichier

Do et

Choisisser un smplacement

a ‘OneDrive - Conseil régional Grand Est - Numénique Educatif .
- . P -

Aues apfions dervegisrement

Conseils : Pour vos lettres de motivations et vos CV, il est recommandé de les enregistrer
directement sur votre bureau ou sur le dossier de votre classe dans I’espace commun, ainsi il vous

sera plus facile de les retrouver.




