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WORD

®'Suis un étudiant

I/ Qu'est-ce que « WORD » ?

WORD est un logiciel de traitement de texte.

Qu'est-ce qu'un logiciel de traitement de texte ?
Comme son nom l'indique, un logiciel de traitement de texte est un programme informatique congu pour
permettre a l'utilisateur d'écrire du texte sur un support numérique (par exemple un ordinateur). Il a
pour principale fonction de « traiter » (c'est-d-dire mettre en forme) du texte. Autrement dit, il fait
subir a du texte brut des transformations de toute sorte (taille, couleur, alignement, ...) en vue d'une
utilisation spécifique. En effet, vous ne traitez pas un courrier de la méme maniere que vous traitez un
CV ou un rapport.

Traiter un texte, ce n'est donc pas seulement le rendre joli, mais c'est lui donner une présentation pour le
rendre utile.

Les logiciels de traitement de texte les plus utilisés sont :
e Microsoft Word (disponible sur les systemes d'exploitation Microsoft Windows et Apple Mac OS ; payant)
e Libre Office Writer (disponible sur tous les systemes d'exploitation ; gratuit)

Exercice 1 : Donnezles numéros d'un des logiciels permettant d'écrire des textes (traitement de texte).

N/
QQ
Fmder Safarl Capture d'écran

4

g em gz =/
lereOfﬁce Writer \,

(-]

fNorton M C ~T |

GIMP
9 12

Réponses :
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| WORD

IT / Les différentes zones de l'interface de Word

VOTRE DOCUMENT WORD :

1 : Barre d'outils, Accés rapide. On peut
y mettre les boutons fréquemment utilisés.

2 : Onglets thémes du Ruban. Ils
donnent accés aux fonctionnalités.

- - oA - Word 2 @ - 0 x
- s

ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE ACROBAT Thierry TILLIER ~ .'l

= 6 2 17 7R P B e e g Y . = R Mrrecrercer

1 ) Calibri (Corp ~ |11 A A |Aa o= SEER] AaBbCcDc¢ AaBbCcDc A3BbC( AaBbCcl Aa BI 3. Reiecar

N “ac
Coller = : A\ - aly . - =E===|1= - 1 Y 7 s 1 2 S
. « G I S ~abex. X |A-WY-A =E=E== = . Rl Normal Sans int... Titre Titre 2 Titre I\ Selectionner

Presse-papiers i« Police Vamgva_Ehe Style I Modification A

PAGE1SUR1 OMOTS [[Z FRANCAIS (FRANCE)

6 : Barre d’état : Elle affiche des informations
utiles sur le document ouvert :

e Nombre de pages,

e Nombre de mots,

e Nombre de lignes...

Exercice 2 :

S

3 : Commandes du
Ruban de l'onglet

actif (ici c'est
l'onglet Accueil)

4 : Zone de travail -
C'est notre document

WORD, c'est dans
cette zone que vous
taperez vos textes.

5 : Fonction Zoom -
Elle permet d'agrandir

ou de diminuer la taille
de I'affichage a |'écran.

A

Ouvrez le fichier Word nommé « Baudelaire ».

Donner le nombre de mots et le nombre de caractéres (espaces hon compris) du fichier Word.

Nombre de mots =
Caracteéres (espaces honh compris) =
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ITT / Copier / Coller un texte

Vous pouvez ajouter du texte a un fichier en utilisant la fonction standard copier (Ctrl C) et coller (Ctrl V).
Vous pouvez choisir de coller un texte en conservant ou non sa mise en forme.

La mise en forme d'un texte consiste a appliquer des modifications sur |'apparence d'un texte : taille, forme
des caracteres (police), épaisseur (gras), italique, souligné, couleur des caractéres, couleur de fond..

Le collage en tant que texte mis en forme collera le texte tout en conservant sa mise en forme du fichier de
départ (aspect, style, taille etc. de la police) de I'application depuis laquelle il est copié.

Le collage en tant que texte sans mise en forme collera le texte sans conserver sa mise en forme de départ et
utilisera a la place le style de police par défaut sélectionné par le fichier d'arrivée. Cela conservera le nombre
de mots, de paragraphes, les accents et la ponctuation.

Oplions de collage :

Méthode : Clic droit / option de collage & 9|A

nEeRver uniquement e texte
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IV / La police dans l'onglet ACCEUIL

La police : Dans cette partie, vous allez pouvoir modifier la police c'est-a-dire le theme de la police, des
lettres, leurs tailles, la mise en gras, italique, le soulignement, la couleur des lettres...

v ] = 2 - TP 2 Word Mise en page.docx - Word 7 E — 8 X
GOS0 ACCUEIL | INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR FILIPPI Béatrice ~
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. . . N
Les effets de texte : Les effets de texte (qui se trouvent dans la « Police ») vous serviront a mettre en
, . .. Ve . '
évidence les mots que vous choisirez. Il s'agit d'appliquer un ensemble de couleur, de contour, d'ombre...
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Exercice 3 : Ouvrez le fichier Word nommé « Cocker ».
1. Quel est le nom de mon cocker :

2. Entre le nom de mon chien et « ce texte est tiré d'un article de Wikipédia », écrivez :
Rendez-vous chez @Maia_18 pour l'anniversaire de son cocker et apportez 10 €.

Mettez ce texte en italique, avec une police Times New Roman, taille 12, couleur orange.

3. Remarquez que le titre a été écrit avec un effet de texte particulier.
Quel est celui-ci ? Réponse :
Changer-le.

Les Word Art : Les objets Word Art représentent du texte avec un effet graphique.

@1 ACCUEIL lINSERTION l CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

E D .% D E @ r‘o b= Il o+ @soe W Ejéu @, Lien hypertexte [ D

|> signet

FILIPPI Beatrice

[# Signature - Q

E:‘)Date et heure

Page de Page Sautde | Tableau | Images Images Formes Smartart Graphique Capiure @ Vs appiications - Wikipédia | Vidéo | Commentaire | En- Pied de Numéro de | Zone de QuickPart WordArt & Equation Symbole
garde - vierge page - enligne - - en ligne | HRenvoi téte- page- page- | texte- Objet - -
Pages Tableaux llustrations Compléments Média Liens Commentaires En-téte et pied de page Symboles

on premier Word Arg

Ee un Cermier PEUR b \f(jﬂﬂbg} J,
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V / Le paragraphe dans l'onglet ACCEUTIL

Le paragraphe : Dans cette partie, vous allez apprendre a modifier la mise en page des paragraphes c'est-
a-dire centrer un paragraphe, le mettre en justifier, décaler sur la droite ou la gauche un paragraphe, encadrer
un paragraphe...
BHo -

TP 2 Word Mise en page.docx - Word ? @ - 8 X
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1. Aligner et justifier un texte

Lorsque vous ouvrez un fichier, Vous pouvez constater que tous les paragraphes ne sont pas alignés de la méme
maniere :

LE COCKER SPANIEL

Mon chien est un cocker du nom de :

Ce texte est tiré d'un article de Wikipédia.

Le cocker spaniel anglais (English Cocker Spaniel) ou cocker anglais est une race de chiens classée,
selon la Société centrale canine, dans le groupe huit des retrievers, chiens leveurs de gibier et
chiens d'eau. Chien de chasse d la bécasse par excellence, il est également utilisé comme chien de
compagnie mais hécessite un espace pour courir et des promenades quotidiennesl afin de satisfaire
son besoin instinctif de fureter.

e Le titre « le cocker spaniel » est centré sur le contenu de la page.

e Le premier paragraphe est aligné a gauche.

e Le deuxiéme paragraphe est aligné a droite.

e Le troisieme paragraphe est justifié.
Quand un paragraphe est justifié, le premier mot est aligné a gauche et le
dernier mot est aligné a droite. Pour cela Word modifie I'espace entre les
mots. Paragraphe I

Exercice 3 : 4. Dans le fichier « cocker », mettez en justifié la partie A.
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| WORD

2. Mettez des retraits a vos paragraphes

Pour décaler un paragraphe vers la droite, utilisez sur les touches « retrait gauche »
ou « retrait droit ».

Paragraphe I

EleJe k] ek Je

A ne pas confondre avec la touche tabulation qui crée un décalage a droite sur la
gauche de la premiere ligne du paragraphe.

JEJEJE e IE e
EJE e [

Exercice 3 :

5. Dans le fichier « cocker », décalez d'un retrait vers la droite le premier paragraphe de la partie A.
6. Dans le fichier « cocker », effectuez une tabulation vers la droite de la premiére ligne du deuxieme
paragraphe de la partie A.

Exercice 4 : Ouvrez le fichier Word nommé « Renseignements ».
Dans le document, les informations des premieres lignes sont alignées correctement.

En insérant le minimum de caractéres, alignez de la méme fagon les lignes suivantes.
Combien de caractéres (espace compris) contient le document corrigé ?

Réponses :

3. Modifiez lI'espace entre chaque paragraphe : interligne.

Pour éviter que les paragraphes soient collés les uns aux autres, il est possible de
définir 'espace qui les sépare. =
Sélectionner le ou les paragraphes et cliquer sur |'espacement ou l'interligne choisi. 2
Vous pouvez également ajouter (ou supprimer) un espace avant ou aprés le paragraphe. Paragraphe 5

Exercice 5 : Ouvrez le ficher Word nommé « Villes ». Ce document contient une liste de villes.
Espacez les lignes avec un double interligne. Quelle est |la premiére ville de la derniére page ?

Réponses
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4. Afficher les symboles non imprimables

Les caractéres non imprimables aident a éditer un document. Ils indiquent la présence de différents types de
mises en forme : Espaces (.), tabulation (=), marque de fin de paragraphe (9), sauts de ligne (¢), sauts de page,
etfc. Ils ne sont pas imprimés méme s'ils sont affichés a I'écran.

Ed S TP 2 Word Mise en page.docx - Word ? ®m - & X

(eIl ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION = HAGE DEVELOPPEUR FILIPPI Béatrice ~
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T
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oo o o 5 i Rechercher -
0 Comic Sans } - |10 ML AL ME I AaBbCcDd AaBbCeDd AaBbCedd T/ Av AaBbCcr /-\a B‘ AaBbCeD  AaBbCDd  AGBBCCDA 1 o oo

T Normal  Corpsdet.. TSansint.. Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre  Emphase... Accentuat... |<||

~| &~

G I S-aex, *|A-%-A- Bl = =

Ml
pu

Coller )
. Sélectionner -

* Reproduire la mise en forme

Presse-papiers n police ) Paragraphe r. style 5| Modification ~

Exercice 6 : Ouvrez le fichier Word nommé « Contes ».

Ce document contient 5 contes de Charles Perrault.

Jean-Philippe a fait en sorte que chaque conte commence en haut d'une nouvelle page.
Pour quels contes a-t-il utilisé la bonne méthode pour le placer en début de page ?

Réponses :

Exercice 7 : Ouvrez le fichier Word nommé « Continents ».
Dans le document, Léa a utilisé 2 méthodes différentes pour centrer le nom des continents.
Lesquels sont centrés correctement ?

Réponses :

VI / Chercher et remplacer du texte

e S s TP 2 Word Mise en page.docx - Word

(o1l ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

oo — -
0 Comic Sans - |10 -|A K| Aa-| |l

% Rechercher -

==

A A
= 811 T | naBbcepd AaBbcedd Assbcedd T/ A Aasbcel AQBI nasbcen acsbeeps acsbcnd .
=D 1 Normal | Corpsdet.. TSansint..  Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre  Emphase.. Accentuat.. =

= 5. Remplacer
G I S-asex, xX|A-%¥-A- Bl= = .

Coller
. ¥ Reproduire la mise en forme

Presse-papiers n police ) Paragraphe r. style 5| Modification ~

Exercice 8 : Ouvrez le fichier Word nommé « Lorem ».
Remplacez le mot eros par le mot amour dans tout le texte.
Combien de caracteres contient le document suite a cette modification (espaces compris) ?

Réponses :

Exercice 9 : Dans le fichier nommée « Tour Eiffel », quel est le mot placé juste aprés « Delpire ».

Réponses :

Exercice 10 : Ouvrez le fichier Word nommé « Lorem2 ».

Dans le texte, il arrive que plusieurs espaces séparent les mots.

Supprimez les espaces en trop.

Attention, plusieurs étapes seront peut-€tre nécessaires !

Combien de caractéres contient le document suite a cette modification (espaces compris) ?

Réponses :
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VII / Le style dans l'onglet ACCEUIL

1. Premiere approche des styles

B dS- - TP 2 Word Mise en page.docx - Word ? ®H - 8 X
FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFI o DEVETOPPEUR FILIPPI Béatrice ~
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Un style est une combinaison de caractéristiques (police, taille, couleur, alignement, espacement) enregistrée
sous un nom et permettant d'appliquer de fagon automatique une mise en forme spécifique a tout ou partie d'un
texte.

Pour vous simplifier la tache, Word propose des styles « prét a I'emploi ». Chaque groupe de style fait partie
d'un theme, avec des polices et des couleurs prédéfinis.

Exercice 11 : Ouvrez le fichier Word nommé « Journal Officiel ».
Appliquez le style Journal Officiel a tout le texte. Combien de pages obtenez-vous ?

Réponses :

Question 12 :
Dans le texte du fichier Word nommé « Baudelaire », un seul mot a réellement été écrit en majuscule.
Quel est ce mot ?

Réponses :

2. Les différents styles

Vous savez maintenant créer un style pour le texte de votre fichier.
Vous pouvez également créer des styles différents pour les titres et les sous-titres. Cela sera utile pour créer
un sommaire automatique.

Méthode pour créer un Titre :
1. Aprés avoir sélectionné un de vos titres 1, cliquer sur Titre 1.

FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR FILIPPI Béatric
o o o m # Rechercher -
; . . . : =8 )
b Comic Sansh - |16 KA |na-| b 3= | 8L] || AaBbccDd AaBbeeDd AsBbcedd I/ Ar AaBbCcl AQBI assbeed assbeend aasbcend |, Rl

Coller G IS -abex, X|A-%¥-A- = O - - TNormal Corpsdet.. TSansint.. | Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre  Emphase... Accentuat... |-

~ Reproduire la mise en forme L\“ Sélectionner ~

Presse-papiers 5 Police 5 Paragraphe style 5| Modification

2. Définissez la police de ce titre, puis enregistrez votre modification de style en faisant un clic droit et
en sélectionnant « Mettre a jour Titre .. ».

3. Choisir la numérotation associée aux différents titres :
Vous pouvez huméroter vos titres de fagon personnalisée.

FISIIEl ACCUEIL | INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES — PUBMRGSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR FILIPPI Béatrice *
= - g = 4% Rechercher -
i - - - -z |==|8 X
0 Comic Sans b - |10 LMK = L =352 5L T | padbccdd AsBbCeDd AsBbeedd T/ Ar AsBbCel AQ B Assbeed acsbeedd aasboepd | —
Coller - 2| M- A~ A= = = - - [ [ i i i i -ti - .
. ¥ Reprodire la mise en forme G I S ~abex, X' | A~ ~-A = & - Normal = Corpsdet.. TSansint.. Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre  Emphase... Accentuat... |+ [+ Sélectionner -
Presse-papiers " Police " Paragraphe - Style - Modification

Cliquer sur le bouton de humérotation et choisissez le titre qui correspond a vos attentes.
Ne pas oublier d'enregistrer votre Titre .. et de le mettre a jour.
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Question 13 : Ouvrez le fichier Word nommé « Tour Eiffel ».

Appliquez a tous les paragraphes du document, a ’exception des titres ou sous-titres, cette mise en forme :
e les textes doivent &tre a 2 cm de la marge gauche et de la marge droite
e les paragraphes doivent étre espacés de 0,42 cm ou 12 pts.

Sur quelle page se trouve le titre "La cheminée" dans les informations diverses ?

Réponses :

Word est un outil puissant. Il peut créer une table des matiéres automatiquement & partir de votre
fichier Word. Mais vous devez lui dire quels sont les différents titres. Les titres seront numérotés

automatiquement.

Une table des matiéres automatique est un sommaire construit automatiquement par Word a partir de
tous les styles de titres et des numéros de pages affectés dans le corps du document.

Placer vous a I'endroit ol vous voulez insérer un sommaire automatique.

Puis dans l'onglet REFERENCES, cliquez sur Table des matiéres.

Vous avez des tables des matiéres automatiques ou personnalisées (si vous souhaitez un style particulier).

ACCUEIL  INSERTION ~ CREATION  MISE EN PAGE ||_REFERENCES J PUBLIPOSTAGE ~ REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

] Ajouter le texte = ABl [T Insérer une note de fin _j' 5, Gérer les sources E [E] Insérer une table des illustrations. \j [] Insérer l'index hr [y Insérer une table des références

[l Mettre a jour la table AE)’ Note de bas de page suivante ~ Lé Style: APA -
Insérer une note Insérer une € Bib h Insérer une Entrée Citation
de bas de page citation~ - [1°0lographie légende Eﬂ Renvoi

able des matiéres Notes de bas de page 5 Citations et bibliographie Légendes Index Table des références

Une fois votre document terminé, n'oubliez pas d'actualiser la table des matiéres.
Pour mettre a jour le sommaire automatiquement, faites un clic droit et choisissez « Mettre a jour les
champs ». Vous pouvez alors soit mettre a jour I'ensemble de la table, soit les numéros de page uniquement.

Question 14 : Ouvrez le fichier Word nommé « Données ».

Dans la table des matieres de ce document, le chapitre 6 et ses 2 sections n'apparaissent pas.
Trouvez |'erreur dans la structure du document et corrigez-la.

Mettez a jour la table des matiéres.

Quel est le mot formé par les lettres en majuscules de la table des matieres aprés sa mise a jour ?

Réponses :
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VIII/ Les images

L'insertion d'images se fait grdce a l'onglet INSERTION.
ACCUEIL INSERTION 3
B ?s lag)

Page de Page Saut ges Images Fprmes SmartArt Graphiaue Capture | @ Mes applications - Wikipédia | Vidéo

MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR FILIPP| Béatrice ~

= ll - @ store W Eﬂj & Lien hypertexte \J Q 4 [ signature ~ T[ Q

|> Signet [% Date et heure

B ~ Commentaire En- Pied de Numéro de | Zone de QuickPart WordArt ~ Equation Symbole
garde - vierge page enligne ) - enligne | 3 Renvoi tete~ page~ pager | texter - - 3] Objet - - -
Pages Tableaux llustrations Compléments Média Liens Commentaires En-téte et pied de page Texte symboles ~
. ’ 3
Les difféerents habillages :
Aprés avoir insérer une image, sélectionnez-la.
Cliquer sur l'onglet FORMAT et sur le bouton « Habillage ».
ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR FILIPPI Bé
"] tj Compresser les images L7 Bordure de l'image ~ [Z Aligner -
il r— — - - 5 |] Hauteur : 9,79 cm
Li- - == Echanger dimage po - — | m - | & Effets de I'mage -

Supprimer | Corrections Couleur  Effets

= - Positior| Habillage Rogner =1 . -
I'arriére-plan B - artistiques - ‘] Rétablir I'image - ~ | &% Disposition d'image ~ - . IS s Largeur: |1815¢m ©

[5i: Volet Sélection k Rotation ~

Ajuster Styles dimage B Organiser Taille n

Le menu propose alors différents types d'habillage :

| ., Votre image se place sur la ligne du texte, a I'endroit
o a Aligné sur le texte . \ 9 ) P , 9
ol vous l'avez insérer.
, Le texte se place tout autour de I'image, en formant un
x Encadré

carré autour de celle-ci.

Le texte vient épouser la forme de I'image. Si celle-ci
2 Rapproché est ronde, le texte va venir se coller tout autour de
I'image arrondie.

Le texte va se placer devant l'image. Il va recouvrir
Derriére le texte celle-ci. (Attention a la couleur de la police, il faut que
le texte reste lisible.)

i

€ Devant le texte L'image se place devant le texte.

4 Haut et bas Le texte vient se positionner entre deux lignes

] Au travers C'e's’r quasiment le n?éme habillage que « rapproché »,
mais encore plus prés.

] Modifier les points de |'image Vous définissez de nouvelles limites de I'habillage.

Question 15 :  Dans le document Word nommé « Wanted », positionnez |'image dans le cadre gris.
Mettez un espace de 1 cm autour de |'image. Comment se prénomme la personne recherchée ?

WANTED s

XEXX

HHX

XXX

XXXX
XXEX
XXX

XEXXXXX XXXXXXX XXX XEXXX XEXXX
XEXXXX XXXX XXX XXXXX XXXXXX
HHAXXEX HAXXEX ):9.9:9:9.9:4 ):9.9:9:9.:9:4
HHEAXHHE HHAHX HAHX ):9.9:9:9:4 HAXXHEAK
KEXXXX HXXXXXX — — XXXXX XXXXXX
XEXXXEXX HEXEXXX XXXXX XXXXXX
KEXXXXX §;9:9.9.9.9.9.4 p:9.9.9.9.9.4 ):9.9.9.9.9:4
p:9.9.9.9:9.9.4 ):9.9.9.9.9:4
KEXXXX KEXXXEX EXXXXX XXXXXX
XEXXXEXXX HEXXXXXX P:9:9:9:9:9:6.9:4 XEXXEXX

HHX
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IX /Les tableaux

Un tableau est constitué de lignes et de colonnes. L'intersection d'une ligne et d'une colonne est une cellule.
Chaque cellule peut contenir de longs textes sur plusieurs lignes, des listes a puces, des paragraphes... qui

peuvent se voir affecter une mise en forme personnalisée. Au fur et a mesure que vous tapez le texte, la taille
de la cellule s'ajuste.

<«

B H S 0 D
ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAG

M | | Tl S 1: Avec votre pointeur
E L] '™ D ‘_[;] = [y }{-'_f de souris, survolez les

Pagede Page Sautde  Tableau  Images Images Formes SmartAt G cellules (sans cquuer).
garde -~ vierge page ¥ enligne ~
Pages Tableau 4x3 ons

e 0000 | se dessine dans le
Navigation il document en

B i 0000000 | fonctions des cases
necnercner un gocumen [[K DDDDD
TITRES | PAGES FEE%@%%%DDE

Créez un plan interactif d DDDDDDDDDD ; 2 Lorsque vous avez

le nombre de lignes et
Insérer un tableau... )

, 23] (s
C'est un excellent moyen — | de colonnes désirés,
déplacer rapidement du ¢ [ Dessiner un tableau ]

- vous pouvez cliquer.

Notez que le tableau

gue vous survolez

Pour commencer, accéde
des styles de titres aux titi r&; Feuille de calcul Excel )

Tableaux rapides >} . : .
B I kIopioEs 3 : Le ruban affiche deux nouveaux onglets :
-

@ H ®- & - Emploi du tempsc.docx - Word OUTILS DE TABLEAU

FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR CREATION DISPOSITION

v| Ligne d'en-téte || Premiére colonne CEEEE {% _—

EEEEE
Ligne Total Derniére colonne EEEEE Yapt —mm—— -

EEE=E] [ Tramede | Styles de Bordures Mise en forme
fond~ | bordure - e des bordures
Options de style de tableau Styles de tableau Bordures 5]

V| Lignes a bandes Colonnes a bandes Z Couleur du stylet ~

Insertion/suppression d'une ligne :

B H S @ - TP 3 Tableau Béatrice.docx - Word QUTILS DE TABLEAU 2@ - & X
ISNIEN ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE ENLBMG éee

[ Sélectionner - 3 D m m B

[ Afficher le quadrillage . -~
Dessiner Gomme \Supprimer | Insérer Insérer en Insérer & Insérer

PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR CREATION DISPOSITION FILIPPI Béatrice ~

BHEE A:3 @ %l Répéter les lignes d'en-téte

Fusionner ] -
" % [[Hauteur: /0,59 cm  © || B Distribuer les lignes
§ &l 9
actionner

i Convertir en texte

Austement | =3 3 1oeur: alke Orientation Marges de | Trier
e ! " - o Largeur: 615cm - || ] Distribuer les colonnes
[GProprietes un tableau - au-dessus dessous gauche a droite 2 TACioNNer le tableau | oo avioye - H= dutexte lacellule Jx Formule
Tableau Dessiner lignes et colonnes Fusionner Taille de la cellule = Alignement Données A

Fusionner des cellules :

B E S @ - TP 3 Tableau Béatrice.docx - Word QUTILS DE TABLEAU 7@ - &8 X

SIS0 ACCUEL  INSERTION  CREATION MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTA AFFICHAGE  DEVELOPPEUR  CREATION | DISPOSITION FILIPPI Béatrice -
Is selectionner D’ D ;J = € 5 = tHauteur:[059cm - || B Distribuerles ignes | = = AZ @ él PSR I eI

[ Afficher le quadrillage
[T Propriétés

. . o s Convertir en texte
Dessiner Gomme | Supprimer | Insérer  Insérer en Insérera Insérer

un tableau © au-dessus dessous gauche a droite
Tableau Dessiner Lignes et colonnes &

Ajustement | =
automatique -

Orientation Marges de | Trier
dutexte  la cellule e Formule
Taille de |a cellule - Alignement Données ~

= Fractionner le fableau Largeur: 6,15 cm . || ] Distribuer les colonnes | ) )
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Ouvrez et enregistrez un fichier Word nommé « Tableaux.docx ».

Vous mettrez les deux exercices suivants dans ce fichier.

Exercice 16 : Equipes

1. Reproduire le tableau ci-dessous.
NOM PRENOM INSTRUMENTS
Boa Paulo Hautbois
Touille Sacha Triangle
Kestre Victor Tuba
Hette Karine Clarinette
Cotomi Eddy Clarinette

2. Trier par les instruments par ordre alphabétique (1% clé), puis les noms par ordre alphabétique (2™ clé).

Attention si le tableau posséde un en-téte, ne pas oubliez de le sélectionner.

3. Mettre les deux premiéres lignes avec une hauteur de 1 cm, centrer le tableau et mettre de la couleur.

MEMBRES DE L'ECOLE DE MUSIQUE
NOM PRENOM INSTRUMENTS
Cotomi Eddy Clarinette
Hette Karine Clarinette
Boa Paulo Hautbois
Touille Sacha Triangle
Kestre Victor Tuba
Exercice 17 : Equipes

Reproduire le tableau ci-dessous. Aller voir dans I'onglet OUTILS DE TABLEAU, rubrique DISPOSITION si
vous ne trouvez pas votre bonheur pour écrire EQUIPES en vertical.

OUIP
A B|C

D

o Q| w| >
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X / Afficher la regle

La régle est trés utile pour réaliser les alignements. Par défaut elle n'‘est pas affichée. Pour
afficher la régle, procédez comme suit :

1 : Cliquez sur I'onglet Affichage

— =

ﬂ-l H - O~ = Dracurment] -Wur\d_‘—\iék T EB -
ACCLENL INSERTHM CREATION MISE BN PAGE REFERERCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE ACROBAT Thierry Tl
[ A] b =] [Eren ¥ Bigle Q 5 [E Unepage £E Nouvelle fendtre | [T :: ==
= [T Broillen %uadrillagt B OOPIusieurs pages | H Reéorganiser tout ; i
Mode Page web foaom 100% Changer de | Macros
Lectuipe Wolet de navigation Ll Largewr de lapage | [ Fractionner Furbtre =
Aflichages Afficher Daam Fendtre Magras
L [BE SRR R = 1 Régle IR RN | PR N - R - B O LR,
Afficher les régles en regard de votre
documaent.

2 : Cochez la

- case Régle

Grace & cette fancbonnalibe, veus pouves
afficher et définar des taquets de tabulation,
déplacer des bordures de tablesus, ot sligner
des ohjets dans le document. Bien entendu
vous pouvez dgalement prendre des mesures,

3 : Les regles horizontale et
verticale doivent s'afficher.

m ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MSEEM PAGE  REFERENCES  PUBLIF STAGE
L:J ] plan | Régle q il ] Une page - feape|
_ = [T Broulion Quadrillage B [0 plusieurs pages o
Mode Page web o Zooem 100% Changer de | Macros
Lectuse Wolet de navigation LI Largewr de la page feritre =
AMschages Elach. T Macros s

L == deux Zones gnisss de I8 régle delimitent les marges de

[ nofre document. On ne pewt Scrire que dans la limite de la

- zane blanche {duw mains pour e momert).
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XI /Les colonnes et les sauts de pages/colonnes

Méthode pour insérer plusieurs colonnes :
Sélectionnez le ou les paragraphes a mettre en colonne.
Pour insérer plusieurs colonnes, allez dans I'onglet MISE EN PAGE / Colonnes
Cliquez sur le nombre de colonnes désirées.
ACCUEIL INSERTION CREATION REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR
@ @ IE :HSauts de pagtﬂjS' Retr?it EsEacement EL\ S Aligner -
Marges Orientation Taille| Colonneg Wivasckinss= | =tz R L= Avant: 0 pt E Vole)t

- - - - Sélection

be Coupure de mots~ | Z€ A droite: |0cm S |4= Apres: |0 pt

IMise en page [ Paragraphe [ Organiser

Méthode pour changer la taille des colonnes :
Sélectionnez les différentes colonnes.
Allez dans l'onglet MISE EN PAGE / Colonnes / Autres colonnes.

Si la largeur des colonnes n'est pas identique, décochez la case puis modifiez la taille des colonnes.
ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR
@ P; IE "= Sauts de pages ~ Retrait Espacement [l [z Aligner -
) D - ['INuméros de lignes - | 3= A gauche: |0 cm 1= Avant: 0 pt N L%
Marges Orientation Taille| Colonneg " Volet

= - -
- - - - Sélection

be Coupure de mots~ | Z€ A droite: |0cm S |3=Aprés: |0 pt

Ivise en page I Paragraphe I} CGrganiser

Méthode pour insérer un saut de colonnes ou un saut de page :
Placez-vous & I'endroit ol vous voulez insérer un saut de colonne.

Pour insérer un saut de colonnes, allez dans I'onglet MISE EN PAGE / Sauts de pages / Colonnes
ACCUEIL INSERTION CREATION | MISE EN PAGEI REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

@ r‘%@ IE "= Sauts de pages - ] Retrait Espacement C! < Aligner -
) D ; :{INuméros de lignes - | 5= A gauche : |0 cm 1= Avant: [0 pt LI
Marges Orientation Taille Colonnes Volet

- - - - Sélection

t+=Aprés: |0 pt

be Coupure de mots© | =€ A droite: |0 cm

Mise en page I Paragraphe I} Qrganiser

Rien ne sert de- cowriv'y il foud partiv drpeint’ §F
Le-ligvie o Lo Tevtiie-an ol wn tmsignags. T
« Gageons dit celle~cis que Ve Watteindreg pointf
Séﬁi{-'que—moizwm- -SM!—WW??
Repartit- Vanimal léger. T

Ma comumére, il vous faut purger T

Avec quatve-graing d'elléloves

Souger trie nems fe-pourie encore: s T

Aingd fuls folt’; et de-toag dewn§

Ine w’l‘-pré.@-dd.bbim le@-svym’,f

Savoiv quot ce west pas Unffaive,

Wi de quel jige on corvint F

Netve ligvre wavail gue quatie pas d-faive’;
fm&)\dyd&mqu?ﬂ;ﬁirbqqm-pr%ﬂ:ém
Bt lewr fait awpenter les landes. §

Ayent; digeje dovTempy de-veste-powr Ivoutes, T
P dewmiv et poww- Econdtirt

Dotk vient le vent- il lalpe la- Tortuef

Elle part, elle ¥évertue, §

Elle se-hdte avec lentzur f

Luis cependant méprise une telle victtive, F
Tient la- gageure dpew de glodre T
Crmtqu,-’ﬂy\:mﬂe»m}m—mwrf

Depawrtiv: tard. IL voute, il e repose, T

I Faruue & tovde aulre chose

Quid Lo gagewre: A la-fine quand- ilvic T

guig Vnutive teuchalt presque o bt de-la

Exercice 18 : Ouvrez le fichier Word nommé « Le
lievre et la tortue ».

Le but de l'exercice est de reproduire l'image ci-
contre.

1
1
1
T
I
1
1
1
T
T
i

1. Enregistrez-le dans votre espace personnel / Word
sous le hom « Le lievre et la tortue.docx ».

2. Mettez en page votre fichier comme ci-dessous :
e Sur la colonne de gauche, le texte a une police
« Berlin sans FB », taille 28, avec un interligne
de 2. La taille de la colonne de gauche est 3,2
cm. Mettez un encadrement en bleu foncé et le
texte en blanc.
e Sur la colonne de droite, le texte a une police

T -
. o , carviére,f
« Lucida Handswritting », taille 12, avec un Trrtie s trait’s maiy ley Sy quibfits
infel"“gne de 1. EW\EVMW:-MTOMMMMPVW_?
e Les deux colonnes ont une bordure supérieure. < Ehbien’t Luis criaoteller avaisjepag raison’7f

D quusis voug st volve Vitesse 7F
MML'MPW':’-%qu&WC&,f
Sirvenay ponileg une wiaigont 7 uf
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XII/ Le mode plan

Le mode plan fait apparaitre uniguement la hiérarchie et permet de modifier I'ordre hiérarchique.

(o150 ACCUEIL  INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION | AFFICHAGE DEVELOPPEUR

I__ﬂ D @ V| Regle Q =] Une page DE E [TICéte & cote EEI'_] r

Quadrillage B Plusieurs pages ) : .
Mode = Page | web L Zoom 100% Nouvelle Réorganiser Fractionner Changer de | Macros
Lecture pck:ideliaggaion ) Largeur de la page | fepetre tout fenétre - =
Affichages Afficher Zoom Fenétre Macros

]

Question 19 :  Ouvrez le fichier Word nommé « Piéces ».
Dans le document, les références des pieces détachées sont affichées par pays, puis par type de piéces.
Réorganisez le document pour avoir :
e les pays dans |'ordre alphabétique : Allemagne, Espagne, France et Ttalie ;
e et pour chaque pays, les pieces d'Auto, de Bateau et de Moto dans cet ordre.
Quelle est la référence de la piece en ligne 500 ?

Réponses :

B. FILIPPI - IUT d'Evry-Val-d'Essonne 16/22



| WORD

XIII/ Les curseurs de retraits

Voici les deux boutons « diminuer le retrait » et « augmenter le retrait ».

ZleRl[: 0 | ACCUEIL | INSERTION  CREATION MISE EN PAGE  REFERENCES PUBLIPOSTAGE ~ REVISION  AFFIC

ol Couper o o
o Comic Sans b~ |16 - A A | Aa- | A
Copier
Coller

. - 2| AW A -
< * Reproduire la mise en forme G IS -asex X |A -

Presse-papiers IF] Paolice 1

Des curseurs présents sur la régle apparaissent.

(Y. \\z I+ 3 1:4:
S eantTy
\

Lg-femelledudoup+4
grogne.ta‘population-mondi Retrait de la premiere ligne du paragraphe.
environ2200-000-individus-(al
plus-anciens).4lssont-réparti

1

.~;...ﬁ>\. IR
I

femelle dudoupest-la-louy| Retrait des lignes du paragraphe sauf de la premiére.

populationmondiale-d I| faut bien cliquer sur le curseur du milieu (triangle

000-individus{alors-qu du milieu) pour faire ce décalage.

ciens).dls-sontrépar|

T
o Y OF: A O O RO

0 0 i

I
Lajfemelledudoupest-

ogne.4a-population: Retrait de tout le paragraphe.
environ-200-000-indivig
temps+plus-anciens).ql

ice

"("'(’)"'Z'I" . i 3 g
La-fejnelle duid Retrait combiné de tout le paragraphe et retrait
et-grogne.1a-population supplémentaire de la premiére ligne.

a-environ-200-000-individ
destempsplus-anciens).
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XIV/ Les taquets

Si vous voulez faire des retraits sur des distances personnalisées, cela est possible. Il faut placer un taquet
dans la regle. Il existe plusieurs types de taquets :

@ -1-|-5-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-1-?-1-8-1-9-1-10-1-11-1-12-1-13-|-14-1-15-1-16-!-1?-1-18-6-19-1
1

Placer un taquet :  Lorsque le taquet est sélectionné, il faut le cliquer directement sur la régle a I'endroit ot
vous voulez placer votre tabulation.

-1-|-g-l-1-|-2-|@-4-|-5-|-6-|-?-l-B-|-EJ-|-1[]-|-11-|-12-|-13-|-14-1-15-|-16-|-1?-|-1B-é-19-|

Pour supprimer un taquet : il suffit de le faire glisser hors de la regle.

Les différents types de taquets :

Taquets  Description

] Taquet gauche. C'est la plus courante. Le texte s'aligne a partir de la gauche du
curseur vers la droite

-

(] [-2-:-1-u-x-|-1---2---3-|-4~a-5---s-L-7-|-8-|-9-|-1o---1
[__l 1

(-
=
= -+ Je-suis-tabulé-a-gauche9

—

= Taquet centrée. Le décalage s'effectue sur le milieu du texte.
ok

[I] |'2'"1"'2‘|'1'|'2'|'3'|‘4"‘§_‘|'6'|'7'|'8‘|'9‘|‘10'|'1
|12 ) i

x 9

~N

iz - Je-suis-tabulé-enmon-milieuh

—

> 1

G Taquet droite. Le texte s'aligne a partir de la droite du curseur et s'étend vers la
gauche

-

(o]l 2 e X v i v 2 1 3 1 4 1 51 6137 1819 1+10" 11
&

- Je-suis-tabulé-a-droiteq

1
-

Lalione.curlandirgulc®
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Exercice 20 : Ouvrez le fichier Word nommé « Le loup ».
Enregistrez-le dans votre espace personnel / Word.
Mettez en page votre fichier comme ci-dessous.

Les titres « Le loup » et « Canis Lupus » doivent étre centrés,

Le titre « Le loup » doit avoir comme police « Georgia », taille 22.

Il doit étre en majuscule (modifier la casse).

Le titre « Canis Lupus » doit avoir comme police « Georgia », taille 15.

La couleur doit &tre orange accentuation 6.

Les différentes parties « Présentation »,..., doivent avoir une police « Algerian », taille 15, couleur
orange accentuation 6, une interligne de 1,15 et un ajout d'espace aprés le paragraphe.

Une bordure inférieure doit étre rajoutée.

La premiére partie doit avoir un retrait. Le début du paragraphe doit étre décalé d'une tabulation.
Il doit étre en justifié.

La deuxiéme partie doit avoir un retrait. Elle a besoin d'un d'un taquet a droite.

La troisieme partie doit €tre en justifiée, en retrait et le début de chaque paragraphe doit &tre décalé
d'une tabulation.

La quatrieme partie doit &tre répartie sur deux colonnes avec des puces de couleur orange accentuation
6.

[2n hiver de |a fin févrisr 3 |l mi-mars} ou tout simplement pour dominer les autres loups. La
II‘E LOUP plupart des loups guittent ainsi leur meuts natale entre 8 &t 36 mois. Une nouvelle maute se
. forme lorsque deux loups dispersants se rencontrent et disposent d'un territoire approprié
Ca,lu_s Lupus [i.2. ol la nowrriture est accessible et suffisants] pour fander une nouvelle famills.
PRESENTATION
. S 5 S0US ESPECES
La fermelle du loup est la louve, son petit est k2 louvet=au. Le loup hurle, jappe, gémit QUELQUES 50U

=t grogne. La population mondiale de loups, vivants & 'état sauvage, est actuellament estimée

3 environ 200 000 individus (zlors quil pouvait y avaoir jusqu's deux millions d'individus dans ’ @Rli lupus arghs, ’ @Rli lupus Jupys,
des temps plus anciens). Ils sont répartis au sein de 57 pays. > Ak lupus rctos, * gani lupus lycaon
> Ganiz lupus communis » Ganis lupus uiilus
> Canis lopus gl
CARACTERISTIOUES PHYSIQUES
Foids des miles : 123B0kg
Foids des femelles - 12550kg
Taille du corps - 100 & 150 cm
Queus : 31&51m
Hauteur au garrat - S0&85cm
Longgvité - 10E17 ans
Witesse moyenne © 45 km/h
L& MEUTE

Les loups vivent en meutes organisées s=lon une higrarchie strictz dirigée par un
couple de loups. La meuts st dirigée par un méle alpha et une femelle alpha. Le couple zlpha
=5t généralement | s2ul & procréer. Cz type d isation se ratrouve £ chez
d'zutres canidés vivant en meutss, tels que les dholes (Suan alpinys) =t les lycaons (Lyczon
pictys), respectivement chizns sauvages d'asie et d'Afrique

Lz taillz des meutes varie du simple couple & la douzaine d'individus. Toutefois des cas
rares de meute de plus de 30 loups ont £té observés, zinsi |z meute |z plus nombreuse jamais
observée était composée de 36 membras et vivait en Alaska. Elle variz £galement selon |3
péricde de I'année : les principaux factzurs en sont la mortalité et les dispersions. En effet,
certains loups décident de quitter la meuts [comme les loups omégz) ou sont bannis zprés
avoir échoué Jors d'un conflit. Des tensions peuvent naitre pour plusieurs raizons - quand |3
nourriturs se fait rare et peu disponible (surtout 3 |3 fin de 'hiver), pour pouvair s'accoupler
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Exercice 21 :
1. Ouvrez le fichier Word nommé le « Parmentier » et enregistrez le dans votre espace personnel :
Espace personnel / Mes documents / Word.

2. Sélectionner I'ensemble de votre document et mettre la police en Comic Sans MS a la taille 10 et de couleur
verte.

Premier paragraphe :

3. Sélectionner le premier paragraphe, mettez-le sur deux colonnes et en Justifier.

4. Insérez au début du paragraphe I'image de la pomme de terre TP5. Faites un cliquer-glisser et déplacez
I'image au milieu des deux colonnes.

5. Utiliser la modification des points de I'habillage pour délimiter au plus pres le contour de I'image.
Deuxieme paragraphe :

6. Sélectionner les 2%m, 32" et 4% paragraphes, mettez-les sur deux colonnes et en « Justifier ».

7. Insérez au début du paragraphe I'image « TP5 patate ». Faites un cliquer-glisser et déplacez I'image au milieu
des deux colonnes.

8. Appliquez une rotation a I'image en vous plagant sur le bouton se trouvant au-dessus de |'image et mettez
I'habillage en carré.

Deuxiéme page :

9. Insérer un saut de page entre le 4¢™ et le 5™ paragraphe.
10. Mettez la deuxieme page sur 2 colonnes et en « Justifier ».

11. Insérez au début du 5™ paragraphe I'image « TP5 Parmentier_Antoine ». Faites un cliquer-glisser et
déplacez I'image au milieu des deux colonnes.

12. Mettez I'habillage en carré.

En général :

13. Mettre les titres 1 (« La pomme de terre » et « Parmentier et la pomme de terre » au format suivant :
Verdana, police 18 couleur bleue foncée, en gras et centrée milieu.
Mettre l'interligne a 1 et ajouter un espace aprés le paragraphe.
Pas de numéros de parties.

14. Insérer un numéro de page en bas a droite (dans le pied de page).
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Exercice 22 :
1. Créez un fichier Word nommé le « Organigramme » et enregistrez-le dans votre espace personnel :
Espace personnel / Mes documents / Word.

2. Reproduisez I'organigramme suivant :

Zloglla  ACCUEIL IINSERTION I CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR FILIPPI Béatrice ~

b D % ] = | g &) Lien hypertexte S A= A [Zsignature -
H ) o [ il s |@ser w | e 5 D EE 4 T
ol lag =l e B | b snec £ Foote creur |,
Page de Page Sautde Tableau Images Images Formeg SmartArt Gjaphique Capture | & \es applications - Wikipédia | Vidéo i Commentaire | En- Pied de Numéro de | Zone de QuickPart WordArt Lettrine ) Objet. - Equation Symbole
garde - vierge page enligne - - en ligne | 5 Renvoi tete- page~ page- | texter - - 2] Objet - -
Pages Tableaux llustrations é Média Liens En-téte et pied de page Texte Symboles

o

Les organigrammes se trouvent dans |'onglet INSERTION / SmartArt / Hierarchie.

| LABRUSSE
Benoit

Directeur général

E MIRANDA

Adrien

Responsable des ventes Responsable des ventes Responsable du pole
des produits bruns des produits blancs service

6 employés 5 employés 6 employés

Vendeurs des produits Vendeurs des produits
bruns blancs

Magasiniers

Organigramme de I'entreprise Darty Villabé

2 stagiaires
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| WORD

XV /Mise en page d'un rapport de stage

Voir cours sur le rapport de stage.

Exercice 23 :
1. Ouvrez le fichier Word hommé « La mémoire » et enregistrez-le dans votre espace personnel :
2. Sélectionner I'ensemble de votre document (Ctrl A) et mettre la police en Times New Roman d la taille 12 et
de couleur Bleu.
3. En En-téte de page, écrire en gras et noir, police Calibri (Corps) taille 11 :
A gauche : « Rapport sur la mémoire »
A droite : « Université d'Evry-Val-d'Essonne, Département QLIO »
Mettre une bordure inférieure.
4. En pied de page insérer un numéro de page (en bas a droite) et écrire en italique votre nom et prénom (en bas
a gauche). Mettre une bordure supérieure. La police est en Times New Roman taille 12.
5. Insérer une page de garde :

Titre : La mémoire
Sous-titre : Comment s'en servir ?
En bas de la page de garde :  Votre NOM Prénom et une société fictive
6. Les titres 1 sont :
v Pouvez-vous le faire ?

v Généralité sur la mémoire
v Les ennemis de la mémoire
v" Pourquoi nous oublions ?
Vous devez mettre les titres 1 au format suivant :

Lucinda Handwritting, police 16 couleur noire et en gras.
Mettre l'interligne a 2.
Les numéros doivent s'afficher automatiquement comme écris dans la table des matiéres précédente.
7. Les titres 2 sont :
v' Les spécialistes la divisent en deux catégories

v' Les processus de mémorisation sont eux aussi distingués en quatre parties
v Les drogues
v Le manque de sommeil
v La non-utilisation de la mémoire
Mettre les titres 2 au format suivant :

Lucinda Handwritting, police 13 couleur verte et en gras.

Ajouter un espace apreés le paragraphe.

Les numéros doivent s'afficher automatiquement comme écris dans la table des matiéres précédente.
8. Créer le sommaire automatique (Il doit ressembler a celui-ci-dessous).

Table des/matieres

I/ Pouvez-vous le faire ?

n/ Généralités sur la mémoire

a) Les spécialistes la divisent en deux catégories :

b) Les processus de mémorisation sont eux aussi distingués en quatre parties :.........ccccocoereeeee

ny/ Les ennemis de la mémoire

a) Lesdrogues

b) Le manque de sommeil provoque des troubles de la mémoire.

¢} La non-utilisation de votre mémoire la rend moins efficace

Wow oW W ow NN N

W/ Pourgquoi nous oublions ?
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