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BUREAU de WINDOWS

Lorsque vous allumez votre ordinateur, vous arrivez directement sur le bureau de WINDOWS.
Ce bureau, qui occupe la surface entiere de I'écran, est différent d’un utilisateur a I'autre,
puisque vous pouvez, a votre godt, y insérer autant d’icones que vous le souhaitez.

-

Icones

Barre des taches
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FICHE 1 : Présentation générale du logiciel WORD

FICHE 2 : Créer, ouvrir, enregistrer et fermer un document

FICHE 3 : Saisir, sélectionner et modifier un texte

FICHE 4 : Mettre en forme un texte

FICHE 5 : Insérer un saut de page et se déplacer dans un document
FICHE 6 : Insérer un taquet de tabulation

FICHE 7 : Insérer une image

Deux exercices a réaliser, deux textes a reproduire suivants les consignes
FICHE 8 : Insérer un tableau

Deux exercices a réaliser deux tableaux a créer a l'identique.
FICHE 9 : Créer une zone de texte

FICHE 10 : Insérer un Objet

Créer l'objet WORDART a l'identique de la page 27

FICHE 11 : Modifier un objet

Créer un texte et insérer un objet en suivant les indications de la fiche 10

Ramassage des fichiers Exercices a la rentrée.

Resté bien confiné et occupez vous.




PRESENTATION GENERALE

FI@%WE ﬂ DU LOGICIEL WORD

1- DEFINITION DU LOGICIEL WORD

WORD fait partie de la famille des logiciels de Traitement de Texte. Un traitement de texte est un

logiciel qui permet de saisir un texte et de le mettre en forme. Il permet aussi de réaliser un tableau et
de le mettre en forme.

2- DEMARRER WORD

i

Clic sur l'icone du logiciel WORD '™ présent sur le bureau de Windows, ou bien Clic sur Démarrer,
puis Programme et enfin WORD.

3- ESPACE DE TRAVAIL DE WORD

WORD est un traitement de texte qui permet de travailler sous la forme de documents. Un document
peut se composer d'une ou plusieurs pages.

Différents outils sont a la disposition de l'utilisateur :

- des menus,

- des boutons (icones) qui se présentent sous la forme de barres d'outils (standard, mise en forme,
dessin...)

Les barres d'outils Standard et Mise en forme doivent étre affichées a I'écran pour travailler rapidement
et efficacement.

Pour afficher une barre d'outils :

- clic sur le menu Affichage/Barres d'outils
- clic sur la barre d'outils a afficher

4- LES PRINCIPAUX BOUTONS (ICONES) DE LA BARRE D'OUTILS STANDARD

J Nouveau document v Venficateur d’ orthographe

4 Ouvrir un document £ Couper un élément sélectionné
d Enregistrer un document 2 Copier un élément sélectionné
.| S Coller un élément

&= Impnimer un document

=& Apercu avant impression

o



5- LES PRINCIPAUX BOUTONS DE LA BARRE D'OUTILS MISE EN FORME

G g . s
G E Alignement a gauche £ Alignement justifié
ltalique E Alignement centre

8 Souligné

= Alignement a droite




CREER, OUVRIR, ENREGISTRER

FICHE 2 & FERMER UN DOCUMENT

1- CREER UN NOUVEAU DOCUMENT

Clic sur le bouton J Nouveau Document

Ou Clic sur le menu Fichier’Nouveau

ENREGISTRER UN DOCUMENT POUR LA lere FOIS

[ Enregistrer sous
Clic sur le menu Fichier

Dans la zone Enregistrer dans : choisir 'emplacement sur le disque dur C : ou sur la disquette A :
Dans la zone Nom de Fichier : saisir le nom que vous voulez du fichier
Clic sur le bouton Enregistrer.

,ﬂ Enregistrer
Ou Clic sur le bouton et suivre les consignes ci-dessus.

3- ENREGISTRER UN DOCUMENT DEJA ENREGISTRE ET NOMME

.j_-] Enregistrer
Clic sur le bouton

Ou Clic sur le menu Fichier/Enregistrer

4- OUVRIR UN DOCUMENT EXISTANT

._j Chuvrir
Ou Clic sur le menu Fichier/Ouvrir
Dans la zone Regarder dans : choisir 'emplacement sur le disque dur C:
Double-Clic sur le document a ouvrir

5- FERMER UN DOCUMENT

Cette étape n'est réalisable que si le document a fermer a bien été enregistrer (é'rape 2 ou 3)
x
Clic sur le bouton de fermeture de la fenétre du document

. L __T Fermer
Ou Clic sur le menu Fichier/Fermer
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FICHE 3 SAISIR, SéLELCJLI$?£J_l_EER & MODIFIER

1- SAISIR UN TEXTE AU KILOMETRE

La saisie d'un texte au kilometre consiste a le taper au clavier sans se soucier de la mise en page.

: S .
Appuyer sur le fouche chaque fois que I'on veut aller a la ligne.

2- SE POSITIONNER DANS UN TEXTE

Clic gauche dans le texte a I'endroit ot I'on veut se positionner.

3- SELECTIONNER DU TEXTE

Pour sélectionner (ou mettre en surbrillance) du texte, il faut parfois positionner le curseur de la souris
dans la Barre de Sélection de la fenétre du document. La Barre de sélection est la partie d gauche de la
fenétre du document. Dans cette partie, le curseur prend la forme d'une fleche blanche.

Pour sélectionner Manipulation a effectuer

Clic au début du texte a sélectionner, laisser appuver

Du texte de maniére générale . : s &4
g et faire glisser la souns jusqu’a la fin du texte

Un mot Double-clic sur le mot

Placer la sounis dans la Barre de sélection a gauche de
Une ligne la ligne et chiquer
Une phrase Appuver sur la touche : laisser appuver et clic

dans la phrase

Appuver sur la touche et laisser appuyer, placer

Tout un texte ; B ;
la souris dans la barre de sélection et cliquer

Une partie du texte Clic au début tu texte & sélectionner, appuyer sur la
touche majuscule @ . laisser appuver et cliquer a la
fin du texte a sélectionner

Placer la souns dans la barre de sélection a gauche du

Un paragraphe paragraphe a sélectionner et double-clic
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4- ATOUTER OU INSERER DU TEXTE

Clic gauche dans le texte a I'endroit ol I'on veut se positionner et saisir le texte.

5- SUPPRIMER DU TEXTE

Sélectionner le texte a supprimer

Touche du clavier

6- COPIER ET COLLER DU TEXTE

Copier et Coller un texte consiste a le sélectionner et a le dupliquer ailleurs dans le document.

1#* méthode - 2% méthode -
Sélectionner le texte a copier : Selectionner le texte a copier :
=3 Clic droit et choisir Copier (clic gauche)

Bouton Copier

Clic & I"endroit de la recopie - Clic a I'endroat de la recopie :

Bouton Coller I Clic droit et choisir Coller (clic gauche)
outon Coller

7- COUPER ET COLLER DU TEXTE

Couper et Coller un texte consiste a le sélectionner et a le déplacer ailleurs dans le document.

1° méthode - Ou 2™ méthode -

Selectionner le texte a couper : Sélectionner le texte a couper :

Bouton Couper & Clic droat et choisir Couper

Clic a I'endroit ou I'on veut déplacer le texte : Clic a 'endroit ou 'on veut deplacer le texte :

B Callic by Clic droit et choisir Coller
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FICHE 4 METTRE EN FORME UN TEXTE

1- GERER LES MARGES & L'ORIENTATION DU DOCUMENT

Lorsque vous ouvrez un nouveau document, des marges par défaut sont définies par le logiciel WORD.
Celles-ci sont de 2,5 cm a droite, a gauche, en haut et en bas du document. Cette mesure s'applique a la
norme dactylographique de présentation de n'importe quel document.

Maintenant, vous pouvez modifier ces marges a votre guise :

Clic sur le menu Fichier / Mise en page / Marges
Saisir les valeurs souhaitées.
Vous pouvez aussi choisir l'orientation de votre document :

Clic sur le menu Fichier / Mise en page / Marges / Orientation
Choisir Portrait ou Paysage

2- INSERER DES RETRAITS DE PARAGRAPHE

Sélectionner le paragraphe

1 méthode : 2"™ méthode -

Clic sur le menu Format / Paragraphe Chic dro1t dans le paragraphe
Puis Retrait et espacement / Retrait Clic gauche sur Paragraphe
Satsir le ou les retraits souhaites Retrait et espacement/Retrait

3- REPARTIR UN TEXTE SUR PLUSIEURS COLONNES

Sélectionner le texte d mettre sur plusieurs colonnes
Clic sur le menu Format / Colonnes
Choisir les options souhaitées




4- APPLIQUER DES MISES EN FORMES DE CARACTERES

Sélectionner la partie du texte a modifier
Utiliser les boutons de la barre de mise en forme

T _— — == = e f
Times New l?.ernan - 1? + G [ S |=E|= = E | = (] ~ .‘_3;_ -
Polices Tailles Gras, italique. souligné Alignements Couleurs

5- AJOUTER UNE BORDURE & UNE TRAME DE FOND

Ajouter une bordure permet d'encadrer un texte ou une partie de texte
Ajouter une trame de fond permet d'insérer un fond de couleur dans le cadre

Sélectionner la partie ou le texte a modifier :
Clic sur le menu Format / Bordure et trame

Onglet Bordure : pour créer le cadre
Onglet Trame de fond : pour créer le fond de couleur

Pour réduire le cadre a droite et a gauche :

Sélectionner la partie ou le texte a modifier
Clic sur le menu Format / Paragraphe / Retrait
Saisir les valeurs souhaitées pour le retrait a droite et a gauche

6- UTILISER LE VERIFICATEUR D'ORTHOGRAPHE
Mettre le curseur de la souris au début du texte a vérifier.
Clic sur le menu Outils / 6Grammaire et orthographe
Lorsque WORD trouve une erreur, il affiche le mot dans la botte de dialogue Orthographe
Choisir un mot dans la partie Suggestions ou saisir sa propre correction dans le zone Remplacer par
Remplacer si le mot est correct

Ignorer pour laisser le mot inchangé
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INSERER UN SAUT DE PAGE &
FICHE 5 SE DEPLACER DANS UN DOCUMENT

Lors du lancement de WORD, le document ne comprend qu'une seule page.

Afin de créer une nouvelle page dans ce document, il suffit d'insérer un saut de page :
Clic sur le menu Insertion / Saut
Clic sur Saut de Page

Une nouvelle feuille vierge s'est créée a la suite de la premiére.

Pour afficher une page, utiliser les boutons Page Suivante et Page Précédente (situés en bas a droite) :

2
2
:

/,/’“

Page suivante Page précédente

Le nombre de pages que comprend le document est indiqué en bas de I'écran. Par exemple, 3/5 signifie que
la 3éme page du document, qui en compte 5, est affichée a I'écran.

Initiation Word
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H% 6 INSERER et SUPPRIMER UN TAQUET
DE TABULATION

1- INSERER UN TAQUET DE TABULATION

Insérer un taquet de tabulation permet d'aligner du texte verticalement dans le document.

Exemple :

- Un ordinateur,

- Une imprimante,

- Un scanner,

- Un appareil photo numérique...

-

Les tirets sont alignés grdce au taquet de tabulation

Pour placer un taquet de tabulation : clic sur le chiffre de la régle pour faire apparaitre un EI

Pour déplacer le curseur en alignement du tagquet (=] - touche de tabulation du clavier %5

=

211+

Taguet de tabulation

(] . - 1 oz -

Monsieur Jean DUPOND

T rue du 19 mars 1962
58300 DECIZE

l

Taquet placé sur Texte aligné
la régle a 10

Pour supprimer un taquet de tabulation :

2- SUPPRIMER UN TAQUET DE TABULATION

Clic sur [+] posé sur la régle, maintenir le clic et le faire glisser a 1"'exténeur de la régle

Tiberi JP
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FICHE Y INSERER & REDIMENSTONNER
UNE TMAGE

1- INSERER UNE IMAGE ou UNE PHOTO
Il est possible d'insérer une image ou une photo dans un document, mais aussi dans un mail.

Clic a I'endroit ol vous souhaitez insérer |'image

Clic sur le menu Insertion / Image / A partir du fichier (pour une image que vous avez déja
stockées sur le disque dur ou sur tout autre support)

Choisir I'image ou la photo et cliquer sur Insérer

L'image est automatiquement insérée sur le document ou le mail

2- REDIMENSIONNER UNE IMAGE ou UNE PHOTO
Vous pouvez alors la redimensionner :
Cliquer sur I'image de fagon a faire apparditre des carrés aux quatre coins de |'image

Cliquer sur 'un d'entre eux pour réduire ou agrandir I'image (le curseur doit avoir la forme d'une
double fléche) en faisant glisser la souris et lacher a la dimension voulue

3- INSERER UNE IMAGE CLIPART

4 Iemtrer une Enage g v ™
Flrmarets & resbeecher

Affichez le volet office Insérer — image — image clipart

e e i e

IL  est possible que la boite de dialogue Ajout de clips dans la Bibliothégue multimédia [===]
apparaisse a l'écran. Dans ce cas, cliguez sur Maintenant pour cataloguer les fichiers T === mimi=
image, audio et vidéo de votre disque dur ou d'une autre source. 5i vous ne souhaitez pas -
effectuer cette opération maintenarnt, cliguez sur Ultérieurement. o B Svenre e

“@s open 38 Rchees mukbrede w

1° Saisissez un ou plusieurs mots clés correspondants a 1'élément recherché.

2% Limitez, s1 besoin est, I'amplitude de la recherche en cochant ou décochant les catégories
proposées.

3° La catégorie Collections Office (et ses sous-catégories) contient les éléments (1mages,
sons et vidéos) installés avec Office. La catégorie Collections Web contient ceux
recherchés sur le Web, plus précisément sur le site Microsoft; Word tient compte de cet

emplacement unigquement si vous avez une connexion Internet active. o
4° Limitez, s1 nécessaire, le type d'éléments recherché (Images de la bibliothéque, -~ e

Photographies, Films ou Sons) en cochant ou décochant, les tvpes d'éléments proposés.
5% Lancez la recherche.
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EXERCICE 1

Reproduire a l'identique les paragraphes ci-dessous en suivant les indications Consigne Exercice dans
la feuille suivante

FRANCE

la justice ordonne la confiscation d'un hippopotame

NEVERS (AFP) 20/11/2002

1 directeur de cirque a été condamné a un mois de prison avec sursis et 600 euros d'amende pour
auvais traitements envers un hippopotame par le tribunal correctionnel de Nevers qui a egalement
donné la confiscation de l'animal, qui finira ses jours en Angleterre.

éne Cagniac, directeur du cirque Alain Zavatta, étalt poursuivi pour quaire myractions relevées lors de son passage a Nevers en septembre 2001,
woiarmmernt pour les conditions déplorables dans lesguelles hippopotame était transporté. Selon les services vétérinaires, lanimal vivait darns une
sine remplie de 20 lires deau a peine, alors que ces mammiféres ont besoin Jun minimum de 3.000 litres pour vivres.

( Caudience, maxdi, Cinspecteur de ba Divection des sexvices vétévinaives a affivmé
qgue M. Cagniac, « wéfractaive a taute €égislatian », avait déja été candamné
« plusieuns fois pance qu’il wavait pas les autonisatians nécessaives paws ses
arimauwx ».

Le prévenu, dompteur depuis vingt ans, s'est défendu en expliquant qu'il était "peut-étre arrive
une fois ou deux qu'on ne puisse pas remplir le bassin prévu
pour 'hippopotame”, mais que l'animal etait "en trés bonne sante".

wm avocal, qui a plaidé la relaxe pour 'ce sepl associafions de défense des amimaux,
and professionnel gquw a tourne sous cing francaises el deux anglaises, s'etaient
nseigne Bouglione”, s'est eftonné d'avoir a portees parties civiles.

fronter autant de contradicteurs. En effet,

le tribunal m'a pas suivi tetalement les reguisitions dn

preciieur de la ﬁénlaﬂlwul avait aussi réclamé |

qnlﬂsmtlul de demm B pour qu'lis solemt remis

:Iz‘s;s-clnw angiaise Animal Befonders afin de "finir leur vie
smment”,
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Consigne Exercice 1

Paragraphe 1 Time New Foman 16 Bleu Centrer

Paragraphe 2 Elephant 14 gras | Vert clair Centrer

Paragraphe 3 Arial 12 Noir Aligné Gauche

Paragraphe 4 Time New Foman 9 MNoir Justifier

Paragraphe 5 Scipt MT Bold 16 gras | Marron Centrer

Paragraphe 6 Time New Foman 14 Noir Aligné Droite

Paragraphe 7 Amnal 12 Vert fonce 2 Colonne identique de 8,87 cm et de

italiques 1.25cm d espacement

Paragraphe 8 Impact 16 gras | Violet Justifier
Réduction des marges de 2 cm de
chaque coté de la page

Format - A4

Orientation : portrait

Marges du document -

- haut et bas : lcm
- gauche et droite : 1 cm

Enregistrer le document:

Dans mes documents : Nom du fichier + hippo

Initiation Word
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EXERCICE 2

Reproduire a l'identique les textes ci-dessous en suivant les indications sous le tableau Consigne
feuille suivante

Bientot disponible !

un gadget interprete
des pensées de votre chien

TOKYO (AFP). le 14-11-2002

"Bowlingual”, un gadget informatique capable de capter et d’interpréter les états d'dmes du chien
pour son propriétaire qui a connu un succés fulgurant au Japon, sera disponible a I'étranger en juin
prochain.

L'appareil dont fe nom
reprend [l'aboiement d'un
chien (en anglais), avait éte
dévoilé pour la premiere fois
en aodt 2001 par le géant du

fouet Takara et s'est trés
bien vendu depuis son
lancement fin septembre,
selon le groupe. Au Japon,
plus de 30.000 exemplaires

ont été diffusés et le groupe
table sur des ventes de
300.000 unités dici mars
2003.

Le magazine Time a qualifie cette invention d'une des meilleures de 2002 et la revue scientifique
humoristique Annals of Improbable Research a decermne a "Bowlingual” son Prix Nobel de la Paix
pour la promotion de I'harmonie entre les espéces.

_ a indiqué jeudi Seilichi Kodama, porte-parole de Takara. "Notre

produit est trés attendu et son nom déja trés connu. Nous sentons donc qu'il est de notre
responsabilité de le développer rapidement & destination des marchés étrangers”, a-t-il dit.

Takara commercialisera « Bowlingual» en Corée du sud dés juin 2003 a travers le réseau de
distribution de son partenaire, le producteur de jouvets Sonokong, a un prix légérement supérieur &
celui du marché japonais (14.800 yens, donc 123 dollars) prévoit ensuite de le distribuer aux Etats-
Unis et en Europe mais & un tarif inférieur et table sur des ventes de 2 millions d'unités d'ici mars
2004. Les ventes au Japon devraient entre temps atteindre 600.000 unités par an d'ici a cette date.
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Consigne EXERCICE 2

Paragraphe 1 Aral 16 gras Blanc - Aligné Gauche
Trame
rouge
Paragraphe 2 Anal Black 20 Vertclarr | Aligné Gauche
Paragraphe 3 Anal O souligne | Noir Aligne Gauche
Paragraphe 4 Aral 12 Noir Justifier Un encadré ¥ pt — rouge -gras
Paragraphe 3 Arnal 12 Italique | Noir 3 colonnes identiques de 5,5 em — 1,25
cm d’espacement — ligne séparatrice -
Paragraphe 6 Aral 12 Noir Retrait de 1 cm a droite et a gauche
Trame
Verte
Paragraphe 7 Anal 12 Nour Bordures personnalisés ¥ pt bleues
Paragraphe & Arnal 12 Noir Justifier
Trame rose
Paragraphe 9 Anal 12 Noir Justifier
Bordure ombre ¥ pt - Vert
Format : A4

Orientation : portrait

Marges du document :

- haut et bas : 1em
- gauche et droite : 1 cm

Image : Centrée — 2,63 x 3,23

Enregistrer le document :
dans mes documents : Nom du fichier + gadget
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% INSERER UN TABLEAU

1- INSERER UN TABLEAU

1% méthode -

Affichez la barre d'outils Tableaux et bordures en cliquant sur —:ﬂ

Activez, s1 besoin est, 1'outil : le pointeur de la souris est représenté par un cravon.
Choisissez le style de trait, I'épaisseur, la couleur de la bordure a 1'aide des outils

- 15 = gt i -

=

Tracez le contour du tableau puis les lignes de séparation des rangées et des colonnes.

Desactivez l'outil

28me méthode -

Positionnez le point d'insertion ot doit étre place le tableau.

Dans la barre de menu cliguez sur Tableau - Insérer - Tableau

Insérer un tableau 'E g
Taille du tableau
1° Mombre de colonnes E i‘l
MNombre de lignes : [2 ﬁ
Comportement de ajustement automatique
(* Largeur de colonne Flue | [ﬂmtu ﬁ

" Ajuster au contenu
7 Ajyster & la Fenétre
Tableau: Grile du bableayu Format auto. ..

2" —

e

3= —® [T Mémoriser les dimengions pour les nouveaux tableaw

|_' oK | Arcwler |
/

40

18




1° Précisez le nombre de colonnes et de lignes.
2° Choisissez le comportement de |I'ajustement automatique.

(a) La largeur des colonnes ne se modifie pas automatiquement lors de la frappe mais
applique la largeur spécifiée dans la zone de saisie (Auto: Word détermine la largeur de chaque
colonne).

(b) Le tableau s'insere avec des largeurs de colonne minimales. Lors de la frappe, la largeur
des colonnes s'ajuste automatiquement au contenu.

(c) Le tableau s'insére entre les marges et lorsque celles-ci changent, le tableau est alors
automatiquement ajusté en conséquence.

3° Si besoin est, activez cette option si vous souhaitez conserver les paramétres choisis pour la
création de tout nouveau tableau. .

4° Insérez le tableau.
Initiation Word
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2- SELECTIONNER DANS UN TABLEAU

Selon la sélection souhaitée, utilisez les solutions ci-aprés:

Avec la souris
Cellule pointez le bord intérieur gauche de la cellule et cliguez
Colonne pointez le trait supénieur de la colonne et cliquez
Ligne pointez en dehors de la premiére cellule de la ligne et cliquez
Tableau utilisez le clique glissé

Cliguez sur une cellule pouwr annuler toute sélection.
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3- INSERER UNE COLONNE OU UNE LIGNE

Sélectionnez la colonne ou la lhigne avant ou apreés laguelle vous souhaitez insérer la nouwvelle
colonne ou ligne. Pour insérer plusieurs colonnes ou lignes, sélectionnez autant de colonnes ou
de lignes que vous voulez en insérer.

Tableau - Insérer = Colonnes 4 gauche ou Colonnes a droite

ou Tableau = Insérer = Lignes au-dessus ou Lignes en dessous.

Initiation Word
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Chague cellule de la ou les colonnes ajoutées adopte la mise en forme de la cellule située a
droite. Chague cellule de la ligne ajoutée adopte les caractéristiques de présentation des cellules
de la ligne active au moment de l'insertion.

L
_.*.
s
L' outil mnsére la ou les nouvelles colonnes.
=E
et l'outal 2 insére la ou les nouvelles lignes.
HE

Pour ajouter une ligne a la fin du tableau, accédez a la dermére cellule puis tapez sur la touche

tabulation

4- SUPPRIMER UNE COLONNE OU UNE LIGNE

Des lignes ou des colonnes

Sélectionnez les lignes ou les colonnes a supprimer.
Tableau - Supprimer - Lignes ou Colonnes

Des cellules

Sélectionnez les cellules a supprimer.

Tableau - Supprimer - Cellules

Déterminez la conséquence de la suppression sur la position des cellules restantes puis cliquez sur OK
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5- FUSIONNER ET FRACTIONNER DES CELLULES

Ces cellules sont fusionnées

./ ‘\—\\_. Trimestre 1 Trimestrel

Janw | Féwv | Mars | Avwvril | Maa | Juan

E

Moins de 15 ans | 101 | 89 |95 | 120 | 114 | 98 Ces cellules sont

CATEGORIE A Bl cdc15ans |98 | 103|141 | 140 | 111 |120 | < fractionnées
Moins de 15 ans | 120 | 101 | 132 |98 | 110 | 150

CATEGORIEB Bl cde15ans |97 |90 |98 |76 |89 |&7

Reproduire a l'identique les tableaux ci-dessous en suivant les indications sous les tableaux

Trimestre 1 Trimestre2

Janw | Fev | Mars | Awvnl | Maa | Juin
Moins de 15 ans | 101 89 o5 120 114 | 9B
Plus de 15 ans o8 103 | 141 140 111 120

CATEGORIE A

Moins de 15 an= | 120 | 101 | 132 | 98 110 | 150
CATEGORIE B [piic de 15 ans | 97 90 | 98 76 89 | 87
Colonne 1 Police - Comic sans s
Taille - 12
Colonne 2.3 4 Police - Time New REoman
Taille : 12
Colonne 3 et 4 Ligne 1 : Gras
Trimestre 1 Trimestre2
Jam | Fewv | Mars | Awnil | Masx | Juin
Moins de 15 ans | 101 | 89 | 95 120 | 114 | 98
CATEGORIE A Bigcde 15 ans | 98 103 | 141 | 140 | 111 | 120
Moins de 15 ans | 120 | 101 | 132 | 98 110 | 150
CATEGORIE B piicde 15 ans | 97 90 | 98 76 89 | 87
Moins de 15 ans | 145 | 98 | 120 | 92 100 | 420
CATEGORIE € By de 15 ans | 82 | 45 | 97 25 65 | 87

Pour faire les modifications :

Ajouter une ligne pour la catégorie C et modifié les données
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Fusionner
1ére méthode :

Sélectionnez les cellules a fusionner.

Tableaun - Fusionner les cellules

Fractionner

1 méthode -

Sélectionnez la ou les cellules concernées.

Tableaun - Fractionner les cellules

2% méthode -

Activez 'outil

<2 de la barre Tableawx et bordures.

Gommez le trait séparant les cellules a fusionner.

Cliguez de nouveau sur

2" méthode -

Activez l'outal

i

de la barre

¢/ pour le désactiver

Tableawx et bordures.

Faites glisser le pointeur de la souns (le crayvon)

honzontalement ou
nouvelles partitions de cellules.

verticalement

pour créer des

Cliquez de nouveau sur

Fractionner des cellules

pour le désactiver.

Cochez cette option pour:
d'abord créer une seule
cellule a partir de la
selection puis fractionner
cette cellule

-

Mombre de colonnes

Mombre de lignes :

___.___._.-—"'_'_'_ §ow
Précisez le nombre
de colonnes et'ou de
lignes a créer
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Reproduire a l'identique le tableau ci-dessous en suivant les indications sous le tableau

EXERCICE 2

Fréguentation des joeunes de €a CYBER-BASE

FEVRIER MARS AVRIL

0&-févr 2 01-mars 0 01-avr 0
10-févr 3 03-mars 0 02-avr 1
11-févr 3 (04-mars 0 05-avr 0
12-févr 3 05-mars 0 07-avr 10
15-févr 2 08-mars 0 08-avr 0
17-févr 2 10-mars 3 09-avr 1
18-févr 1 11-mars 0 12-avr 1
22-févr 2 12-mars 1 14-avr 2
22-févr 1] 15-mars 3 15-avr 0
25-févr 0 17-mars 2 16-avr a
26-févr 1 18-mars 3 19-avr 0
22-mars 6 22-avr 0
24-mars 0 23-avr 0
25-mars 0 26-avr 0
26-mars 4 28-avr 5
29-mars 5 29-avr 4
31-mars 0 30-avr 3

Titre : Forte 18 gras

1"° ligne : ARIAL 14 Gras
Polices : )
27 ligne : Comics sans ms 10 gras

Contenu du tableau : arial 10

Total : Comics sans ms 10 gras

Bordures et trames :

Choisir les couleurs de trames les plus approximatives e

Bordure inténeure : J e 81w SRR

Epaisseur : ¥ O-2- [0~ - s B
2, &4

Bordure exténieure :
Epaisseur : 3
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H@Hﬁg % CREER UNE ZONE DE TEXTE

1- INSERER UNE ZONE DE TEXTE

Une zone de texte permet de positionner un texte n'importe ot dans la page.

#* Positionnez le curseur ou la zone de dessin doit éventuellement s'insérer ou cliquez. s1 besoin est,
dans une zone de dessin existante.

#* Cliquez sur de la barre d'outils Dessin puis reéalisez un cliqué ghssé a l'inténieur ou a
I'extérieur de la zone de dessin pour tracer la zone de saisie du texte.
* Saisissez alors votre texte comme un paragraphe ordinaire.

#* Cliquez en dehors de la zone de texte pour mettre fin a la saisie.

#*Cliquez, s1 besoin est, a I'exténeur de la zone de dessin pour la desactiver.

@~ Ultilisez les techniques habituelles pour modifier l'aspect des caractéres.

@™ 81 vous tapez des textes trop longs par rapport d la zone de texte, vous ne les
visualisez pas en entier.

@ Pour écouler du texte d'une zone de texte dans une autve, seélectionnez la
premiere zone puis, dans le menu contextuel, activez l'option Créer un lien entre les
zones de texte et cliguez sur la dewxieme zone de texte.

@ Pour ajouter du texte a un objet (forme courante ou automatique), faites un clic
droit sur [l'objet concerné puis cliguez sur Ajouter du texte.
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FI@HE 1@ INSERER UN OBJET

1- DESSINER UNE FORME COURANTE

# Affichez la barre d'outils Dessin a0 puis positionnez le curseur ou la zone de dessin doat

eventuellement s'insérer.

#* Cliquez sur I'outal ™ - Na - [ ouw D

Word irnsére une zone de dessin a la position du curseur et vous propose d'v créer votre objet.
Cette zone de dessin est intéressante lorsque vous y créez plusieurs objets. En effet, les objets de
cette zone pourront étre plus facilement organisés dans le document.

#* Tracez la forme par un cliqué-glissé. La zone de dessin disparait automatiquement s1 l'objet a
été tracé en dehors de celle-ci.

#* Pour créer un objet dans une zone de dessin exastante, selectionnez un des objets de la zone
concernée avant d'activer 'outil correspondant a 'objet a tracer.

#* La zone de dessin est considérée comme un caractére. Pour qu'elle soit considérée comme un
objet graphique afin d'étre déplacee librement, modifiez son style dhabillage.
#* Pour obtenir un carré ou un cercle, utilisez l'outil adéquat en maintenant la touche

Majuscule enfoncée. Pour tracer un rectangle/un carré ou une ellipse/un cercle a partir
du centre et non d'une extrémité, maintenez la touche Contrdle enfoncée pendant le

trace.

2- DESSINER UNE FORME AUTOMATIQUE

#* DPositionnez le curseur ou la zone de dessin doit éventuellement s'inserer ou cliquez, s1 besoin
est, dans une zone de dessin existante.

#* Ouvrez la liste deroulante Formes automatiques de la barre d'outils Dessin puis chotsissez la
catégorie et la forme adéquate; réalisez le trace par un cliqué-glissé.

#* Cliquez, s1 besotn est, a l'extérieur de la zone de dessin pour la désactiver.
#* 51 aucune forme automatique ne vous convient, vous pouvez cliquer sur l'option Autres
formes automatiques de la liste Formes automatiques.
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3- INSERER DES CARACTERES SPECIAUX

#* (Cliquer sur caractéres speciaux dans le menu Insertion
- Deux options sont proposées Symboles et Caractéres spéciaux

Caracieres §poclaux

Sywbows | Caractéres spéciaus |

e

=

“B
3

e3

[
¥
+

2<

Code du cgractdre |'-"I:|
Iouche de raccourd. ...

Semboes Caracheres speCisis

Caractare Touche de raccourd :
Tirel Ll s AT - e Gy DS T R -
- Tirel dem-cadratin Chrl- dmoins du Datvd rumsscous) — §
- Tral dianon redcabibs Chel44a
= Trat dunon cordtionine] Chrl6
Exspmce cacrstn
Cspace de—i-cadratn
104 Cepace cack abin
" Espace insdc able C b4+ E spaoes
o Copenght Ak ke
] [ T AF+CFleR
- P L AbpOrleT
g Saction Maj 4! |
1 Paragraphss —
& Porks de suspanson ARk,
il anglas sivple (ousrat)  Chil+MapeF MapP
imilemet anglas simple (hermart]  CEd-HMape O, Mark- O i
- malemets srgjais doubles (coeran.. Ceri-HMape ] Maje] -y
Coroection sutomatigus. Ionacken de racrouwe), ]
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4- CREER UN OBJET WORDART

Il s"agit d'insérer un texte avec des effets typographiques particuliers :

Cyber base
Fourchambault

#* 51 l'obyet doit &tre créé a l'inténeur d'une zone de dessin existante, cliguez dans celle-ci,
N . sinon positionnez le point d'insertion
#* Cliquez sur de la barre d'outils Dessin. 5, pohiet WordArt doit s'insérer.

#* Choisissez un effet prédefim puis‘iqucz sur QK.
#* Saisissez votre texte en utilisant Entrée pour changer de ligne.

#* 51 besoin, cliquez sur 'objet WordArt pour le sélectionner afin d'utiliser la barre des
outils WordArt.
Modifier un effet de texte wordArt

Habille le texte

Accés au format

/

A4l Modifier le texte... g %'Au: (] aa §

Modifie I'espacement
entre les caractéres

.
Acceés aux effets . I"alignement du
prédéﬂnis Ao i ; ecte la meme ‘ contenu
formes Wordart SN Affiche le texte a
SHTRCIE. la verticale
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FICHE 1@ MODIFIER UN OBJET

1- Modifier I'habillage d'un objet
Sélectionnez |'objeft.

Il n'est pas possible de modifier |'habillage d'un objet contenu dans une zone de dessin par contre, la
zone de dessin étant un objet, vous pouvez modifier son habillage.

- Cliquez sur la derniére option du menu Format puis sur |'onglet Habillage.
- Indiquez comment le texte doit se répartir autour de |'objet en choisissant un Style d'habillage.
- Spécifiez |I' Alignement horizontal de |'objet par rapport aux marges.

- Pour définir plus précisément I'habillage du texte par rapport a l'objet, cliquez sur le bouton
Avancé puis sur l'onglet habillage

Mise en page avancée Fi E
Postiannement de fimage | Habillage du kexte

Style dhabilage

e —~ - I - i

E & Rapproche Ay travars Hent ot b
—
= ~ ~
Deerrigre b bexbe Deyart e kaxta Algne sur e bexba

R & la igne automatioues
‘s Des deuy ctes " Seulement a gauche " Spulement & drobe T Seydement e plus grand
Destance du bexkte

1° Choisissez éventuellement un autre style d'habillage.

2° Indiquez, si besoin est, comment le texte doit se répartir par rapport al'objet.
3° Modifiez |'habillage de I'objet.

4° Cliquez sur OK.
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2- Positionner un objet

/7

% Sélectionnez |'objet concerné

- Cliquez sur la dermigére option du menu Format puis sur 'onglet habillage.

- Pour un objet créé dans une zone de dessin, définissez dans les zones Horizomtal
et‘ou Vertical. la position de 1'objet selectionne puis precisez, a 'aide des listes De, le
point a partir duguel 1'objet doit &tre positionneé dans la zone de dessin.

- Pour un objet créé a l'extérieur d'une zone de dessin, veillez a ce que son style
d'’habillage ne soit pas Aligné sur le texte, cliquez sur le bouton Avamcé puis sur
l'onglet Positionnement de 1'image.

SE &N page avancees

{Postionnement de fimage | Habilage du texts |

Horzonbals t
T MEse e pae bere ; | | |
= Postion absole iﬁ,?ﬁ (&) -_';—: A droite de Colorme ol
werticals 1
Sbgremont i | |
* Pogtion absobie !u._u I =  ay-dessous |Dird-=r-=|-f-v 'f_l
Oipborns

w Deplagsr aver b8 bexte
Srcret

o  Rurpricer e ChevesucrEment de Levlae

| C ol

1° Cliquez sur |'option concernant |'alignement horizontal souhaité puis précisez a I'aide des listes
correspondantes, le point a partir duquel I'objet doit €tre positionné.

2° Cliquez sur |'option concernant |'alignement vertical souhaité puis précisez a |'aide des listes
correspondantes, le point a partir duquel I'objet doit €tre positionné.

3° Définissez les options d'attachement de I'objet avec le texte.

(a) si cette option est cochée, |'objet suivra le texte auquel il est ancré vers le haut ou vers le bas.

(b) cochez cette option pour maintenir la position de |'objet par rapport au méme paragraphe dans la
page; un cadenas appardit alors en haut et a droite de |'ancrage, vous indiquant que la position de |'ancre
nhe peut pas changer méme si vous déplacer |'objet.

(c) si cette option est cochée, plusieurs objets ayant le méme habillage pourront &tre superposés.
Cliquez a deux reprises sur le bouton OK.
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