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1- Prise en main du logiciel
1.1- Description de la fenêtre de travail

Un onglet par page



NEW LOOK !! 
 Il est possible de personnaliser le style de la fenêtre de travail 

en installant un autre thème via le menu Outils - Thèmes



1- Prise en main du logiciel
1.2 - La barre d'outils de composition

Gérer
les documents 

Envoyer le document 
sur le site distant

Voir le document dans le navigateur
(s'il est enregistré dans un site) 

Insérer des objets

Imprimer 
le document 

Outil de correction
orthographique
NEW : installé
par défaut



1.2 - La barre d'outils de composition

Gérer
les documents 

Envoyer le document 
sur le site distant

Voir le document dans le navigateur
(s'il est enregistré dans un site) 

Insérer des objets

Imprimer 
le document 

Outil de correction
orthographique
NEW : installé
par défaut

N'oubliez pas de sauvegarder à chaque étape de vos modifications!!



1 - Prise en main du logiciel
1.3 - Les différents types d'affichage

A- Mode Normal : pour éditer les pages
(les tableaux et ancres sont visibles)



1.3 - Les différents types d'affichage

B- Mode Balises HTML : pour voir les balises principales



1.3 - Les différents types d'affichage

C- Mode Source : pour voir le code HTML en entier



1.3 - Les différents types d'affichage

D- Mode Aperçu : pour voir le résultat de la mise en 
forme mais le plus simple et d'utiliser le bouton  



2 - Les commandes principales

● Les opérations sur les fichiers
● Les opérations sur la mise en forme
● Les images et la fenêtre de propriétés
● La mise en forme des pages
● Les liens
● Les listes
● Les tableaux



2 : Les commandes principales

Dans le cas du portail, 
les pages sont déjà 
créées. Ils faut donc 
les ouvrir pour les 
modifier.

Nvu fonctionne 
comme un 
traitement de texte. 
On retrouve les 
même menus 

– Fichier
– Format
– Affichage
– Insertion
– Format
– Tableau
– Outils
– Aide



2.1- Le menu Fichier

● Pour ouvrir des pages 
existantes

● Pour créer de nouvelles 
pages

● POUR SAUVEGARDER. 
Attention, si les fichiers 
sont renommés, les liens 
ne fonctionnent plus!!

● Pour la mise en page : 
portrait ou paysage



2.2- La mise en forme

        Par le menu Format : 
● Pour choisir la police de 

caractère
● La taille
● Le style
● La couleur du texte
● La couleur et fond de 

page



        Ou par la barre d'outils : qui permet d'accéder aux 
principales propriétés du texte

style de 
paragraphe

police
de

caractère
couleur 
du texte

couleur en 
arrière-plan des 
paragraphes *

couleur 
de  
du texte

surlignement

diminuer,
augmenter

la taille 
du texte

gras,
italique,
souligné

listes

alignements de 
paragraphe

retraits de 
paragraphe

premier plan ou 
arrière-plan
pour les objets

transformation
d'un bloc en objet 
zone de texte

* Pour la couleur de fond de la page entière :
  menu Format – Couleurs et fond de page

2.2- La mise en forme



2.3- Les images

On peut modifier, ajouter ou supprimer des 
images dans les pages HTML

Pour sélectionner l'image : cliquez dessus
Pour insérer une image :  menu 

« Insérer »-« image »- « a partir d'un fichier » 
ou par le bouton de la barre de menu 

Pour modifier les propriétés de l'image, double 
cliquer dessusla fenêtre de propriété de 
l'image s'ouvre



2.3- Fenêtre de propriétés de l'image
La fenêtre 
s'ouvre sur cet 
onglet



2.3- Fenêtre de propriétés de l'image

Pour récupérer l'image 
voulue
dans l'ordinateur



2.3- Fenêtre de propriétés de l'image

Texte si l'image n'est pas 
trouvée



2.3- Fenêtre de propriétés de l'image

Pour modifier la
taille de l'image



2.3- Fenêtre de propriétés de l'image

Si on veut 
rajouter 
une 
bordure à 
l'image



2.3- Fenêtre de propriétés de l'image
Pour faire un lien hypertexte à partir d'une 
image



2.3- Fenêtre de propriétés de l'image
Pour faire un lien hypertexte à partir d'une 
image

Indiquer l'URL du site sur 
lequel l'image doit pointer



2.4- La mise en forme des pages

● Couleur d'arrière-plan, couleur de texte par défaut 
…  : menu Format –  Couleurs et fond de page

● Alignement des différents éléments :
boutons                       de la barre d'outils

•Pour insérer un saut de ligne sans  créer un 
nouveau paragraphe, utiliser la touche Entrée

•Création d'en-têtes  : avec le menu Format - 
Paragraphe ou la barre de mise en forme du texte



2.4- La mise en forme des pages

•Pour mettre du texte en retrait : menu Format – 
Augmenter / Diminuer le retrait ou boutons

•Lettres accentuées de tous types et symboles 
spéciaux :
menu Insertion – Caractères et symboles



2.5-Les liens hypertextes

Les liens peuvent se faire à partir d'un texte ou 
d'une image.

Les liens sont de quatre natures :
– Vers une autre page du « site »
– Vers une adresse extérieure
– Vers une autre partie du document (ancre)
– Vers une adresse de messagerie



2.5-Les liens hypertextes

1-Sélectionner le « point de départ » du lien 
(une image ou un texte)

2-Cliquer sur l'icône lien :      ou menu 
Insertion-Lien La fenêtre de propriété du 
Lien s'ouvre. Elle est à compléter 
différemment selon le type de lien :

3-Pour modifier la couleur par défaut des liens (non 
visités, visités, survolés, …) :
menu Format – Titre et propriétés de la page



2.5-Les liens hypertextes



2.5-Les liens hypertextes

Entrer le texte sur lequel 
se fera le lien 



2.5-Les liens hypertextes 

Entrer L'adresse de 
destination du lien

Entrer le texte sur 
lequel se 
fera le lien 



2.5-Les liens hypertextes : vers un site 
web

Pour une page Web, mettre
une adresse http

Entrer le texte sur 
lequel se 
fera le lien 



2.5-Les liens hypertextes : vers une 
autre page HTML

Pour une autre page du site,
le chercher avec la fonction
parcourir

Entrer le texte sur 
lequel se 
fera le lien 



2.5-Les liens hypertextes : vers une 
adresse électronique

Pour une adresse electronique;
écrire : doc-crdp@ac-lyon.fr

Ne pas oublier de cocher 
cette case

Entrer le texte sur 
lequel se 
fera le lien 



2.5-Les liens hypertextes : vers une 
partie du document

Chercher le document sur lequel
 le lien doit pointer

Rajouter :  #  et le nom de 
l'ancre préalablement nommée

Entrer le texte sur 
lequel se 
fera le lien 



2.6- Les listes

Création de listes numérotées et de listes à 
puces :

Texte – Liste ou boutons



2.7- Les tableaux

Les blocs du portail sont faits à partir de 
tableau. Vous pouvez donc les modifier : 
rajouter ou enlever des lignes ou des 
colonnes, agrandir, espacer, etc...

1-Placez vous sur le tableau à sélectionner et 
cliquer les balises du tableau apparaissent

Vous pouvez aussi rajouter des tableaux si 
vous voulez compléter les blocs présents par 
d'autres...pour les plus expert(e)s, 
évidemment! Tableau-Insérer ou bouton 



2.7- Les tableaux

Largeur de la cellule



2.7- Les tableaux

Largeur de la cellule

Hauteur de la cellule



2.7- Les tableaux

Pour supprimer la cellule



2.7- Les tableaux

● modifier un tableau : via le menu Table on peut 
insérer/supprimer lignes et colonnes,  fusionner 
des cellules, … 

● certaines actions peuvent être réalisées via les 
poignées de cellule :

supprimer la ligne

ajouter une ligne
au dessus

ajouter une ligne
en dessous

supprimer la colonne

ajouter une colonne
à gauche

ajouter une colonne
à droite


