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Hello !  
 
Voici des étiquettes « clé en mains » pour toutes les fournitures scolaires ☺. Histoire qu’elles soient 
parfaitement à votre goût (et ceux de vos enfants/élèves), voici tout plein d’idées pour modifier le 
canevas que je vous ai offert ☺. 
 
Tout d’abord, les étiquettes que j’ai créées sont à la dimension (par étiquette) de 6,65 cm sur 7 cm. 
Ceci pour faire parfaitement tenir 3 x 8 étiquettes. La petite différence (6,65 cm) avec un chiffre 
plus rond tient du fait que ces étiquettes sont à la base un tableau. Et les lignes prennent de la 
place ☺. Mais vous verrez au dernier point qu’on peut encore retoucher ;) 
 
$Vous trouverez dans le commerce et sans problème des feuilles d’étiquettes 3x8. 
 
 

MODIFICATIONS POSSIBLES : 
 
A. MODIFIER DU TEXTE (Ex. : « Prénom (+ nom)) :  

 
1. Sous l’onglet « ACCUEIL », 
2. Sélectionnez « remplacer »,  
3. Notez EXACTEMENT dans la case « rechercher » (ou faire un copié-collé) « Prénom (+ nom) ».  
4.  Dans la case « remplacer par », notez le nom et prénom de votre enfant/élève.  
5.  Ensuite, cliquez sur « remplacer tout » ☺ Et voilà, tout est modifié, magique ! 

 

 
➢ Bien-sûr, c’est pareil pour le niveau (de classe), ainsi que les matières, etc. Bref, un vrai gain 

de temps !  
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B. MODIFIER LE FOND :  
 
Vous désirez un autre fond que celui que j’ai dessiné de mes mimines (si si !) ? Pas de souci, voici 
comment mettre une autre image de fond, que vous aurez au préalable sauvée sur votre 
ordinateur.  
 
1. Cliquez sur l’image de fond, le plus facile est de cliquer vers le coin gauche. Une ancre doit 

apparaitre. 
2. L’onglet « FORMAT DE L’IMAGE » apparait. 
3. Cliquez sur la mini-flèche du point 3, et l’onglet « FORMAT DE L’IMAGE » apparait sur le bord 

droit de l’écran. 
4. Cliquez sur « remplissage avec une image ou texture ». 
5. Cliquez sur « insérer ». Cela ouvre une fenêtre et vous n’avez plus qu’à la sélectionner. Si la 

couleur est trop vive, jouez avec le bouton « transparence » (en-dessous du point 5). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
➢ Sur la deuxième page du document, je vous ai mis d’autres exemples de couleurs, unies cette 

fois. Vous avez la possibilité de remplir chaque case avec une couleur de fond différente. C’est 
un ENORME avantage d’avoir créé les étiquettes à partir d’un « tableau ». Pour les enfants à 
troubles dys, cela peut les aider à repérer encore plus vite le bon cahier, grâce à l’étiquette de 
la couleur de la matière par exemple. Vous pouvez aussi coller l’étiquette tout au bord du 
cahier, pour qu’un petit bout arrive sur la tranche du cahier. 
 
Voici comment procéder :  

 
1. Cliquez dans l’étiquette que vous voulez modifier. 
2. Cliquez ensuite le bouton « trame de fond » (à ne pas confondre avec le bouton de la couleur 

de police d’écriture ;)) puis sélectionnez la couleur que vous souhaitez ☺. 
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C. MODIFIER LA POLICE D’ÉCRITURE  

 
Ahh, voilà quelque chose de très facile ! Ici, pas besoin de capture d’écran ;)  

1. Soit vous allez sous l’onglet « ACCUEIL »  
2. Puis, vers la droite « sélectionner » et  
3. « sélectionner tout ».  
4. Ou vous êtes une flemmarde et vous faites « CTRL A » (pressez la touche CTRL et EN MÊME 

TEMPS la touche A).  
5. Quand tout le texte est sélectionné, allez sur le ruban de police d’écriture et choisissez la 

plus adaptée.  
 
 
D. SUPPRIMER LES LIGNES :  

 
Quand votre document est fin prêt (police et grandeur d’écriture, centrage etc.), je vous encourage 
à supprimer les lignes. Dans le cas où il y aurait un léger décalage avec les étiquettes, cela ne se 
verra pas (seulement si vous avez un fond comme la première page).  
Si vous avez créé des étiquettes avec un fond uni pour chaque étiquette, laissez les lignes, que vous 
rendrez les plus transparentes possible (par exemple gris très clair et pointillés). Cela afin que les 
étiquettes jouent le mieux possible.  
Vous verrez, c’est à nouveau très facile.  
 

1. Allez tout en haut du document. Cliquez sur le petit carré avec des flèches à l’intérieur. 
2. Allez sur l’onglet « CRÉATION DE TABLEAU » qui vient d’apparaitre. 
3. Cliquez sur le bouton « Bordures » 3b. Une liste déroulante apparait, cliquez tout en bas 

« bordure et trame ». 
4. Une fenêtre apparait, cliquez sur « aucune ». 
5. Plus qu’à presser sur « Ok » ☺. Et voilà, vos lignes ont disparu. 

 
➔ Si vous supprimez les lignes, vous pouvez agrandir un tooooout petit peu les étiquettes, à 6.69 

cm exactement.  
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Maintenant, vous n’avez plus qu’à imprimer (attention, bien mettre « mode sans bordure » à 
l’impression !) et… à me faire parvenir une photo de vos magnifiques étiquettes !  
 
Voilà, j’espère que ce tuto vous a bien aidé. Evidemment il existe d’autres astuces, des chemins 
différents et peut-être plus rapides, j’ai mis ceux que je trouvais le plus probant.  
 
 
 
Lyne Donzelot, août 2022 
 
 
 
 
 
P.S. : je précise que ce document d’aide concerne précisément les étiquettes que j’ai crées et qui 
sont en lien. Si vous créez vos propres étiquettes, attention à vos marges extérieures qui doivent 
être à 0 normalement ☺  
 
 


