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Ce c%]%grc (L)Vrbr%&&e[%s? '&F&F&F gﬁﬁ%gg DE BUREAUTIRUE » 0 €té Lnsplrt par certaing

manuels entierement illustré dont la wotoriété we fait plus Vombre d'un doute,
alnst que des retrouvailles personnelles. 1L a été védigé dans Le cadre de L'auto-
apprentissage de La bureautique (Word 20037), tant qu'il est vral que les éléments
de Lo bureautioque sont tellement variés qu'il devient difficile d'en falre la synthese
et d'organiser les conmnissances en chapitres, afin d'assurer un enselgnement
wméthoodioue et progressif.

Ce cahier se veut etre wn appul a Lélaboration du cours de bureautique (Word
2007) pour les enselgnants d'une part et un support pour travaux dirigés pour Les
éleves de 2+4 STT o'autre part.

ouvrage pédagogique, ce manuel met en place Les savolrs et savolr falre o travers
une diversité d'exercice. Chaque activité permet de rébnvestir Les notions abordées.
ouvrage oe véférence, ce cahler sappule sur Lo véalité du monde professionnel.
Chaque exercice est dirvectement lnspiré de cette rénlite.

L est congu pour accompagwner La véorganisation odes filigres et des programmes.
Réorganisation précisée dans L'arvétée nw 114/MINESEC/IGE/IP-STT/DETN du
o1 juillet 2010 et entreprise par le Ministere des Enselgnements Secomdaires o
travers Linspection de péoagogle chargée des Sclences et Technologie du Tertlaire.
Lenselgnant ooit transformer chague séquence de cours en séance de travaux
dirigés en amenant les éleves o pratiouer effectivement et efficacement, car le
cours de bureautioque est essentiellement pratique.

RECOMMANDATIONS PEPAGOGIRUES

F~ Enselgner Lo méthode aveugle ;
F ntensifier les travaux pratiques ;

" Elaborer et appliquer des méthodes pédagogiques tooines.

L'a u’ceur/@g
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Chapitre | : systeme d'exploitation
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Chapitre B ‘f':
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Objectifs :

o [émarrer et arréter |'ordinateur
o Maitriser la notion et la gestion de fichier et de dossier
o [onnaitre des raccourcis clavier

e |dentifier les composants du bureau de Windows
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A. DEMARRER UN ORDINATEUR
SaisP 1@ ko diipatess etldmmsde\ersd (i vous les donnera ; si requis), puis patienter.

|, Allumez d'abord I'écran

(L'interrupteur de |'écran est souvent
place sur la face en bas & droite)

2. Puis 'unité centrale

L'interrupteur de l'unité centrale est souvent
situé a gauche, au centre ou a droite

B. LEBUREAU DE WINDOWS

Le bureau de Windows est le premier écran que l'on vait lorsque |'ordinateur est allumé. Vair figure ci-dessous:

7 o start & BUREAUTIQUE T BUREAUTIGUE SHNDE. 1 T GUIDE PRATIGUE D ! BUREAUTIQUE 2NDE...

Sur cet écran on peut remarquer :

|. Labarre des taches
La barre des taches est la barre grise (bleue sous Windows XP) en bas de votre écran.

I f——— = [ s . . [ s = ol o P
b5 start LIREALTION LREACTIGUE ZNDE, GUID SREAUTIOUEZNDE, (f - ER

Année scolaire 2013/2014




Bureautique/2"¢ STT

Germaine alida PETP ’
Elle comporte généralement :

PDF coﬂfﬂwgéj&?mm en bas & gauche.

Les noms des fenétres ouvertes (activés ou masquées)

e [es Iogiciels ou des fenétres non actives visibles.
|ci, ce sont les logiciels ou fenétres dont les icones sont a droite du menu Démarrer.
e [es logiciels exécutés automatiquement par Windows au démarrage de l'ordinateur. Ce sont ceux dont les

icones se trouvent sur la partie droite de la barre des taches.

2. lesicdnes
Les icones sont les petits dessins que vous voyez sur le bureau. Chague icéne est composé d'une image et d'un court texte.
’ y

_orbeille
Ces icdnes sont des raccourcis qui vous facilitent a tache lorsque vous désirez exécuter un logiciel ou ouvrir un document. La

iste complete des icones se trouve dans le B mais il est possible d'en ajouter au Bureau comme dans le cas
list |ete d t dans le menu Démarrer | est ble d
présent. Pour lancer un logiciel ou ouvrir un document, il faut faire un double clic sur son icane.

3. Menu Démarrer
Le menu Démarrer qui se trouve en barre des taches permet de sélectionner les différents logiciels disponibles sur votre
ordinateur. Pour utiliser ce menu, il suffit de cliquer avec le bouton gauche de la souris sur Démarrer. Le menu déroulant
suivant apparait :

elule
YONGA

Foxit Reader

gl GTa vice Internet Explorer

@ Microsoft Office Word ...
¥ Assistant Transfert de ...

B solitaire

Qutlook Express
‘Windows Live Messenger

Windows Media Player

L Windows Movie Maker

& YLC media player
I pro Evolution Soccer 6
Tous les programmes B
& Fermer la session

7 5 start

—)

KOMNAMI
Rockstar Games

VideoLAN

®| arréter l'ordinateur

'- BUREUTIQUE

En fonction de ce que vous voulez faire, il suffit de cliquer sur I'option correspondante du menu déroulant ci-dessus.

C. ARRETER L'ORDINATELR

Pour arréter |'ordinateur, Cliquez sur Démarrer, puis sur Arréter I'ordinateur et [a fenétre suivante (ou une fenétre

semblable selon
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la version de Windows) s'ouvre :

Cliquez enfin sur « arréter »

Arréter l'ordinateur

Mettre en veille

Annuler



http://membres.lycos.fr/helpclic/Windows/Windows98/Menu_Demarrer.htm

D. EXPLORATELR WINDOWS XP

L'explEHBMar@indump KB geonteFdeadeMeusioms fichiers personnels et les fichiers systémes

|.  Créer et gérer les dossiers a partir de I'explorateur Windows
Luelgues définitions
o Fichier : Lorsque vous enregistrez un document, vous lui donnez un nom ; il devient alors un fichier.
e [Dossier: Un dossier permet de ranger un certain nombre de fichiers au méme endroit.
Un dossier peut &tre comparé & votre sac ou & une armoire dans lequel vous ranger vos documents (fichiers). Un dossier est
aussi appelé répertoire.
e  Sous dossier : un sous dossier est un dossier contenu dans un dossier
o Explorateur Windows : I'explorateur Windows donne |'arborescence permettant une meilleure gestion des fichiers et
des dossiers. A partir de |'explorateur on peut facilement déplacer (par clic- glissé) un fichier ou un sous dossier d'un dossier
dans un autre.
Pour ['ouvrir, on peut :
»  [liguer sur Démarrer - Programmes - accessoires - Explorateur Windows ou
= Faire un clic droit sur Démarrer puis cliquer sur Explorer.
La fenétre suivante apparait : L lag s

Fichier ~Edtion  Affichage  Favoris  Qutils 7 ;',,'
T~ Rechercher | Dossiers | (& x ) &
Adresse| (} Mes documents ko
Cossiers X
@‘ Bureau = - 1
[ERRIY Mes documents = | i ( ,,—h ( Q 3
) GTA Vice City User Files l | ,,/ . '/j
() KONAMI
Ifj Ma musique
.E]l Mes images GTA Wice City User Files KOMNAML Ma musique Mes images
B s vidéos
® 3 5ai
&2} ﬁ Poste de travail _ 3
i % Favoris réseau ( @ =
2 Corbeile | u_”/ .’/J
[ musIC
Mes vidéos

| Mes documents

|'explorateur Windows comprend généralement:

& La Barre de titre qui indique |e titre de |a fenétre ouverte (partie droite)

&~ La Barre de menus : Elle est composée de Fichier, Edition, Affichage, Favaris, Dutils et ?
F~ |a Barre d'outils : elle permet d'effectuer des raccourcis.

& La Barre d'adresse : elle permet de se repérer dans |e navigateur.

&~ Le(s) Disque dur(s) : C'est (sont) le(s) support(s) informatique(s) le(s) plus utilisé(s), de trés grande capacité et
permettant de stocker différentes informations (le systeme d'exploitation, les logiciels mais aussi les fichiers). Le disque
dur est nomme (C:) ; (et (C:) et (D:) s'ils sont deux).

&~ Le COROM : Support informatique qui permet de stocker des informations mais aussi d'installer des logiciels. Il est
généralement nommé (D :) mais s'il y a 2 disques durs, il sera nommé (E )

& Le(s) disque(s) amovible(s) s'ils sont connectés, nommes (E :) ou (F :)...
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http://membres.lycos.fr/helpclic/Windows/Windows98/Explorateur.htm

Bureautique/2"¢ STT

5~ Les répertoires (dossiers et sous dossiers).
& Rdlikherempressor Free Version
NB : L'explorateur peut se présenter sous plusieurs formes.

2. Creation d'un dossier
Pour créer un dossier, il faut se placer dans |e répertoire od on voudrait le créer et cliquer sur Fichier, glisser sur Nouveau
puis cliquer sur Dossier. Le nouveau dossier apparait avec nom par défaut « Nouveau dossier » ; tapez ensuite le nom que
vous voulez donner & ce dossier. || apparaitra a la place de « Nouveau dossier ».
Exemple : Création d'un dossier dans le répertoire « Mes documents ».

& BUREAUTIQUE @
Fichier Edition  Affichage  Faworis  OQutils 7

Mowwveau

C
Raccourci

E_] Microsoft Office Access 2007 Base de données
a Parke-documents
B ACDSee 9.0 BMP Image

Tapez le nom du dossier au clavier ; il apparait
ici & la place de « nouveau dossier »

Fermet E"__] Drocument Microsoft Office Waord
i—{ljpage de garde 4e.doc @ FOF Document
7| ~WRL4066 ki ‘lﬂ] Présentation Micrasoft Office PowerPaoink

El] Document Microsoft Office Publisher
g WinRAR archive

NB : On peut également faire un clic droit a 'endroit ou on veut créer le dossier puis glisser sur Nouveau et cliquer sur Dossier.

3. Gestion de dossier et fichier
Un certain nombre d'actions telles que Duvrir, renommer ; déplacer, copier, supprimer etc.. peuvent étre faites sur un

dossier ou un fichier existant ; Pour ce faire on peut utiliser ['un des procédes suivants :

> Par le Menu:
Le Selectionner (par un clic gauche dessus (il devient bleu)) et

Cliquer sur Fichier, puis sur 'Action désirée

8 ANNEES SCOLAIRE 2013-2014
| Fichier Edition  &ffichage  Favoris  Outils 7 "'l»

Suvrir hercher [~ Dossiers | [&¢ (3 < ) [0~

Explorer
Ajouter & la liste de lecture de YLC 14 v |

=]
X

Rechercher...
Lire avec VLT T

o
Actualiser la miniature

Partage et sécurité. ..
Badd to archive..
B add to "YONGA.rar" - [ 2 gy
B Compress and email. ., CORRESPONDANCE Technique de
B Compress o "YONGA.rar" and email cammunition

Y |

P4 Scan for viruses

Ervoyer vers 3
Mouveau 4
Créer un raccourci

Supprimer

Renammer
Fropriétés

Fermer
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Puis continuer en fonction de I'action.

pirdedanp Futediel ree Version

Faire un clic droit sur |e dossier ou le fichier, puis glisser et cliquer sur I'action désirée. Puis continuer en fonction de

'action. Ouvrir
kM adifier

Mouveads
Imprimer
Ourerir avec k

Analyzer avec Morton Sntitinus

OT48 Znde STT.docx Ervoper vers >

Couper

Capier

Créer un raccourci
Supprirer
R enomrer

Fropriétés

h. les fenétres

Une fenétre est toute page ouverte sur |e bureau de Windows. Une fenétre dans Windows (que ce soit un programme
ou un dossier) est constituée des parties suivantes :

o labarre de titre,

o labarre des menus,

o labarre d'outils (constitués d'icnes, elle n'est pas toujours présente),

o labarre d'adresse (dans les fenétres de dossier, dans une fenétre d'Internet Explorer),

o labarre d'état ou de statut.

F~  |es barres

o Labarre de titre
&% pes documents M= B
Géneéralement en blew, elle contient le nom de la fenétre en cours, ainsi que trois commandes agissant sur la fenétre
réduction, agrandissement, fermeture.
o Réductionl : réduit la fenétre et la met en barre des taches (masquer |a fenétre).
o Agrandissement|E] : agrandit |a fenstre sur tout 'écran
o  Fermetured : ferme la fenétre en cours d'utilisation.

o labarre des menus

Fichier ~ Edition  Affichage  Favoris  Oukls 7 :,'

Elle comporte (presque toujours) les menus suivants : Fichier, Edition et Affichage qui permet de régler |'affichage de la
fenétre. Les autres menus varient suivant les applications utilisées.

&~ Mfficher ou masquer les fenétres de Windows
uand on utilise Windows, on ouvre généralement plusieurs documents, dossiers ou programmes en méme temps.
Il faudra :
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http://membres.lycos.fr/helpclic/Windows/Fenetres/Fenetres.htm

 Naviguer entre ces différentes fenétres.

Pﬂﬁ%ﬁﬂ%@%fﬂwﬁ{ﬁﬁgﬂgﬁ dégager le Bureau.

& Changer de fenétre active
Pour changer de fenétre active, c'est-a-dire celle qui est au premier plan, il suffit de cliquer sur I'onglet correspondant dans la

barre des taches .

7 g start TG e Y BUREALTIQUE ZND... | | @ BUREALTIGUE

T~ Afficher ou masquer des barres d'outils
Dans toute application on peut en fonction du travail & effectuer afficher ou masquer des barres d'outils : par exemple si on
veut traiter une image dans Word ou dans Excel, il faut afficher la barre d'outils image, pour insérer des formes automatiques,
des fleches ou traits, il faut afficher |a barre d'outils dessin.

a. Lhilisation de la calculatrice
Windows int2gre une calculatrice qui permet d'effectuer les opérations mathématiques.

YONGA

b o g Edition  Affichage 7
£l GTa vi d : | o, |

2 \ IHetoul arriére] I CE ] I C ]

B solitaire

e (]l (m)

=& ¥LC media player

P ot s (I

re— Lo

i DinanBE

|

EXERCICE | : Gestion systeme. @ L. —— .
En vous aidant des indications du cours, effectuez les opérations suivantes :
Démarrez votre Ordinateur
Ouvrez le poste de travail, réduisez ses dimensions, déplacez le sur le bureau.
Lancez |'explorateur Windows depuis le menu" Démarrer "
Fermez toutes les fenétres ouvertes.
Eteignez correctement |'ordinateur.
EXERCICE 2:
. Créez dans « Mes documents » un dossier et lui donner votre nom précédé de l'initial de votre prénom.
2. [Créezy deux sous dossiers et leur donner les noms respectifs Sdos! et Sdos2
3. Ouvrez- les.
4 lesfermer
Exercice 3 : Gestion des répertoires.
e Retrouvez votre répertoire crée dans |'exercice 2
Sélectionnez-le.
Renommez le « TP2 suivi de votre nom »
Déplacez- le sur le Bureau de Windows
Désélectionnez- le
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7y Lon A=</

ﬂh]EB_

e [émarrer correctement MS Word 2007

e Décrire correctement |a fenétre de Word 2007
e [luitter correctement |'application Word 2007

Année scolaire 2013/2014



A. LANCEMENT DU MS WORD 2007

Word BIDEr fogiciad pareakemedt de eevéeatsiboar |a société Microsoft ; il a vocation & permettre |a saisie et la mise en

forme de tout type de document (professionnel ou privé) en |'occurrence : des courriers, des notes de service, page

d'information, des rapports, de mémoires de these, voir des publipostages et autres formulaires lectroniques.... Son icane se
présente comme suit. "E
Pour lancer ou exécuter 'application Word, vous avez plusieurs possibilités :
l. & partir du bureau -
e double-cliquer sur l'icone (ES
e sélectionner sur la méme icdne, puis taper sur la touche Entrée du clavier
e clic droit sur l'icone MS Office Word et cliquer sur ouvrir du menu contextuel.

2. apartir du bouton démarrer
e cliquer sur démarrer et sur l'icone MS Word s'il est présent dans le menu démarrer ;
e silicane se trouve dans la barre de lancement rapide. cliquer dessus ;
e enfin, la dernigre méthode est la suivante :

Démarrer ——> Tous les programmes > Microsoft Office ——> Microsoft Word 2007

Ainsi, la fenétre Word apparait, avec une page vierge par défaut.

W 2= | Microsoft Office Word 2007
@ Macromedia Dreamweaver 8
|| &3 Microsoft Office PowerPoint 2007

!?-_." Microsoft Office Excel 2007
| i ft Office Access 2007
UJ Nokia PC Suit

Anglais 90

7] Bloc-notes
- )

»  Tousles programmes

B. PRESENTATION DE LA FENETRE WORD

L'écran Word affiche une page de travail. I| comporte aussi de nombreux éléments qui aident & exécuter des taches plus
efficacement.
|.  bouton office 2007 (permet I'acces aux outils standard et option du logiciel)

2. barre d'outils accés rapide (permet un acces rapide par raccourci a certains outils)
3. onglet d'accueil (un des onglets donnant acces & un ensemble de commandes)

4, barre de titre de |'application (affiche le nom de la présentation ouverte)

3. onglet spécifique « outils dessin » (s'affiche lorsqu'un objet est sélectionné)

B. groupe police (regroupe les outils de mise en forme des caractéres)

7. ruban (affiche la liste des commande d'un onglet)

8. lanceur de boite de dialogue paragraphe

8. sélecteur de tabulations

10. regle horizontale

1. régle verticale
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12. bouton de retraits (gauche positif et négatif)

'ﬁﬂﬁrﬁdhﬂﬂlﬂéﬁﬁfﬂlj%@ tperme; dpfeplacement vertical de la diapositive)
. barre d'état (affiche des informations sur le docuemnt en cours)

IE. raccourci des modes d'affichages

I6. curseur du zoom

17. bouton réduire

18. bouton « niveau inférieur »

19. bouton fermer

/RN K&M

— P— — Outils de dessin
Insertion Mise en page efe Publipostag Svisi Affichage Compléments Acrobat Format @

<y NS — — — - 7 =
4 ] * [ca"bmcms) = I ”5}| == | B aseoccoc assbeeoe AaBbC: A @ fesherches

da oz = Modifi SR
v 3 | = B |l= T t o X
7 |[® 4 8 e x x A A-lE=E= i’| =& ]| vNoma * les styles~ || 4 Sélectionner -

Paragraphe D Style *| Modification

Coller

Police

Presse-paplers =

K AR TR AR W R R\
1 ‘ ' \ -
9
Page:1surl | Mots:0 < Franais (France) | |5 &R3 = {1008

C. FERMETURE DE L'APPLICATION WORD

fouwkaa
Pour quitter 'application Word, vous devez respecter la procédure ci-apres : b et 03 .
. . . i e 1 ot MICOSCRFTOFFCE WORD 201 :
e dérouler le menu office  l'aide du bouton ufflt:e@ i
i i H trergate :“:::::w:.n 1
e cliguer sur la commande « quitter Word » oy
1 Pngrarvma burmsulioes
| TERR =
;ﬁ UL . Ihni” e
# ||M 4 diiarmeIHiE .-ul.l...'
. . A ] . . -"-. P— . :‘*_pmm_mﬂ
(u bien cliquer le bouton fermer 838 de |a fenétre de 'application L.
& * pempEn
Tumy Dpdfl
- PI'EITI
=

'J. memwny | :I nl.b_nmln

. g —_

Application : fermez la fenétre Word par l'une des deux méthodes ci-dessus. Si une boite de dialogue vous propose
d'enregistrer |e fichier, cliquez sur non.
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complete du clavier

e Reparer |a rangée d'appui;
o |dentifier les différentes touches :

e S'exercer a |'extension des doigts,  |'utilisation du clavier numérique et du pavé des flaches.

Objectifs :
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LEGON 1 : DESCRIPTION DU CLAVIER

Il exidkel sV RE @8 SR%eF HieRnMRE WkQMdiversite des langués parlées. Dans le cadre de cette legon, nous ne nous

intéressons qu'au clavier francais (AZERTY). Les touches du clavier étendu de I'1BM se subdivisent en plusieurs blocs :

Bloc de touches de fonction constitué de |2 touches numérotées de Fl & FIZ ;
Bloc de touches dactylographiques situé au centre du clavier ;

Bloc de touches de déplacement situé & droite du clavier dactylographique ;
Bloc de touches numériques situé & droite du bloc de touches de déplacement ;

Les touches spéciales et les autres touches.

A

B.
Lorsque vous travaillez dans Windows, vous pouvez utiliser les raccourcis clavier au lieu de la souris. Vous pouvez ouvrir,
fermer et parcourir le menu Démarrer, le bureau, les menus, les boites de dialogue et les pages Web a ['aide des raccourcis
clavier. L'interaction avec |'ordinateur sera peut-gtre plus facile avec les raccourcis clavier.

LES DIFFERENTES PARTIES DU CLAVIER ET LEURS ROLES

RACCOURCIS CLAVIER SOUS WINDOWS
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a) Raccourcis clavier généraux

PDE C omniroccenie oo N orcion
Appuylaz].;ﬁr \/Ullll’l COJVUI 1’1 F uvr\«l AIUIL
CTRL+C Capier
CTRL+X Couper
CTRL+V Caller.
CTRL+Z Annuler.
SUPPR Supprimer.
MAJ+SUPPR Supprimer définitivement |'élément sélectionné sans passer par la Corbeille.

CTRL tout en faisant glisser un &lément

Copier |'élement sélectionng.

CTRL+MAJ tout en faisant glisser un
élément

Creer un raccourci vers |'glement sélectionne.

F2 Renommer |'élément sélectionné.

CTRL+DROITE Ramener |e point d'insertion au début du mot suivant.
CTRL+GAUCHE Ramener le point d'insertion au début du mat précédent.
CTRL+BAS Ramener |e point d'insertion au début du paragraphe suivant.
CTRL+HAUT Ramener e point d'insertion au début du paragraphe précédent.

CTRL+MAJ avec une des touches de

direction

Mettre en surbrillance un bloc de texte.

MAJ + une des touches de direction

Sélectionner plusieurs éléments d'une fenétre ou du bureau ou sélectionner du texte dans un
document.

CTRL+A Sélectionner tout.
F3 Rechercher un fichier ou un dossier.
ALT+ENTREE Afficher des propriétés pour I'élément sélectionné.
ALT+F4 Fermer |'élément actif ou quitter le programme actif.
ALT+Entrée Afficher les propriétés de |'objet sélectionné.
ALT+ESPACE Quvrir le menu contextuel de la fenétre active.
CTRL+F4 Fermer le document actif dans les programmes vous permettant d'avoir plusieurs documents
ouverts simultanément.
ALT+TABULATION Passer d'un élément ouvert a |'autre.
ALT+ECHAP Parcourir les éléments dans leur ordre d'ouverture.
FB Parcourir les éléments d'écran d'une fenétre ou du bureau.
F4 Afficher la liste des barres d'adresse dans Poste de travail ou dans |'Explorateur Windows.
ALT+ESPACE Afficher e menu Systeme pour la fenétre active.
CTRL+ECHAP Afficher le menu Démarrer.
FIO Activer la barre de menus dans le programme actif.
Fa Actualiser |a fenétre active.
ECHAP Annuler |a tache en cours.
b) Raccourcis Clavier pour une boite de dialogue
Appuyez sur Pour
CTRL+TABULATION Avancer dans les onglets.
CTRL+MAJ+TABULATION | Reculer dans les onglets.
TABULATION Avancer dans les options.
MAJ+TABLLATION Reculer dans les options.
ALT+lettre soulignée Exécuter la commande correspondante ou sélectionner |'option correspondante.
ENTREE Exécuter la commande pour |'option active ou le bouton actif.
ESPACE Activer ou désactiver la case & cocher si l'option active en cours est une case & cocher.
Touches de direction Sélectionner un bouton si |'option active est un groupe de boutons d'option.
H Afficher ['Aide.
F4 Afficher les éléments dans |a liste active.
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Raccourcis du [lavier Natural Keyboard

Vous BMU@QHEPFEEL%QE i€ Csul &S A  un clavier Microsoft Natural Keyboard ou un autre clavier compatible possédant
la touche Logo Windows {ﬁ} et la touche Application ('@).

Appuyez sur Pour
ﬁ Afficher ou masquer le menu Démarrer.
'ﬁmrm Afficher la boite de dialogue Propriétés systeme.
'ﬁﬂl Afficher le bureau.
ﬁ oM Reéduire toutes les fenétres.
'ﬁ+Maj+M Restaurer les fenétres reduites.
ﬁ oE Ouvrir le Poste de travail.
ﬁ oF Rechercher un fichier ou un dossier.
CTRL ﬁ F Rechercher des ordinateurs.
ﬁ o Afficher I'Aide de Windows.
ﬁ .l Verrouiller [e clavier.
ﬁ R Ouvrir |a boite de dialogue Exécuter.
@ Afficher le menu contextuel associé & I'élément sélectionné.
ﬁ o Ouvrir le Gestionnaire d'utilitaires.

A la fin de cette lecon, ( apprenant a déja pris connaissance de la
configunation d un clavien d ordinatear. La lecon suivante tracite de
¢ wutilisation de cet instrament frivilégic d entrée des donnies gu eot
le clavier.
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LEGON 2 : UTILISATION DU CLAVIER

PDF Compressor Free Version
A. AVANT DE COMMENCER

En bureautique, comme dans beaucoup d'autres disciplines, |'efficacité dépend d'un certain nombre de facteurs déterminants.
Nous insistons plus particulierement sur les points suivants :

o leplan de travail ;

e |adisposition des outils de travail ;

e |adisposition des accessoires a |'écran ;

e |a position du buste ;

e laposition des bras et des mains (poignets) ;

e |'éclairage (facteur de rentabilité, diminution de la fatigue visuelle) ;

o |es habitudes de travail.

I Le plan de travail
Pour une bonne exploitation de I'ordinateur, il convient d'utiliser, chague fois que c'est possible, un plan de travail assez large
pour pouvoir disposer tous les outils accessoires comme la souris, e porte-documents, etc. Il doit &tre également assez haut
pour réduire les risques de tension musculaire et de fatigue oculaire. Votre sigge doit étre réglé de sorte que vos genoux
soient au méme niveau que vos hanches.

2. Lladisposition des outils de travail
Les outils doivent étre disposés de fagon a etre trés facilement accessibles. Il est conseillé de placer la souris a caté du
clavier. Le porte-document, lorsqu'on en utilise un, doit étre au méme niveau que le moniteur. Les autres accessoires sont
places en fonction de la fréquence de leur utilisation.

3. ladisposition de |'écran
L'écran doit étre perpendiculaire & la ligne de vision et |égerement incliné vers I'arrigre. Lorsque c'est nécessaire, utilisez un
filtre-écran ou réglez votre source lumineuse de fagon & supprimer les éventuels reflets a 'ecran. Si le bord supérieur de
I'ecran dépasse |e niveau des yeux en position assise, vous pouvez déposer |'écran directement sur |e plan de travail.

4, la position du buste
Maintenez votre buste droit. Gardez les avant-bras perpendiculaires a votre buste et les coudes rapprochés au maximum du
corps. En aucune fagon il ne faut poser les mains sur la table lorsque vous frappez du texte. Quand bien méme vous disposeriez
d'un repose-mains, rappelez-vous que le réle de ce dernier est de favoriser e délassement des mains en cas de pause.

9. Lerythme de travail
Les organismes étant variés, chaque personne doit adopter un rythme qui préserve sa santé. Faite régulizrement de courtes
pauses. Celles-ci sont plus salutaires que les interruptions prolongées aprés de longues heures de travail d'affilée.

6. Comment obtenir un confort visuel
Pour assurer un bon confort visuel, nettoyez réguligrement vos verres de lunettes, |e cas échéant, et votre écran. Les boutons
de réglage de la luminosité et du contraste vous permettent de régler convenablement votre écran de visualisation.
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B. LES TOUCHES DACTYLOGRAPHIQUES

le hITﬂﬁﬂ@ﬁﬁ%w@gng&t{a@i@Hﬁplus sollicitée du clavier, et c'est a juste titre qu'elle sera le point de

départ de notre initiation. Le bloc de touches dactylographiques. Il est constitué de & rangées de touches :
¢ Llarangée de base

BN o] sfofrfefujsJefeu]=

¢ larangée de dessus

b A z[ e[ R[] vJul Jo]r N ] &

¢ larangée de dessous

wWiX|ClVIBHN]?] . | /1] §

e larangée de touche accentuées ou numériques.
212 3|a|s|e|7|8)afo]-]|+]| bksp

|. Les touches-guides
Ce sont les touches de |a rangée de base, sur lesquelles se positionnement les doigts aprés la frappe de caractere.

Champ d'action de la main gauche | Champ d'action de la main droite
o (1 Frappé par |'auriculaire e M
o § Frappé par |'annulaire o L
o D Frappé par le majeur o K
o F Frappé par l'index o

PRINCIPE DE LA FRAPPE : Poccr obtencr wn caractene de cette catégonie. appayer dar la toucke
covedfpondante et relicher la touche tout en gardant le doigt sun elle, sans appuc. ('est ce

EXERCICE D'APPLICATION

Réepéter les séquences ci-dessous autant de fois

EXERCIE 1 EXERCIE 2 EXERCIE 3
gsdf | jkim gsdf | jklm fidk slgm | fidk slgm mkfs | [djl mkfs | Odjl
fdsqg | mlkj fdsg mlkj fgds | jmkl fods jmkl dgfs | Imjk dqfs Imjk
fdsg | jkim fdsq Jklm mgls | kidf mals | kjdf fods | jmkl fods | jmkl
fods | jmkl fgsd | jmkl kdgm | slfj kdgm | slfj gmls | dkfj qmls | dkfj
EXERCIE 4 EXERCIE 5
?[LE ?mdk ?[;E ?mdk qdsj | mkli | qdsj | mkij
| sqm J sqm iffam | Isdk | jfgm | Isdk
sdfg lkjm sdfg lkjm alid fskf alid fskf
jofm slkd jofm slkd isdf qmkl isdf qmkl
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2. Les touches G et H

La tupbﬁe@&iﬁ%m@p}ew&@dw@f.gqultuuchﬂ-guida F et est actionnée par l'index de la main gauche. La touche H

est située immédiatement & gauche de la touche-guide J et est actionnée par l'index de la main droite.

Principe de frappe des touches G et H

Pour frapper la touche G :

Pour frapper la touche H :

e l'index de la main gauche se déplace d'une position & droite,
e Tapelatouche G,

o  Revient & sa position initiale (sur la touche guide F)

Tape la touche H,

L'index de la main droite se déplace d'une paosition & gauche,

Revient & sa position initiale (sur la touche guide J)

NB: le but de la série d'exercices qui suit est d'amener |'éléve & maitriser les déplacements latéraux des deux index sur la

rangée de base.

EXERCICE D'APPLICATION

Répéter les séquences ci-dessous autant de fois

EXERCIE 1
gthj ghfj gthj ghfj
fofg | jhih | fgfg | jhih
ghgh | hihj | ghgh | hihj
jofh gjht jafh gjht
EXERCIE 3
mglh | kgh mglh | kgjh
mhlg | khjg mhlg | khjg
hmhl | hkhj hmhl | hkhj
qlgg | smhj |glgg | smhj

3. larangée de dessus

EXERCIE 2
qgsh | dgfh qgsh | dgth
ghsg | dhfg ghsg | dhfg
hthg | hshd | hthg hshd
gfgd | gsgq | gfgd | gsgq
EXERCIE 4
gtkg | hidm | gfkg hjdm
qgfs | mhik | qofs mhjk
jght gdhk | jght gdhk
kihs | dfgl kjhs dfgl

Champ d'action de la main gauche \ Champ d'action de la main droite
o A Frappé par |'auriculaire o P
o [ Frappé par |'annulaire o 10
o [ Frappé par le majeur o |
o R&T Frappé par l'index o U&Y

Principe : se déplacer obliqguement, frapper la touche concernée et retourner a sa position initiale.

EXERCICE D'APPLICATION

Répéter les séquences ci-dessous autant de fois

EXERCIE 1 EXERCIE 2 EXERCIE 3
agzs | edef | agss | edef gerf | hiyj gerf hiuj agzs | edtf | agrs | edif
ujik olpm | ujik olpm aged | rfyj aged | rfuj ujyk Olpm | ujyk Olpm
juki Lomp | juki Lomp olzs | rfih olzs rfih martyr | lyre | martyr | lyre
azer | opml | azer opml ikpm | gzuh | ikpm | gzuh pyjama | tarder | pyjama | tarder
EXERCIE 4 EXERCIE 5 EXERCIE B
paquet | laper | lamper | plaquer joie flipper | Suie foire joueur | rouler | fourrurier | questeur
700 ZEr0 zoom | ozone poisse | remise | gaie skier parleur | moqueur | pollueur | skieur
zone | gazon | mozart | zygote folie | demie | soie huitre chaleur | torpeur | frayeur iqueur
quitte | fermier | hier gloire jury | fruit | guerroyer | surfeur tailleur | que qui kiosque
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EXERCIE 7 EXERCIE 8 EXERCIE 9
porteuse poisseuse garage parages armoire Oratoire
R omprestai: Free Versiamge lissage dortoir Purgatoire
frileuse fameuse drapage mirage assommair Trottoir
tapageuse fataliste myriade mouillage sophisme optimisme

EXERCIE 10 : taper les phrases suivantes :
le disque dur est dur et la disque est souple § selit dollar
le mikada passa par la route du yogi qui sifflotait |a joyeuse musique de
mozart et jugea le rythme magique
|e yogi est adepte du yoga
le mikado est empereur au pays des judokas

e programmeur peut y garder ses programmes
le soleil est le plus utile de tous les astres
mardi est e jour de mars

4, larangée de dessous

C'est [celle qui est placée juste au-dessous de la rangée de base. Comme la rangée de base. elle posseéde dix touches,
correspondant aux lettres WXL V & N et aux signes , ; ;!
Champ d'action de la main gauche | Champ d'action de la main droite
o W Frappé par |'auriculaire o |
o X Frappé par |'annulaire °
e [ Frappe par le majeur o
o V&B Frappé par l'index o

Principe : le doigt approprié va quitter sa touche-guide en faisant un mouvement oblique, frappe la touche la touche voulue sur
la rangée de dessous et reprend sa place initiale.

EXERCIGE D'APPLICATION

Réepéter les séquences ci-dessous autant de fois

EXERCIE | . EXERCIE 2 . EXERCIE 3

solution punition piment exactement
waxs | cdvi bivt gvib exception vision subitement machinalement
Nb. K Iml: | mission flexion vachement mentalement
wxsq_ | owqd | gbfv | Wagon exhibition invention attachement mangeable
whisky | ol | U Xs privatisation taxation jugement oratrice

EXERCIE 5
EXERCIE 4 Le moniteur de mon micro ordinateur est toujours

Le majeur est le doigt central de la main ; je me sers de celui
de la main gauche pour taper la letire e, et de celui de la
main droite pour taper k

Pour étre rapide dans la frappe. je suis assise, mon buste
droit sur le dossier de mon fauteuil, je ne pose pas mes
poignets sur |a table ; ainsi, je peux frapper au mains
cinquante mots par minute : essayez et vous m'en donnerez
des nouvelles !

9. Larangée supérieure

suffisamment loin de mes yeux pour ne pas les fatiguer,

Un virus est micro programme qui attaque les fichiers de
man ordinateur et provoque son dysfonctionnement pour qu'l
n'attrape pas de virus, je me garde mettre dans mon
ordinateur des disquettes dant je ne connais pas |a
provenance, je demande toujours les versions originales des
[ngiciels que je veux utiliser, et non les copies qui sont la voie

de transmission des virus.

C'est la deuxizme rangée du clavier, c'est elle qui vous permet de taper les touches : & & « ‘(- & g a)et =

Champ d'action de la main gauche ’ Champ d'action de la main droite
o &é Frappé par 'auriculaire o )=
e « Frappé par |'annulaire e A
o ' Frappé par le majeur e ¢
o (- Frappé par l'index o ¢
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Principe de la frappe : comme toujours, on ne |e répétera jamais assez, le doigt doit revenir sur sa touche-guide aprés avoir

actiupﬁqj@m@r@s@d%w%dvgiéﬁﬁ, qui est, ici, la rangée supérieure.

NB: & présent que vous étes assez habités au clavier, essayez de maintenir votre vitesse des étapes précédentes, sinon,
améliorez-la. Surtout, évitez les mauvaise habitudes, comme, par exemples : garder les poignets posés sur le bureau.
Souvenez-vous aussi que votre moniteur doit étre au moins & 30 cm des yeux dont votre carrigre dépend. A présent, exercez-

vous.
EXERCICE D'APPLICATION
Répéter les séquences ci-dessous autant de fois
EXERCIE 1 EXERCIE 2

&qeg »s | 'd(f-f e jck | alm=m jailu prisée a priori
2 (¢ | &=g)& | wgaeq | Imp)i= l'ete a la tele paguebot
zosxs | cdedd | ftfgf | qwagsw les généralites | arc-en-ciel
o) il Biyih ol ) déja je délibere | clopin-clopant

' = gradé en degré | c'est-a-dire

gtre bonne secrétaire c'est savoir c'est savoir répondre avec gentillesse au
garder les secrets, teléphone,

1 . A 1 . 1 . .
c'est ne pas jeter ga et | son c'est avoir e sens de |'organisation et de la
matériel de bureau, rigueur,

c'est aussi surtout avoir le sourire |

C. LAFRAPPE ENMAJUSCULE

Il peut arriver que 'on ait & taper une suite plus ou moins longue de caracteres majuscule ; il est alors conseillé d'utiliser |e
« verrouillage majuscule » ou « SHIFT LOCK » ; cette touche permet d'avoir directement la majuscule ou la lettre de la

premigre ligne, sans avoir & taper |a touche SHIFT. Pour revenir au mode minuscule, il vous suffit de frapper une fois la touche
SHIFT (sur le clavier AZERTY) ou de refrapper la touche SHIFT LOCK (cas des claviers BWERTY).

En mode majuscule, la premigre rangée porte les caractéres: 123 4367 830 ° +, Et on retrouve les signes de
ponctuation : 7. / sur les trois dernigres touches de |a rangée de dessous.

De méme. I'accent circonflexe laisse la place au tréma, le $ (symbole dollar) devient £ (symbole de la livee). Quant au b et au !,
ils deviennent respectivement % et § (symbole du paragraphe).

EXERCICE D'APPLICATION

Repéter les séquences ci-dessous autant de fois

EXERCIE 1 EXERCIE 2
123456 7890°+ C'est un périphérique de |'ordinateur qui permet d'obtenir des documents imprimés a
AZERTY UloPL partir de |'ordinateur. On en distingue plusieurs catégories, parmi lesquelles on peut

WXCVB /. IN% - les imprimantes matricielles ou & aiguille, qu'on utilise quand la qualité de
QZDRG MOKUH

Iimpression n'est pas facteur primordial. Son codt est généralement bas, par
k%%ASS ZISQ/; rapport aux autres imprimantes.
28150, . 9KOL - les imprimantes laser, qui offrent une qualité d'impression exceptionnelle. Elles
codtent nettement plus cher que les imprimantes & aiguilles, tout en restant,
avec les imprimantes  jet d'encre, les plus sollicitées de nos jours
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EXERCIE 3

PDF Compressor Free Version L'ECRAN

Il est le témoin des échanges entre 'homme et I'ordinateur. |l est relié & une carte d'interface |ui permettant de nous
présenter les informations sous une forme lisible. Il peut n'avoir qu'une seule couleur, on dit alors qu'il est «
monochrome » ; il peut aussi en posséder plusieurs, on parle, dans ce cas , d'écran couleur,

Les écrans disposent de boutons pour régler la luminosité et la surbrillance, entre autre. La position de ces boutons dépend
du constructeur.

Ses performances s'apprécient 8 sa « résolution », qui est en quelque sorte, son aptitude & bien représenter des
graphiques (images, dessins....). L'unité de mesure est ici le pouce.

Le systeme |e reconnait encore sous le nom de « Unité de Sortie Standard ».

EXERCIE 4

MEMOIRE D'UN MICRD-ORDINATELR
La mémoire est 'espace dont dispose un ordinateur pour traiter les données ou informations, ou pour exécuter les
programmes. Elle enregistre ces données sous forme de caractéres binaires (c'est-a-dire des « | » ou des « 0 », encore
appelés digits ou bits) groupés par bloc de 8. Chacun de ces blocs de 8 bits est appelé OCTET. L'OCTET est donc ['unité de
stockage dans la mémoire de I'ordinateur.
Sa grandeur s'évalue en KILO-OCTETS (ou Ko ; | Ko = 1024 octets) ou encore en MEGA-OCTET.
(n distingue la mémoire vive (ou RAM pour Random Acces Memory) de la mémoire morte (ou ROM pour Read Only Memory) ;
la premiere est volatile, c'est-a-dire que les informations qu'elle contient se perdent des qu'il y a rupture de |'alimentation
électrique, alors que la seconde conserve ses données. Par ailleurs, la RAM est réinscriptible (on peut modifier les
informations qu'elle contient), alors que la ROM n'est accessible qu'en lecture (on ne peut pas y inscrire des informations).

EXERCIE 4

LES FICHIERS
On definit couramment les fichiers comme étant un ensemble de fiches, une fiche étant une carte comportant des
informations. Dans le vocabulaire informatique, un fichier désigne un ensemble d'informations organisées en
enregistrements. Ainsi, le fichier du personnel désignera un ensemble d'informations sur le personnel, un enregistrement
représentant les informations sur un individu. Cet enregistrement contient, entre autres informations, le nom, le matricule,
le montant du salaire de base, le poste occupé....
Mais que dire d'un courrier sauvegardé sur le disque d'un ordinateur ?
La notion de fichier a évolué par rapport & la définition initiale, les puristes ne voient les fichiers que comme un flot continu
de caractéres.
L'on peut étre amené & protéger certains fichiers, surtout lorsqu'ils contiennent des informations stratégiques pour son
propriétaire ; on utilise alors des mots de passe ou codes, qui sont réclamés avant tout acces au fichier protégé. Le
systeme d'exploitation peut lui donner, avec, par exemple, la commande ATIRIB du DOS. des attributs particuliers qui
permettent de |e cacher, d'interdire sa suppression, ou son déplacement...
En fin, il est conseille d'avoir toujours une copie de ses fichiers stratégiques. notamment pour pallier une éventuelle
détérioration.
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Ob

ectifs :

saisir un texte au kilomatre ;

couper et coller des caractares ;

copier et coller des caracteres ;

effectuer des corrections orthographiques et grammaticales ;

rechercher des synonymes.
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SAISIR UN TEXTE AU KILOMETRE

PDIF @ehanpressor Free Version

Saisir un texte, c'est dactylographier ou taper un texte & |'aide du clavier. Saisir un texte au kilometre, c'est saisir un texte

sans respecter les régles de mises en forme et de mise en page.
Pour mener & bien une opération de saisie, il est impératif de suivre certaines régles.

2. Regles de saisie

Toute ce nous tapons, apparait a I'écran caractere aprés caracteres et s'insére juste avant |e curseur ;
Appuyer une fois sur la barre d'espacement pour séparer deux mots ;

Appuyer sur la touche entrée seulement & la fin d'un paragraphe et non a la fin d'une ligne ;

Mettre un espace aprés chaque ponctuation ;

Mettre un espace avant les ponctuations « T»« XN

Appuyer sur |a touche majuscule pour obtenir les majuscules.

]

Enregistrersous 2

Ervegistrer dens: [} Mes documents v @@ X @@
) odéles approuvés j s;‘:l A’;; City User Files
B. ENREGISTREMENT DU DOCUMENT iy
(@ Bureau EMes vidéos
e [Déroulez |e menu office a partir du bouton office 2007 ; e ||
e Cliquez sur la commande enregistrer sous (la boite de dialogue | ®*""
@ Favoris réseau
enregistrer sous ci-dessous apparait) ;
e Donnez un nom au fichier (exemple : mon premier fichier Word)
e C[hoisissez le dossier de destination (exemple : support de cours,
e C[liquez sur enregistrer e 0
Type de Feier [ Document word (* o v‘

Application :

ouvrez le logiciel Word 2007 ;

I

2. Saisissez le texte encadré ci-dessous ;

3. Enregistrez ce texte sous le nom « MISSION » dans votre dossier ;
4. Fermez Word.

MA MISSION

Pour savoir ce que tu es venu faire sur terre, il faut commencer par te poser la question. Beaucoup
passe leur vie a foncer en avant sans jamais se demander oi ils vont. lls souffrent sans savoir
pourquoi et se réveillent quelquefois trop tard pour vivre leur vraie vie.

Surtout ne demande pas aux autres de te donner la direction. Tu ne peux éviter toi-méme de trouver

tes propres réponses qui sont déja inscrites en toi.
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C. COPIER
PDF qomiﬁerﬁﬁﬁﬂfeﬁla%ay@rﬁ%unnaz votre texte

dans le document ;

Du groupe presse papier de l'onglet Accueil.
Sélectionnez la commande copier ;

Cliguez & 'endroit od vous souhaitez dupliquer le texte ;
Du groupe presse papier de |'onglet Accueil ;
Sélectionnez la commande coller: le texte apparait
dans |e nouvel emplacement

D. DEPLACER OU COUPER | & Couper
23 Copier
Coller

» J Reproduire Ia mise &n forme

Bureautique/2"¢ STT

Accuell Insertion Mise |

e A laide du curseur de saisie, sélectionnez votre texte
dans le document ;

Du groupe presse papier de |'onglet Accueil.
Sélectionnez la commande couper ; Presse-papiers

Cliquez & I'endroit od vous souhaitez dupliquer le texte ;
Du groupe presse papier de |'onglet Accueil ;
Sélectionnez la commande coller: |e texte apparait
dans |e nouvel emplacement

REMARDUE : d'autres méthodes existent afin de copier ou couper et coller du texte dans un document en I'occurrence le clic droit qui vous donne
I'oppartunité dans un menu contextuel de manipuler les commandes copier/coller ou couper/coller ; ainsi que la méthode par la combinaison de
certaines touches du clavier vue dans le module étude complete du clavier..

Application | : copier et coller du texte dans e document
. DOuvrez votre fichier Word nommez MISSION enregistré dans votre dossier de travail ;
2. Copier le premier paragraphe texte du document puis collez & la suite du document ;
3. Enregistrez et fermez.

Application 2 : couper et coller du texte dans le document
. Ouvrez votre fichier Word nommé MISSION et enregistrez dans votre dossier de travail ;
2. Couper |e dernier paragraphe texte du document et son titre puis collez & la suite du premier paragraphe ;
3. Enregistrez et fermez.

E. ANNULER ET RETABLIR LINE ACTION

I. Annuler une action
e [liquez plusieurs fois de suite sur la commande ‘-bm\, H92-8 3 _J%
annuler de |a barre d'outils Accés rapide jusqu'a o -
un point de satisfaction ;
(u bien

e faites la combinaison Ctrl + Z

2. Retablir une action
e  [liquez plusieurs fois de suite sur la commande

annuler de |a barre d'outils Accés rapide jusqu'a é; ‘\. A9 Fim

un point de satisfaction ;
(u bien

e faites la combinaison Ctrl + Z
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F EFFE[:TIﬁER DES EDRREETII]NS ORTHOGRAPHIQUES ET GRAMMATICALES

Le vérificateur grammatical et d'orthographe permet de détecter les erreurs grammaticales et orthographiques lors de la
saisie d'un texte. Les erreurs grammaticales sont soulignées d'un trait ondulé vert tandis que celles d'orthographes sont
soulignées d'un trait ondulé rouge.
Ces erreurs sont soulignées lorsque |e vérificateur ne connait pas le mot. Pour corriger ces erreurs, il suffit ;

e De faire un clic droit sur le mot souligné et choisir le mot correct.

Ou bien

e [e lancer |a correction automatique en cliquant sur le bouton grammaire et orthographe du groupe vérification de
I'onglet révision.

o\« 8 31 5%

.

& Woed J012 % Mcrosoft Weed 8

b

Aciueld Iraertan Asx et page Reteremcn M kpatage Reven ANMchage Corgiomerm

,\B‘ A2 Rechecche y & - L Firad avec margue
J 53 DAhonnaere —J A ’ ] Atticner bes margoes

asnmsre et
e - s ™, Y et
etrogrpne 2 T0UDC

«crzom

MNeuvedy Sa O futes -
(owmertaine ’ roif ctore »| Vel VeIt Qfhuoes

B 2
i

Application : corriger des fautes dans le document

| Saisissez le texte encadré ci-apres

2. Corrigez toutes les fautes d'orthographe et de grammaire du texte & I'aide des deux méthodes étudiées.
3. Enregistrez ce texte sous le nom « MON PREMIER COMMANDEMENT » dans votre dossier de travail.
4

Fermez Word et revenir au burea.

Le Premier Commandement

JE SUIS SEIGNELIR, TON DIEU ! TU NE DOIS PAS AVOIR D°'AUTRES DIELX QUE MOI !

Celui qui peut lir ces parole correctement, trouvera ici le jugemant de beaucoups d'étres humains qui n'observent pas ce
Commandement le plus noble de tous.

« Tu ne dois pas avoir d'autres dieux » | Plus d'un voit un sens trop restreint dans ces Paroles. || s'est rendu la chose trop
facile | par idolatre, il pense assurément en premier lieu uniquement & ces étres humains qui s'agenouillent devant une
rangée de figures en bois dont chacune d'elles représente un dieu déterming, il pense peut-étre aussi aux adorateurs du
diable et a de semblables égarées dont, dans le meilleurs des cas, il se souvien avec pitié, mais il ne pense pas a lui-méme.
Regardez tranquillement en vous-mémes, examinez-vous ; ne faites-vous pas aussi partie de ceux-la ?

L'un a un enfant qu'il considérent au-dessus de tout et pour lequelle il sacrifiera et oubliera tout. L'autres place |a
jouissance terrestre au-dessus de tout; avec le meilleur vouloir du monde. il serait incapable de renoncer a ces
jouissance si une telle exigences se présentait et |ui accordait la possibilité de prendre une décision volontaire. Un
troisizme & son tour aime |'argent, un quatriéme la puissance, un cinquigme une femme, un autre les honneurs terrestres
et au fond, en tout cela, tous n'aime finalement... qu'eux-méme.

& P|EIJ‘ Synonymes b Contrdler
; Tradui y
G. RECHERCHER DES SYNONYMES o fan | == P
I'J Styles 4 Marquer
: , o Bt
e Placer le curseur sur le mot dont vous souhaitez avaoir le synonyme — Viser
e Faire unclic droit sur ce mot ““‘J“”‘YFB T2 XA A Braguer
e «synonyme » et choisir dans la liste qui s'affiche e I =EY-A-EHE et
o ° | Diriger

Apparaitreo
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Objectifs :

e Mettre en forme les caracteres ;
e Mettre en forme un paragraphe ;
o [reer une lettrine

e Mettre un texte en colonne.
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A. FORMAT DE CARACTERE

PDF Compresslf)r ﬁ‘url ere

a El:?ﬂl%l}le caractere

Sélectionner le texte & modifier ;

°
o Dérouler e bouton police dans |e groupe police de |'onglet Accueil ;
o Ffaites défiler la liste des polices, vous pouvez pré visualiser le rendu que vous obtiendrez gréce  la fonction
d'apergu instantané de Word 2007
e [liquer sur la police souhaitée si vous étes satisfait.
E‘D H2-0 3 - BUREAUTIQUE 2NDE STT.daex - Microsoft Word - X
Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage @
T f mmwm [ (& [B] = asbbcene| aschcene AaBbCi o, AL || etehers
Coller FrNcEC e Dieee b | i Mormal T 5ans int... Titre 1 — Modifier o ) ;
s Cambria (En-tétes) 2 les styles = || Sele.:.tlor!ner'
Presse-papiers = P (ot = [ F‘arag.raphe : 1 : SiI:y'IE : r._ Modification l
IE e N S—— I-'nLIIu'IIIEEI:-:\'T':‘S'I:?'I‘llﬂ'|'11:|'12‘I|'13'|:14‘I'IF'I'IE:I'Q'I'IB' @'
s e Agency FB ce dans e groupe police de [onglet Accueil :
2 e Arial Namow g polices, vous pouvez pré visualiser le rendu que vous obtiendrez grace 3 la fonction
- o Bk SR Word 2007
i LSS DONEES uhaitée si vous &tes satisfait,
B figency B

2. modifier la taille des caractgres
Sélectionner |e texte & modifier ;
Dérouler le bouton police dans e groupe police de I'onglet Accueil ;
Faites défiler la liste des tailles, vous pouvez pré visualiser le rendu que vous obtiendrez grace a la fonction
d'apergu instantané de Word 2007

Cliquer sur la taille souhaitée si vous étes satisfait.

Mse en page Reteence Narpstage Nevien afticnage Camsiewern acrennt

Muansis GO [ KA1 135 = e R | Lebcenx ARBOTDN '%
< Swas b

13

lest?  haevzoserdetedeerdespens-reserves- N @pparaissent-
qiz  i*vous-cliquez suame

Application : modifier |a police de caractare et |a taille de la police dans le document

Ouvrez votre document Word nommeé « MON PREMIER COMMANDEMENT » enregistré dans votre dossier de
travail

Sélectionner le titre du document et appliquez-lui la police « Colonma MT » avec une taille de 24 points :
Sélectionnez |e premier paragraphe texte du document et appliquez-lui la police « Maiandra CD » avec une
taille de I3 points ;

Sélectionnez le dernier paragraphe texte du document et appliquez-lui la police « Tempus sans ITC » avec
une taille de |6 points ;

Enregistrez et fermez.
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3. maodifier le style des caractéres

PDég"lEf:i([)"ﬂ]fz ledexts 2 p00lE e psion

o [ansle grane pl:ﬁIEB :Ef'ﬁunglélﬁnnuéﬂ, cliquez sur le bouton correspondant ;
e [B:pourlegras

e |:pour l'italique ;

o §:pour souligner

Bureautique/2"¢ STT

4, Changer la couleur des caractéres
a)  Sélectionnez |e texte & modifier ;
b)  Déroulez le bouton couleur de police dans le groupe police de ['onglet Accueil ;
c) Déplacez vous entre les différentes couleurs de polices, vous pouvez pré visualiser le rendu que vous obtiendrez
grace a la fonction d'apergu instantané de Word 2007 ;
d)  Cliquez sur la couleur de police souhaitée si vous étes satisfait.

(Oayd9-© 2 1.2 jora 12 = Mcrasch 15
-
Accued traertian LAse en page RAetérences rustpcilape némuon AMichage Comptenients Avutet
& Couvpe p iy 72 AT At 3= - = - =i 8 } 5 %
AR el = A D G2 S I | enceo A3BbCCDx
CaF - A [ T, T Meema! % Stpet ' P 2 vt Sans e Moan
. F Sopeedsis is mine e ferme O 7 §  dax x A - A FEE WWz - ey Stpet tree de bire du Sani e “‘Jﬂ'_"
R Mol B assnwae l
i:—;-! : Y Coutenns du thvame

. " EEmsmaa’

Les-bordures-des-a

dedansq

45 Dar 43 %
b o el SR B géndre: en

a2 pestémrws N appamitssent que-si-vous-cliquez-
.Illlllll!

Rty [Ty Dp—"
Ll -I-I-‘

I Autres courews

arevas Ty tHent-¢ iite-de-personnalliser

Application : modifier |a police de caractere, |a taille et le style de la police
[. Ouvrez votre document Word nommé « MON PREMIER COMMANDEMENT » enregistré dans votre dossier de travail ;

2. Sélectionnez le document tout en entier et appliquez-lui la police « Maiandra CD » avec une taille de 14 points ;

3. Sélectionnez le dernier paragraphe et appliquez lui un style gras italique plus une couleur de votre choix ;
4. Enregistrez et fermez.

9. Surligner du texte ou mise en surbrillance
e Stlectionna le texte & surligner ;
o Déroulez le bouton couleur de surbrillance du texte dans e groupe police de l'onglet Accueil

e) Déplacez-vous dans les différentes couleurs de polices. vous pouvez pré visualiser |e rendu que vous obtiendrez
grace  la fonction d'apergu instantané de Word 2007 ;
e  [liguez sur la couleur de surlignée souhaitée si vous étes satisfait.

Capid -0 4.1 .3 jor2 X1 - Micrcestt ‘A
FY T
scoued Inertan M en page REtérenies Puslpeatape Nénson Afinage Compléments anovat
& Coaped g 2 RS- = )
P Maunaa GO 12 A A N8 = R asceo AsBbCeD:
Cotar A of ‘el A % Mormal TSidel |13 tiee de T otie ey s iodes Medfier
" Prupsduninntmtame (@ L 8t e X ® Ae> Z Q| EE WW( O doms Strtel tive ¢ ttre 8 Sans ind rxarespd
Srise-pagan : Fooue . .. [ : e
v ’
‘ 3 SN =
. . Yo surbritfance du- texte 15 Jo groupe- police de
ve conbean

6. Modifier la casse
e Sélectionnez le texte a modifier ;
e Déroulez le bouton modifier la casse dans le groupe police de ['onglet Accueil ;
e C[liquez sur la commande souhaitée.
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7. Mettre en exposant / en indice / barré un texte

P DR EéRe F PEIY Version

e [liquez le bouton Exposant dans le groupe police de I'onglet Accueil pour mettre en exposant ;

Bureautique/2"¢ STT

e [liquez le bouton Indice dans le groupe police de I'onglet Accueil pour mettre en indice ;
e C[liquez le bouton Barré dans |e groupe police de |'onglet Accueil pour tracer une ligne au milieu du texte.

Application : modifier la surbrillance, la casse et le style de |a police.
[ Ouvrez une nouvelle page de Word 2007 ;
2. Saisissez le texte encadré ci-dessous ;
3. Applique la surbrillance, la mise en exposant et en indice comme |e prévoie |e texte ;
4. Enregistrez sous le nom « mon 2¢ document Word » et fermez.

On ré additionne Rp a 1l’aide d’un demi-additionneur a la somme
de 1'on obtient 1le bit de somme du rang p noté Sp. La
propagation de la retenue Rptl est faite par un « ou » sur les
deux retenues de chacun des demi-additionneurs et passe au
rang pt+l. Le processus est itératif sur tous les n bits des

mémoires contenant les nombres a et b C'est un circuit

Al 579 ~111 1T a~ra ~AAamrmAr+ant 9N

B. FORMAT DE PARAGRAPHE

Dans Microsoft Word, un paragraphe est une unité d'information distincte qui utilise ses propres caractéristiques de mise en
forme tel que : I'alignement, |'espacement, le retrait et |e style.

Un paragraphe est toujours suivit d'une marque de paragraphe. La fagon de mettre en forme les paragraphes dans un
document dépend de la maniere dont vous voulez utiliser le document et de I'aspect souhaité. En regles générale, les
paragraphes peuvent étre mise en forme différemment & l'intérieur d'un méme document.

|.  Maodifier I'alignement
Il détermine 'apparence et 'orientation des bords d'un paragraphe. On peut aligner le texte : & gauche, a droite, centrer et
justifier.
Pour ce faire :

..,._,_.__

Bljarap Effichnge [T LT LE

=== tE- i AL

e Sélectionnez le texte & modifier ;
e [liguez le bouton aligner le texte & gauche dans le groupe paragraphe de I'onglet Accueil pour aligner le texte a

auche;
. Exemple 1 :

Mon texte aligné & gauche
grace a la commande aligner le
texte & gauche
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e [liquez le bouton aligner le texte & droite dans le groupe paragraphe de |'onglet Accueil pour aligner le texte a

P]ﬂ:”@bmpressor Free Velfsion
Exemple 2 :

Mon texte aligné & gauche
grace a la commande aligner le
texte & gauche

e C[liquez le bouton centrer dans le groupe paragraphe de l'onglet Accueil pour centrer |e texte dans la page ;

Exemple 3 :
Mon texte aligné & gauche
grace a la commande aligner le
texte & gauche

e [liguez le bouton justifier dans le groupe paragraphe de I'onglet Accueil pour justifier le texte dans la page.

Exemple 4 :
Mon texte aligné & gauche
grace a la commande aligner e

texte & gauche

Application : modifier |'alignement des paragraphes
. Ouvrez votre document Word nommeé « MON PREMIER COMMANDEMENT » enregistré dans votre dossier de travail ;
2. Appliquez a chacun des paragraphes texte un alignement particulier Word
3. Enregistrez et fermez

2. Modifier le retrait de paragraphe
|l determine la distance qui sépare |e paragraphe des marges de gauche ou de droite.

e Retrait de la premiere ligne (retrait positif)
e Retrait négatif
e Retrait a gauche
e Retrait a droite
N RN N N N e A R R R R

Pour appliquer un retrait & un paragraphe :
e Sélectionnez le paragraphe dans lequel appliquer le retrait ;
e [liquez et glisser le bouton de retrait correspondant sur une valeur de la regle ;

a) Retrait de la premiere ligne (retrait positif)
Il permet de décaler vers la droite la °"® ligne d'un paragraphe par rapport aux autres lignes.
Exemple : un retrait de la I""® est appliqué au paragraphe ci-dessous par rapport aux autres lignes.

5 F o = ' r + 10 [HEE = 30 I3 = 1 o AR L O -

& R S :

I-s’est-déroulé-a-la-place-de-I"UDEAC-en-présence-des-autorités-de-la-ville, -

en- I'occurrence®:- Le- gouverneur-de- la- réegion- du- Littoral, - Le- Délégue- Regional-du-

Ministere-de-la- Femme-et-de-la-famille,-Le-préefet-du-département-du-Wouri,-et-bien-
d'autres. 9]
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b) Retrait négatif

Il peripatyge [@ﬂﬂk&ﬁm@d&qnﬁ%@t‘g@pgﬁmu paragraphe sauf la premigre ligne
Exemple : dans |e paragraphe ci-dessous a été appliqué un retrait négatif

1 ' "+ 4 T I -6 7> 8 1 o0 8 +AR e 3 0 EP

Bureautique/2"¢ STT

IR 5 8 = 10 L1z 212 5 33+ 1 ~14+ 8 +315°+ 1 ~16+ » + A
- " - “ pon.

Il- s"est- déroulé- a- la- place- de- FUDEAC- en- présence- des- autorités- de- la- ville,- en-
IYoccurrence®:-Le-gouverneur-de-la-région-du-Littoral,-Le-Déléguée-Régional-
du- Ministére-de-la-Femme-et-de-la-famille,- Le-préfet-du-département-du-
Wouri,-et-bien-d’autres. 9]

c) Retrait  gauche
Il permet de décaler vers |a droite 'ensemble des lignes du paragraphe sans exception
Exemple : dans |e paragraphe ci-dessous a été appliqué un retrait & gauche

)
.1 gro S a ) o3 '+ 4 > e . 6 ¢ 7 . .8 9+ 1 +10° ¢ ~11 4 1 - & 1

o - . . . — . —~ -+ GRS R e ~ R e =
Il-s’est-déroulé-a-la-place-de-'UDEAC-en-preésence-des-autorités-de-la-ville,-
en- 'occurrence®:- Le- gouverneur- de- la- région- du- Littoral,- Le- Délégué-
Régional- du- Ministére- de- la- Femme- et: de- la- famille,- Le- préfet- du-
département-du-Wouri,-et-bien-d’autres.¥]

d) Retrait a droite
Il permet de décaler vers la gauche |'ensemble des lignes du paragraphe sans exception
Exemple : dans |e paragraphe ci-dessous a été appliqué un retrait & droite

-;-'n-:-l- - S R SO, SERTS TRCSFORR S S Rk, SO R S R R T u'_- -1_':-:=--_:-'|-l.';|.|--_-.~'_--
Il-s’est-déroulé-a-la-place-de-I'UDEAC-en-présence-des-autorités-de-la-ville, -

en- Foccurrence®:- Le- gouverneur- de- la- région- du- Littoral,- Le- Délégue-
Régional- du- Minist&re- de- la- Femme- et- de- la- famille,- Le- préfet- du-

département-du-Wouri,-et-bien-d’autres. v

Application : modifier les retraits et alignement des paragraphes
| Ouvrez votre document Word nommé « MON PREMIER COMMANDEMENT » enregistré dans votre dossier de travail ;
2. Mppliguez & chacun des paragraphes textes un retrait (positif, négatif, gauche et droite) ;
3. Enregistrez et fermez.

3. Modifier I'espacement entre paragraphes
Il détermine |'espace réservé avant ou aprés un paragraphe.

l-s'est-déroulé-ala -place -de- I"UDEAC-en présence des-autorités-de lawille.-en-"occurrence™: -Le gouve rneur-de -la-réglon
du- Littoral,- Le- D ldgud - Régional- du: Ministére - de- la-Femme-et-de - la-famille. Le- préfet du-dé partement- du - Wowri.-et
bBien-d autres

l-s'est-déroul&-ala-place -de-I"'UDEAC-#n - présence des-autorité s-de la-wville, -en-Foccurrence®: -Le gouwe rrve ur-de -la-réglhon-
di- Littaral, - Le - D ldgud F B [T e de la Femme -et-de - la-famille - Le - préfet du- départe ment- du - Wowri, -t
bien-dautres 9

l-s'est-déroulé-ala place -de- I"UDEAC-en présence des-autorités-de lawille.-en-"occurrence™: -Le gouve rneur-de -la-réglhon
du- Littoral,- Le- D lédgudé- Régional: du- Ministére - de- la-Femme-et-de - la-famille. - Le- préfet du-dé partement-du - Wowri.-et
bien -d avtres 10

Pour créer un espace avant ou apres un paragraphe :
e Sélectionnez le paragraphe a modifier ;
e [ans |e groupe paragraphe de 'ongle Mise en page ;
e Entrez une valeur dans la zone espacement avant pour |'espace avant du paragraphe ou incrémenté simplement ;
e Entrez une valeur dans la zone espacement aprés pour |'espace aprés du paragraphe ou incrémenté simplement ;
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|'apergu instantané vous donne une idée du décalage obtenu.

PDF Compressor Free Version

4, Modifier l'interligne

Il determine I'espace verticale entre les lignes de ce texte d'un paragraphe. Par défaut les lignes sont séparées par un
interligne simple. Ce qui signifie que I'espace est ajusté a la plus grande police de la ligne plus un petit espace supplémentaire.

Pour ce faire :

C.

Sélectionnez le paragraphe & modifier ; I o ey
G Qv regn Miy e ge e a1
Dans |e groupe paragraphe de I'ongle Accueil ;

, gpp.g!l .g.. GIE.EE il
Déroulez le bouton interligne puis choisissez une oWt )
d'interligne. P Lo

1.1
IR AT v L

Ieda

CREATION DE LETTRINE ET DE COLONNE

. lalettrine

Sélectionnez le paragraphe dans lequel vous souhaitez créer une |ettring ;

Déroulez le bouton lettrine dans |e groupe texte de |'ongle Insertion ;

Déplacez vous sur |a liste des positions de |ettrine, vous pouvez pré visualisez le rendu que vous obtiendrez gréce  |a
fonction d'apergu instantané de Word 2007 ;

Cliquez sur la position souhaitée si vous etes satisfait ;

Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

| El@E G Formes~ %2, Lien hypertexte || || En-téte - (A =l QuickPart = | Ligne de signature ~ | JT Equ
hal i B
== I smartart A Signet =| Pied de page ~ <] wordart ~ 5], Date et heure £2 syn

age Images ) Zonede =
clipart @l Graphique || 4 Renvoi #] Muméro de page - bt |A:: Lettrine = | Fgd Objet ~

Mustrations Liens En-téte et pied de page

Sym

Aucun F
1A s

-5-.-1-.-2-.-3-|-4-|-5-|_|-s-|-7-|-s-|-9-|-1n-|-11-|_

Dans le texte

Dans la marge

avoir actionné |a touche désirée de |a rangée de référence, qui est. ici, la rangée SUpermEUre:

Prm:ipe de la frappe - comme toujours, on ne le répétera jamais assez. le doigt| A= | gotions de lettrine..,

Pour désactiver |a lettrine, sélectionnez le paragraphe, déroulez le bouton lettrine et cliquez la position aucun.

Application : créer une lettrine dans un paragraphe

L
2.

(uvrez votre document Word nommé « MON PREMIER COMMANDEMENT » enregistré dans votre dossier de travail ;

Appliquez au premiere paragraphe texte une lettrine « dans |e texte » ;

3. Appliquez au dernier paragraphe texte une lettrine « dans la marge » ;

4

Enregistrez et fermez.

2. Mettre un texte en colonne Y bt atin | seisnss | W heeps

A Y Becosnn T o - [ 4t sasts o page

Sélectionnez le paragraphe a modifier ; A | = M

™ere Mg Ovtrldie Tl Cidaeers
ety (S g P

Cliquez sue |'onglet Mise en page ; _thine = -
Dans le groupe Mise en page, cliquez sur |e bouton colonnes T
Cliquez sur |e type de colonne voulu.
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D. PUCES ET NUMERDS

Eettewtpermat de saisir yne sériﬁlda gara raphe numéroté ou précédé d'une puce. Pour activer cette fonction, on
ompressor rreec ver 1({}% ) . N T ! .

commence un paragraphe par un chitfre ou une lettre suivit d'un point, une parenthese ou un trait d'union et 'appui sur la « la
barre d'espacement ». Lorsqu'on passe & un nouveau paragraphe celui-ci est automatiquement convertis en paragraphe

numéroté c'est-a-dire le méme format sera appliqué a tous les paragraphes qui suivront. Marche  suivre :

|.  Pour insérer une puce =182 - =)= =BT [ azpocend a
e Jaisissez les paragraphes que vous souhaitez faire précéder de puce ; Sl S
e Sélectionnez les paragraphes a faire précéder de puce ; W e
e [liguez sur le bouton puce afin de dérouler la liste des styles de puce ; e
e Sélectionnez dans |a liste la puce désirée (des puces apparaissent en weney| @ || O || M| || eQe
debut de chaque paragraphe ainsi sélectionné. > |[v

Puces du document

Application : insérer des puces au paragraphe
. Saisissez le texte ci-dessous;
2. Appliquez les styles de puce de votre choix 5./ - -
3. Enregistrez-le sous « Puce 20 » et fermez

PROCES-VERBAL DE LA RELINION DE LA RENTREE SCOLAIRE

e O e ®m F

L'an 2013, et le 10 septembre a 3 heures, les professeurs du Lycée Technique d'ESSE ce sont réunis
sur convocation du principal, dans la salle de conférence dudit établissement.

Etaient présents :

e M. leProviseur;

e M le surveillant général ;

e M lintendant

Toutes les personnes ayant signés la fiche, le principal les remercie et la séance s'ouvre |0 heures.
L'ordre du jour communiqué par M. le fondateur porte sur 3 points :

+%+ Probleme d'ordre pédagogique ;
Probleme d'ordre disciplinaire ;
% Probleme d'ordre culturel.

K/
L X4

e

2. Pour insérer un numéro
Saisissez les paragraphes que vous souhaitez faire précéder [= b= S B
* paragraphes g P Bzl 2 2l LI ARSI ®
dE‘. nUmero ; i BeLéwilbrguer the brserivi L Do vn -

o Sélectionnez les paragraphes a faire précéder de numéro ; ' 1

e [liguez sur le bouton numérotation afin de dérouler la liste des Apcieie] || 2
styles de numéro ;

o Sélectionnez dans la liste le numéro désiré (des numéros apparaissent . |

1-m .

en début de chaque paragraphe ainsi sélectionné. i

Application : numéraoter des paragraphes
I Ouvrez votre fichier Word nommé « puce 20 » enregistré |e sous « numéra 21 » dans votre dossier de travail ;
2. Appliguez des numéros de votre choix aux paragraphes précédés de puce ;
3. Enregistrez et fermez
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Objectifs :

o Modifier |e format et 'orientation du papier ;
e Modifier et définir les marges ;
e Mfficher |'en-téte et pied de page ;

Année scolaire 2013/2014



Germaine alida PETP

Bureautique/2"¢ STT

A. LE FORMAT DU PAPIER

Les mdib e @esp BewsEn Page éeVeirs flonyment s'effectuent pour la plupart dans l'onglet du méme nom c'est-a-dire

I'onglet Mise en page. Pour modifier |e format de votre document :

e [el'onglet Mise en page et du groupe Mise en page ;
e Déroulez le bouton taille puis choisir le format désire.
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B. L'ORIENTATION DU PAPIER

Pour modifier I'orientation du papier :

1 . -
e [el'onglet Mise en page et du groupe Mise en page ;
D, I I h - - . h .. |’ . . .
e Uérpulez le bouton orientation puis choisir ['orientation paysage ou portrait.
o
Actues sertion M2 on page Refbronce: PubIpITIpe Reauom Atinage Compreemern Amabmt
\’1 B Couteas - F Gl l”“ ) (= Sauts de pages - 2 -l Hetrat Lipacerarn
- \
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- ety . . - o Coupars te mots de page = Te page B Adete Dem e Aptts. Ot o
...... X " 2ege : Amire piae Be page —
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| 2 M Lt el gl ey IPTTY R0 e iy .
g Paypveor I'onslet-du-méme-nom-cest-&-dire-I'onglet mise-en- q
Pour modifier les marges du papier :
1 . -
e [el'onglet Mise en page et du groupe Mise en page ;
- . ]
e Déroulez le bouton marges puis choisir 'un des formats.
E_z_.;‘ Heo-™ g - BUREAUTIQUE 2NDE STT.dacx - Microsoft Ward - "X
;‘9 Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage (7]}
j =k i —H L‘?Jﬂrientatiﬂn ~ ¥= Sauts de pages ~ 2] Filigrane ~ Retrait | Espacement 12 Aligner ~
== [a]- : 13 Taille = ¥ Numéros de lignes = || <38 Couleur de page - | E=/0 cm LIMEle bt 2 IH Grouper -
Theémes Marges Ty — = -
- (o] £E colonnes ~ b~ Coupure de mots - |0l Bordures de page 20w 2 3o pt = £ % Rotation
Themes - NOEAIES page Paragraphe f Organiser
|— I Haut: 25cm  Bas: 25em = = - =
| | Gauche:2,5 am Draite: 2.5 cm (TSNS T SR RO SO (Ve & MO T IR LT DI O il
= a—" . g
% =11 Etroites
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= | | Gauche 1,27 cm  Droite: 1.27cm

Application :

Ouvrez votre document Word nommé « MON PREMIER COMMANDEMENT » enregistré
Changer |'orientation des pages portrait pour paysage vis versa ;

Modifier les marges comme suit : haut et bas 2 cm ; gauche et droit 3 cm ;
Enregistrez et fermez

I

2
3.
4

dans votre dossier de travail ;
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D. CREATION DES EN-TETES ET PIEDS DE PAGES

les ePDIES @lonieds 168 s386d- EtedesVipii @ des graphismes qui seront créé une fois dans un document et qui se

répéteront sur toutes les pages du document. L'en-téte figurera dans la partie supérieure et le pied de page dans la partie
inférieure du document. Pour ce faire :

alei

e Sélectionnez le document ;

e C[liquez sur l'onglet Insertion ;

e [ans le groupe En-téte et pied de page. cliquer sur e bouton En-téte ou Pied de page ;
e Dans la palette qui apparait, cliquez sur En-téte ou Pied de page prédéfini.

REMARQUE : lorsqu'on est en mode En-téte et pied de page, un onglet supplémentaire apparait et vous permet d'apporter des
modifications avancées a votre en-téte ou pied de page.

e - L3 >, " « Micr o — ik Oes en-tétes et pieds de PO =
o ). -9 J - Documentl » Microsaft Word Outi Oes en-tétes et pieds o =
) Wi ) 3 e T N I TE e B
Aecuek ertion Mire en page Raterencey Fuslipaiage Reviton Ahrmage Conplement; Arrchet Crestian
2"1 (95 1 1 , setion precednts Promiere page dfferents =1 Endite & partr du haut L3 | r
- | %)
g = wel 3} Section wwants Pages pasres o tmpares A dreste L Meddepagedpatrdubien: 3% en |
t Date of QuckPat Inage Inaps Attend Fermes | endéte
et ’ ple L e pied de Do

E. CREATION D'UNE BORDLRE DE PAGE

C'est un cadre qu'on affecte au contour de la page. BB s
e [liquez dans la page ; gorires | ordee ko | Tame e oo
e [liguez sur 'onglet Mise en page ; | s & : R o b s e
e Dans le groupe Arrire-plan de page, cliquez B || 2= G
Sur |e bouton Bordure de page, |a fenétre | oo =
Bordure et trame s'affiche avec I'onglet bordure ~| @
De page sélectionné ; 8= il
o Seélectionnez le style de trait, ou plutot un motif et e Bl | i I :
|e type de bordure ; s gl Sl — i
e C[liquez sur Ok o 5| e

F. CREATION D'LINE FILIGRANE DANS LA PAGE

C'est un texte ou image qui s'affiche en arrigre plan des pages de votre document.
o [liquez dans |e document ;

e [liquez sur 'onglet Mise en page ;

Dans le groupe Arrigre plan de page.
Cliguez sur le bouton Filigrane, dans la liste,

(lui s'affiche, choisir un filigrane prédéfini.

Ou bien “‘
o  [liquez sur filigrane personnalisé ; o

e Dans la boite de dialogue filigrane imprimé, choisir les options afin de paramétrer |e filigrane personnellement.
e C[liquez sur Ok
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Filigrane imprine
%Eggnd)erﬁﬁéparngree Version
{1 Image en Filigrane

==

{#) Texte en filigrane

Langue : |Fran ais (France v|

Texte : |L"|"CEE TECHMIQUE . |
Faolice : |C|:-mi|: Sans M3 LT |
Taille : |.l=l.l_|t-:| e |

T — | ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- = | T

Disposition : (%) Diagonale ) Horizonkal

[ appliguer ] [ ] ] [ annuler ]

Application :
Ouvrez votre document Word nommé « MON PREMIER COMMANDEMENT » enregistré dans votre dossier de travail ;

I
2. Cliquez dans cette page et affectez lui une bordure de page avec motif de votre choix ;

3. Utilisez le modgle rayures fines pour créer un en-téte et un pied de page dans votre document ;

4. Saisissez « COURS DE BUREAUTIQUE EN CLASSE DE 2™ STT » pour le texte d'en-téte et votre « NOM » pour le texte du
pied de page ;

Ajoutez un filigrane texte au document « votre prénom » dans ce cas ;

(=]

Enregistrez et fermez.
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PDF Compressor Free Version
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Objectifs :
e [réerun tableau
e Sélectionner une cellule, une ligne, une colonne et un tableau
e Saisir le texte dans un tableau
e [nsérer et supprimer une ligne ou une colonne
e Fusionner les cellules
o Aligner le texte dans une cellule et centrer un tableau.
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A. CREATION D'UN TABLEAU

Pour PiDdEeClyriagit-es diane Biraslovio g ien plus simple dutiliser un tableau dans office Word que de définir les

colonnes  |'aide de tabulations.
Une cellule est I'intersection d'une ligne et dune colonne du tableau. Une cellule possede une bordure et trame de fond.

Pour ce faire : ENPERE - -
- Actues hsertion Muie en page Reterences Aumigos
g2 )= Ll =By ™

. Premigre méthode : cliquer-glisser s dod g |l i oo
Fagre Tabtews 15

o Positionner le curseur a 'emplacement désiré ; [ EEEE [ l
e Stlectionner 'onglet Insertion ; - 0000 |
e Dans le groupe Tableau, cliquer sur |e bouton Tableau ;

e lapalette flottante Insérer un tableau apparait.

! ‘j Trneres un tabiens | .
e C[liquer-glisser sur |a palette de cellules pour définir le nombre Bl |
De lignes et le nombre de colonnes ;
I Insérer un tableau 2IES

e [liquer pour créer le tableau

Taille du kableau

Mombre de colonnes :

ra | [
Ad||4

Mombre de lignes :

2. Deuxidme méthode : la commande insérer un tableau _ :
Camparternent de I'ajustement autamatique
e C[liguer sur la commande Insérer un tableau ; ® Laroeur de colonne fice -
o Dans |a fenétre Insérer un tableau qui apparat, spécifier le nombre | © &uster sucontenu

. Oﬂjgsteréla fenétre
de lignes et de colonnes ;

[ Mémoriser les dimensions pour les nouveaus tableaus

e [liquer sur Ok.

o

=

l [ Annuler

3. Troisieme méthode : la commande dessiner un tableau

e  [liquer sur I'onglet Insérer un tableau et choisir le groupe Tableaux ;

e [liquer sur la commande Dessiner un tableau : |e pointeur prend la forme d'un crayon ;

e Tracer la structure de votre tableau (tracer d'abord le contour du tableau puis les colonnes et les lignes) ;
o lne fois |a structure terminée, cliquer en dehors du tableau pour désactiver le crayon.

4, [uatrigme méthode : la commande tableaux rapide
e  Puointer sur la commande tableaux rapide ;

e  [hoisir le type de tableaux prédéfinis voulu en cliquant dessus.

|] Page de garde ~ - [ | El@E ¥ Formes 4 Lien hypertexte | [5] En-téte - [A—]| 5 Quickpart~ [£
| al) BE 2 o 2a] o]
|_] Page vierge 22| smartart A& Signet \=| Pied de page A weordant - [5
= Tableau| Image Images _ _ 5 Zonede _
=, Saut de page - clipart nh Graphique 1] Renvoi i#] Muméra de page ~ texte v == Lettrine (5]
Pages SSE e m i alieat Liens En-téte et pied de page Texte
F = : =
(0 { o N S DA O SO O = O
B I =
- ooooooooog | _
o] OOOO0O0O00OO0O0  lieme methode : la commande dessiner un tableau
5 OOO0O0O 8OO0 et Insérer un tableau et chaisir le groupe Tableausx -
z OO0OO000000  fmmands Dessiner un tableau - la puinteur prend la forme d'un crayon ;
& %E%EEEE%EE ire de votre tableau (tracer d'abord |e contour du tableau puis les colonnes et les
= ture terminge. cliguer en dehors du tableau pour désactiver e crayon
[Zl  Insérer un tableau... e
= Prédéfini -
B 7% Dessiner un tableau pe——
5 = Iscription dars fes coleges locaus, 2005
- L% Feuille de calcul Excel Coiitre Wowveus étudiants  Fiudients du deusibme  Modifier
= ] Iableaux rapides [3 Fioa =
4 o 10 a
) 221 211 s
197 R
é Avec sous-titres 2
i Inscription dars es collges locaus, 2005
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B. CREATION D'UN TABLEAU DE TYPE
P DIy Eostrieesswrdihevie Veersldy fcel

e lne feuille de calcul Excel apparait ;

ST YV I - - E | F | @

N=—=]
2

3 4

‘! it

5

]

jr it

H 4

3

10

WAk M Fell < F3 2 - ! =i

e Entrer les données du tableau et cliquer & I'extérieur de la nouvelle feville pour terminer.

REMARQUE : lorsqu'un tableau de type Vi i “1n de deux nouveaux ongles :

' - - Outils de tableau
- |'onglet Création
- L'onglet Disposition Création Dispasitian

Application : créer un tableau
. Créer un nouveau document et enregistrer sous « Tableau | » dans votre dossier de travail ;
2. Créer dans ce document un tableau de type Word ayant 4 colonnes et B lignes ;
3. Toujours dans le méme document, créer un tableau de type Excel ;
4. Enregistrer.

C. LA SELECTION ET LA SAISIE DE TEXTE

|.  Sélectionner une colonne
e Pointer au dessus de la colonne & sélectionner, le curseur change d'aspect ;
e [liquer pour sélectionner la colonne.

2. Sélectionner une ligne
o Painter a |'extérieur de la bordure gauche de a ligne a sélectionner. Le curseur change d'aspect ;
e C[liquer pour sélectionner.
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3. Sélectionner une cellule du tableau

P]fF'r@Bll'ﬂtﬁf’éﬁéﬁF §ejyle.xsélectingppr prés de sa bordure gauche, le curseur change d'aspect ;

e C[liquer pour sélectionner la cellule.

4. Sélectionner le tableau entier
e Placer le pointeur sur I'angle supérieur gauche du tableau jusqu'a obtention de la poignée de déplacement ;
e C[liquer la poignée de déplacement, le tableau est sélectionne.

)

a. Saisir le texte dans un tableau

o [liquer dans la cellule ;

e Jaisir |e texte ;

e Appuyer sur |a touche Tabulation ou touche direction pour passer 4 la cellule suivant.

Application : créer un tableau et saisir du texte.
. Créer un nouveau document et enregistrer sous « Tableau 2 » dans votre dossier de travail ;
2. Reproduire |e tableau ci-dessous ;
3. Enregistrer

Ref Désignation PU Quantité FT
01 Disgue dur MAXTOR 40 Go 25 000 02 50000
02 Meémoire vive(RAM) DDR1 1Go 18000 01 18000
03 | Clavier AZERTY 5 000 03 15000
04 Kaspersky Internet Security 2010 25000 04 100000
Total 183000

D. INSERER ET SUPPRIMER LINE LIGNE DU COLONNE

|.  Insérer une ligne ou colonne
e C[liquer dans (ou sélectionner) une ligne qui sera voisine & la nouvelle ligne que vous souhaitez insérez ;
e [Du groupe lignes et colonnes de I'onglet Disposition ;
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e [liguer sur insérer au dessus ou bien insérer en dessous selon |a position souhaitée.

lPDFedmpreg?sfdimFreéuWﬁon Revision Affichage Compléments Acrobat Crestion Disposition

* - - —_—
)\ T ;-ﬁ Insérer en dessous s 2 omem T HF HEHS A=
{ | =3
i = i mmm — i
' 8 Insérer 2 gauche {8 Fractionner les cellutes | T3 g62em g HEE — i
Supprimer Inserer 3 Orientation Marges de
au-dessus BF Insérer 3 droite — Fractionner le tableau | | 9w Ajustement automatique * = =l (& guteste  1a celiule
Ignes et colonnes o Fusionner Taille de la celiute ] Alignement

2. Supprimer une ligne ou colonne
e Sélectionner la ligne & supprimer ;
e Dugroupe lignes et colonnes de I'onglet Disposition ;
e [liguer su supprimer et choisi supprimer les lignes ou supprimer les colonnes.

Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Création Disposition
jl Eﬁ Qﬂ Insérer en dessous 08 Fusionner les cellules é,J 0,48 cm = _—_1} E]E = A4:.: C\
lage t EEE ] Insérer 3 gauche B Fractionner fes cellufes o 5,42 cm 1 EEE 4‘ =
isup;:'rlmel aana:rsesrus El tnsérer & droite :—ll Fractionner le tableau H Ajustement automatique ~ == = Dg;r;:tea);:l:n h;‘:;gﬁi”d:
% supprimer les cellules.. = Fusionner Taille de la cellule = Alignement
<20 0| supprimer les colonnes (RSN - = [N - S T S - - P TS - - S RN S U - -
=55 supprimer les lignes
J3] Supprimer le tableau | I

E. FUSIONNER LES CELLULES

o Sélectionner les cellules a fusionner ;
e  Dugroupe Fusionner de |'onglet Dispaosition ;
e C[liquer la commande fusionner les cellules.
ipostage Revision Alfichage Compléments Agobat Creation Disposition

{8l Fusionner tes cellule 3l 1em sl = A= Al w7 Répéter les lignes d en-téte

{8 Fractionner les cellules (53 431em o '_L' - .- — — Z & Convertir en texte

) Lats Onentation Marges de Tner
=5 Fractionner le tableau i Ajustement automatique ~ d = - du texte 1a cellule /'.— Formule
Fusionner Tallle de |2 cellule - Ahgnement Donnees

F.  ALIGNER LE TEXTE DANS LES CELLULES

e Seélectionner la cellule de texte ;
e [Dugroupe Alignement de I'onglet Disposition ; :'J ! :J
e [liquer ['une des 3 options d'alignement : | ——

NB : pour centrer le tableau :
- Sélectionner |e tableau ;

IR

¥ @

- Du groupe paragraphe de |'onglet Accueil ;
- [liquer sur la commande centrer.

Application : manipulation du tableau
Ouvrez votre fichier Word nommé « Tableau 2 » et enregistré dans votre dossier de travail ;
Supprimez les lignes et colonnes vides ;

Sélectionnez les quatre premigres cellules de la dernigres ligne et fusionnez-les ;

I
Z
3. Seélectionnez la ligne d'en-téte du tableau et centrez le texte ;
4
3. Enregistrez et fermez.
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PDF Compressor Free Version

g
[ 4
- Sy
e 4

iy

Objectifs :
e Insérer un saut de page ;
e Insérer une note de bas de page ;
e Insérer les numéros de page ;
e Insérer une image ou un objet et la mettre en arrigre ou avant plan ;
e [nsérer des caractéres spéciaux ;
e Insérer une équation mathématique simple.
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A. INSERTION D'UN SAUT DE PAGE

Un sapeF uieonarpedesoise Br-pageVivirdéligiie |a fin d'une portion de texte et le début d'une portion suivante. Il existe

trois types de saut : le saut de page. le saut de colonne et e saut de section. Nous nous intéressons seulement au saut de page.
Le saut de page délimite |a fin d'une page et le début d'une nouvelle page. Pour ce faire :

e C[liquer devant le paragraphe ol vous souhaitez insérer |e saut de page ;

e C[liquer sur I'onglet Mise en page ;

e [ans le groupe Mise en page. cliquer sur |e bouton saut de page ;

e [liguer sur la commande page.

\11 I Courenss - Ay I ~ #=% SauTs O¢ PAgEs 5 A 3 Retrae ) E.::»,e—“em

=t (4] atiees - R ¥ Sauts de page Pihe: 1.25cm T S Awant: O gt

himes o Marges Cviermation Tadle Colocres i 'g;.,- T . ; e e Ocm S & Apres: 0 pt = .

e e en pape 1 commence la Dage sunerte

I} TEEN : 3 R
s Cotonme . >

Indique que le texte 3 . 52 Se colonne fe
i =] conn encera dans 12 € sunaey
Habélage du jexte 3

SEpare le texte e entoure les objets dan: des pages
Wb, p. ex b texte d'une Iepende et b2 Conps Ou teste

REMARQUE : raccourci clavier : CTRL + ENTREE

B. INSERTION DE NOTE DE BAS DE PAGE

Les notes de bas de page vous permettent d'apporter plus de précision sur un mot comme vous le feriez dans un livre papier.
Pour ce faire :

e Placer le curseur a la fin du mot auquel vous souhaitez ajouter une note de bas de page ;

e Afficher les outils de ['onglet référence ;

e C[liquer le bouton insérer une note de bas de page du groupe Notes de bas de pages ;

e aisir ensuite e texte

Application :
. Duvrez votre document Word nommé « MON PREMIER COMMANDEMENT » enregistré dans votre dossier de travail ;

2. Cliquez juste a droite du mot « COMMANDEMENT » du titre de ce document et insérez la note de bas de page « parole du
Seigneur ».
3. Enregistrez et fermez

C. LANUMEROTATION

l. Insérer la numératation
e [Dugroupe en-téte et pied de page. de I'onglet Insertion ;
e Dérouler e bouton numéro de page ;
e C[liquer sur la position de numérotation appropriée (haut, bas, marge ou actuelle) ;
e les numeéros de page apparaissent dans le document a la position indiquée.

a
- e Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Format
z . | f EE N ; i Lien hypertexte = L A -
@ ()= - = B = " TS
= = A& Signet = L
Page de Page Sautde | Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique En-téte Pied de | Numéro | | Zone de QuickPart WordArt |
garde ~ vierge page - clipart - ") Renvoi - page ~ 'de page - texte - - -
Pages Tableaux sumpie = | [® Haut de page >
i vz 11+ 0 Numéro normal 1 [# | Bas de page »
- s = Marges de la page [
=l =) | Position actuelle >
Z"  Format Numéro Page...

#3. Supprimer les numéros de page

Numeéro normal 2

EMENT » enregistré dans votre dossi
| | jument et insérez la note de bas de pag
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2. Maodifier le format de numérotation

Vous pajyz @WH?QWWFWWN%VWE document par une numérotation romaine ou alphabétique si vous le

souhaitez. Pour ce faire :

a . 1 . [ Format des nurmiros de page [ T | |
e [Dugroupe en-téte et pied de page. de l'onglet Insertion ; e &
e Dérouler le bouton numéro de page ; P ke e e e L 5 3 =

e C[liquer la commande format numéro page ; boam
e C[liquer la liste déroulante format de la numérotation et choisir T i

Mumerotation des peges
8 A ln muthe de b section précédents
Aparsrds: 3

'un des formats de la boite de dialogue ;
e Cliquer sur Ok. !

Application :
| Ouvrez votre document Word nommé « MON PREMIER COMMANDEMENT » enregistré dans votre dossier de travail ;

2. Appliquez un format de numératation alphabétique au document ;
3. Enregistrez et fermez.

D. INSERTION DE CARACTERES SPECIAUX

Pour ce faire,
e rendez-vous 3 l'onglet Insertion ;
e dans |e groupe symbaole déroulez la commande symbaole et cliquez
sur autres symbaole ;
e |3 boite de dialogue caractires spéciaux s'affiche ;

e sélectionnez le symbole désiré puis cliquez sur Insérer et enfin sur fermer

Carackeres speciaux

“Symboles | Caractéres spéciaux

Police : | Wingdings ~|

D7 <adedall s &8 | M=|=abdtair
B = 2| E@|U| w2 = | @ | ¥
&l & g |==|d|p T O O@eE B> &
o= ¢ | ¥ e m|x|C|0|n &y |T(Q .
Caractéres spéciaux récemment Utilisés : .
E|E|¥|O|R|™Ml«|=|<|z|+|x|oajp|la|P|w
Wingdings: 32 Code du caractére : [32 | de:|symboles (décimal) |
| Correction automatigue... | [ Iouche de raccoursi... | Touche de raccourei ;

I Insérer ][ Annuler ]
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Application :

L Pyygz @Eﬂﬁ@@%@WWEMIER COMMANDEMENT » enregistré dans votre dossier de travail ;
2. Insérez au début du texte le symbole suivantz

3. Insérez a la fin du texte le symbole suivant : &

4 Insérez au 2° paragraphe le symbole suivant : 2

a. Enregistrez et fermez

E. INSERTION D'EQUATION MATHEMATIRLE SIMPLE

Pour ce faire,
e rendez-vous & l'onglet Insertion ;
e dans le groupe symbole déroulez la commande équation et cliquez
sur autres symbaole ;
e |a boite de dialogue équation s'affiche ;
e cliquez sur la commande insérer une nouvelle équation ;
e dans |e groupe structure sélectionnez la forme de ['équation et tapez les éléments de |'équation.

BUREAUTIQUE 2WDE ST7.docx - Microsoft Word Qutils d'éguation -2X

I Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage Conception (7]

MR § e % [ & e § lm A [
@ E‘ E E E‘ @ @ @ Z FraEtion Scr'ipt Rad'ical Inté‘grale opgrr:trlirv Crthet Fonftion ﬁ.ccent'uatinn ELtiT;i;e' Oper'ateur |'k-1at'rice

Symbales Struetures

Application :
| ouvrez une nouvelle page Word et enregistrez sous « équation | » dans votre dossier de travail ;

2. reproduire les équations suivantes ;
3. enregistrez et fermez.

10x=5 10x=5x+4 x2 =416
2 _ 3x 1 2 2
3 = 2% = 2 /5 < 2x
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Objectifs :

S insérer un objet Word art ;
&~ insérer une zone de texte et redimensionner e cadre :
&~ créer des bulles et légendes ;

&~ dessiner une ligne & main levée.
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A. INSERTION ET MANIPLLATION D’UNE FORME

PDIF (neitepiesismeree Version Mawmgn  Aswees  Pammedim b
Pour ce faire : el B Pt =1 .;..... Q‘ -

e ran ..nm

e Positionnez le curseur a 'endroit oo va apparaitre la forme ; -

P r— e r— o W |
|

o  [liguer sur 'onglet Insertion ; ’;_T,_ R
e Dans le groupe illustration, dérouler e bouton forme ; _'-“"- = |
o [Dans la liste affiche, sélectionner une forme, le curseur se L ......:.. =1
Transforme en une croix ; Z5en )
b

o Rendez-vous dans la page ; T
e [liquez et tout en maintenant votre bouton gauche,

Bades ot WoperEes

Reproduisez la forme dans zone libre de la page.

Qv-u'c-—n-o

®
[+ 1]
]

2. Manipuler une forme
(luand votre forme est sélectionnée dans la page, vous voyez apparaitre un onglet supplémentaire. C'est I'onglet outils dessin
dans lequel sont regroupés tous les outils pour vous permettre de manipuler votre forme.

o)l o m. W“Mww&‘Ouw‘M
3 ) — ro- .
Aians atan LLET LY TS ramo g es AT g L CRREY L
) 4 o 0 Bt 34 Nt \ Y ‘l ‘} PR T T N {awe ¢
BERBE o~ = osva ] one T aumiimnm: Bom
. v ') 2 i "w [ N r -
’ L% PV e ¢ PR L o 0 = [P PP - {1

i deae 00 60 Vs e . " ) -

B. INSERTION D'IMAGES

|.  Insertion et manipulation d'une image clipart

a) Insérer une image clipart =— l..J P =
. Image Images Fo-mes Smartlst Graphique
Pour ce faire : chpart

NMustrastions

e Positionnez le curseur a 'endroit ou va apparaitre l'image ;

. . T {1 -
e Cliquer sur l'onglet Insertion ; T =
Rechercher :
e [Dans le groupe illustration, cliquer sur le bouton image clipart, Affaires Coc |
|e volet images clipart s'affiche droite de votre fenétre ; RECOERaT e
. . Collections sélectionnées lz‘
e Dans la boite de dialogue, cliquer sur Ok ; Les résultats devraient atre :
e  Alapparition des miniatures d'images, cliquer sur celle qui vous [Tous types de fichers muttiméd 5]
intéresse ; : -
: ) _ iﬁ F
o lne image apparait dans la page ; ng ~
e Vous pouvez-lui apporter des modifications. i | |-
@] | Gl

b) Manipuler une image clipart
(uand l'image clipart est sélectionnée dans la page. vous voyez apparaitre un onglet supplémentaire. C'est l'onglet outils
image dans lequel sont regroupés tous les outils pour vous permettre de manipuler votre image clipart.

ospd =030 T Word 2503 - Mcrosoft Word e . Ot Imae =]
o)
' Auouek Iniertion Miie en page Rétbrenies Rnlgotage  Révoon  Athowge Complements Aocoat | Famad
2 Lusvnosné » ::’[mpm.-m 14 mages = = - == == Fome e [ inage iJ '\ ;;Lv'.vn . ,,h } |'8a2on =
| 1< « I Vet Fmage ord de Vimmage = - 4 : H Growger =
L ] i ol ol d .4 Zrah ™ oo e R
By Reconries g REbM Himage % Effets e . v |MHOLBage Sy tede S Patabor "o 2

Kunte Dy mage : Trganuer Tadke
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2. Insertion et manipulation d'image personnelle

PDF Clorli§ine imfsp d pactcdunfichier ———
Pour ce faire : ! 't.‘ll11 ['.J) FQ} ﬂ
e Positionnez le curseur & 'endroit ou va apparaitre l'image ; i, T e e e
e C[liquer sur l'onglet Insertion ; Bustrations
e Dans le groupe illustration, cliquer sur le bouton image ;
e |aboite de dialogue insérer une image s'affiche ;
i) Inséver une image
G|« tesimeges » Fond ke

Organiser « Nouvesu dossier

un_plb‘;tes

-4440‘

i Microsoft Officew—  Bibliothéque Images

Organser per Dossier ¥
Fond_ecran_plantes

W Favors
Bl Bureau
2. Emplacements re &
B Tééchargement:
eau vplants5_002

4 Bibliotheques : .
+ Documents — -
e Images —d ;\‘
o' Musique

8 vplantsS_0091 vplantsS_0101
Vidéos _

~

1™ Ordinateur -

Noen de ficher :

e Seélectionner une image ;
e [liguer sur insérer;
e |'image apparait dans la page.

b) Manipuler une image personnelle

(luand votre image est sélectionnée dans la page. vous voyez apparaitre un onglet supplémentaire. C'est I'onglet outils image
dans lequel sont regroupés tous les outils pour vous permettre de manipuler votre image.

C. INSERTION ET MANIPULATION D'UN OBJET WORDART
|.  Insérer un texte Word art
Pour ce faire :

e Positionnez le curseur & I'endroit od apparaitre le texte Word art ;
e C[liquer sur 'onglet Insertion ;
e [ans |e groupe texte, dérouler le bouton Word art, une liste style s'affiche

o —— - . - e ——

..
A i d 1 A A L. o ——
o3 i AS A 7T 2
T I T er et TS 2R L s &

e W O

Tl @Mt oran., Perale] Wocanst 3 —
WordAn Werdirt - Warman 3. -
S — : Werdlt ... Weahn Wosgs,
Wttt WibAre Badlst SRaRg weatt!
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e Sélectionnez dans la liste le style Word art désire ;

¢ DIE fenetrgpmadificationedu VexteiWord art apparait ;

Maodification du texte WordArk

alei

Police :
| T Arial Black

Texte !

COURS DE
BUREAUTIQUE

e Jaisir votre texte, sélectionnez la police de caractere et la taille au besoin ;
e [liquer sur Ok

e |etexte Word art apparait dans votre page ;

o Sélectionnez-le afin de le manipuler.

2. Manipuler un Word
(luand votre texte Word art est sélectionné dans la page, vous voyez apparaitre un onglet supplémentaire. C'est I'onglet outils
Word art dans lequel sont regroupés tous les outils pour vous permettre de manipuler votre forme.

N et ] 2
P ERAL L] My =g P Phancapy Cvime Nabwmye e Al e Vorme
4 J M - AEEOOaE N assgecapt titem i > 1 - ‘? 4 "' r
Wi ", » % T W “ """I' -‘A o | Z b ~ il
b wdAft 2 1ok W Corton i forme - FREL O (PR :
prirmee v Viee - dme 1
- . A Ve i v 7 ambrd + A ] o N ity @4 o AT em
. W - Mg . st L rgre e

Application :
. Créer un nouveau fichier et enregistrez sous « panneau et image» dans votre dossier de travail ;

2. Dessiner les formes suivantes et insérer |es images ci-dessous ;

@
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3. Enregistrez et fermez.




PDF Compressor Free Version

//////// /,/l

Objectifs :

&

Fffectuer un apergu du document et |'imprimer ;

"~ Protéger son document par un mot de passe.
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A. FAIRE LN APERGL AVANT IMPRESSION

Pour RIFECompressor Free Version
e [liquer le bouton apergu avant impression de |a boite d'outils acces rapide

Bureautique/2"¢ STT

Ou bien

e  Dumenu office. pointer sur imprimer ;
e [liguer ensuite sur apergu avant impression.

=2 a-T
- - ——— e e o e ——

Bd e ' b P ——

) ———

B. IMPRIMER LIN DOCLUMENT

Pour ce faire :
e [liquer le bouton imprimer de la barre d'outils acces rapide

Ou bien

e  Du menu office, pointer sur imprimer ;

e [liguer ensuite sur imprimer, une fenétre apparait.

e—— e —————— =S
Lnpremants
reom - 5 Adobe POF =] | Propogtés. ..
Etat racove
Type Adobe POF Corrver ter
oG Documents\™.paf Imprmes dans un Schéer
Commentasre | Recto vwerso mersed
Etendue de page Copees
» Tout Normie e de gopees 2

::::-a:‘ = . : R _:I - J:

¥ Coptes assembiées
Tape: kes ruméros des pages etiou P l

Ewemple ¢ 1} 3 5—120upisi PiS2:
D is3-p8s3

Inpomar @ Docsnent [+] 2zoom

Imprmer 1 | Pages pares et mmoeres

o Définissez vos options d'impression et cliquer sur Ok.

C. PROTEGER SON DOCUMENT PAR LN MOT DE PASSE

Pour ce faire :
e Déroule la commande enregistrer sous du bouton office ;

e [ans la boite de dialogue enregistrer sous, saisir le nom du fichier si c'est un nouveau document, cas contraire ;

e Dérouler la commande outils et choisir 'option générale ;
e Jaisir le mot de passe et valider ;

e [Confirmer le mot de passe dans la zone prévue ;

e [liquer enfin sur enregistrer.

Application : Ouvrez votre dossier de travail et protéger tous vos document par un mot de passe de votre choix.
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PDF Compressor Free Version LA BUREALTIOUE

C'est I'ensemble des méthodes et techniques d'automatisation du travail de bureau. Ce sont les taches de bureau sous I'angle
informatique.
Le traitement de texte est |'automatisation de la saisie, de la mise en forme, de la révision et de |'impression des documents.
C'est un logiciel (gros programmes ou I'ensemble de programmes) permettant d'accomplir les taches suscitées.

Source : Méthode d'apprentissage de |'informatique.

Travail a faire :
. Corriger les fautes
2. Centrer le titre et justifier |e texte
3. Mettre en gras « angle informatique
4. Mettre en italique « traitement de texte »
3. Soulignez « logiciel »
6. Mettre en gras, en italique et soulignez le titre.

TRES CHER CLIENT
Les etablissements NANA & FILS ont I'honneur de vous transmettre I'accusé de réception de votre bon de commande, expédié |e
12 janvier 2013 a 13 heures 30 minutes de YOKADOUMA (EST-CAMEROUN).
Malheureusement, nous nous trouvans dans [impossibilité de vous satisfaire, votre bon ne comportant pas toutes les
informations requises, notamment en ce gui concerne le nombre de pigces commandees.
Vous nous obligeriez en nous envoyant promptement par FAX n® (237) 78 96 95, un autre bon de commande dament rempli
suivant le modele que vous trouverez joint & ce pli.
Nous vous annongons d'autre part que vous pouvez bénéficier d'une remise exceptionnelle allant de 10 % a 13 %.

Veuillez agréer, tres cher client, 'expression de notre inaltérable dévouement.

Travail a faire :

[1. A partir du bureau de Windows, démarrer Microsoft Ward (1 pt)

[.2. Saisir le texte ci-dessous au kilometre (09 pts)

.3. Procéder & la mise en forme :
- Titre : centré ; en gras ; taille 18 ; souligné ; police « TAHOMA » (5 pts)
- Texte : justifié ; taille 14 ; police « Times New Roman » (3 pts)

I.4. Enregistrer votre travail sous votre nom et classe (Z pts)
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PDF Compressor Free VersidhMAT ET AGRICULTURE

Parler de |a pluie et du beau temps est un lien commun. Tout un chacun se préoccupe en effet des conditions météorologiques,
mais une catégorie professionnelle est particulizrement tributaire du temps : c'est I'agriculture. Non seulement son travail
extérieur en dépend trés étroitement mais encore les résultats de I'année culturale et donc son revenu.

LUELBUES CARACTERES DU CLIMAT FRANCAIS

PERIDDES
CLIMATS VILLES HIVER ETE PLUIES
Climat parisien Paris 2" i a27 mm
Climat breton Bret B° [7° 824 mm
Climat girondin Toulouse 4 [4° 667 mm
Climat lyonnais Lyon a" 20° 780 mm
Climat méditerranéen Marseille v 23" 967 mm

Travail a faire :

1. Démarrer Microsoft Word 2007

[.2. Saisir le texte ci-dessus tel qu'il se présente

[.3. Insérer le tableau apres le texte et le remplir

4. Mettre le titre en majuscule, taille 22 ; centré ; style de police : Comic Sans MS
.. Justifier |e texte

I.B. Mettre le sous-titre a la taille 14 ; souligné ; centré

7. Centre tous les éléments du tableau sauf la I*"® colonne

|.8. Enregistrer le travail sous votre nom et classe

[9. Fermer Word et revenir au bureau de Windows

EXERCICE 4 :
COMMENT CHOISIR UN JOUET

Le jouet n'est pas seulement un objet d'amusement, de passe-temps ou de distraction, c'est aussi et surtout un instrument qui
concourt & ['education de I'enfant.

Les principes a respecter

Pour que le jouet soit source de joie, il faut avant tout penser & faire plaisir a 'enfant auquel on |'offre. |l faut donc connaitre
ses godts, ses godts, ses désirs, et non ses |ubies passageres.

Exemple de jouet pour un enfant : Deux voitures

Source : Monique LANGLET, informatigue par les documents, Edition NATHAN

TAF:

|- Saisir le texte ci-dessus au kilometre
2- Insérer 2 jouets cités en exemples
3-  Mettre en forme le texte saisi :

®  Titre en majuscule et centré, taille 14, police Castellar

B Apres avoir justifie, mettre e texte  |a taille 12, police Arial
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PDF Compressor FrBEWEGAIPPES PARTIES DUN MICRO DROINATELR

Un micro ordinateur est constitué d'une unité centrale et d'un certain nombre de périphériques (moniteur, clavier,
imprimante...). Pour fonctionner, il doit 8tre Equipé d'un systeme d'exploitation (Windows).

Une station informatique se présente souvent comme ci-dessous :

Ces composantes sont :

Bureautique/2"¢ STT

e  Moniteur
o RBaitier
e lecteur de disquettes
e lecteur de CD-Rom ou lecteur DVD
e Haut-parleur
e lasouris
e |mprimante clavier scanner
Source : Monique LANGLET, informatique par les documents, Edition NATHAN

Travail a faire :
1. Saisir le texte au kilomatre
2. Insérer un ordinateur, une unité centrale, une imprimante, un scanner avant les composants
3. Hiectuer les différentes mises en forme possibles

EXERCICEE
LIBERTE IMMUABLE

Mains d'un mois apres les attentats & New York |e |l septembre 2001, la riposte américaine s'est abattue sur le sol afghan.
|'opération « liberté immuable » a déployé une armada impressionnante. Objectif : mettre & genoux |e régime taliban.
La premiere guerre du XXle siécle a commencé par surprise le |l septembre 2001 lorsque les pirates de |'air ont frappé les
Etats-Unis, langant ce que les stratéges appellent « frappe préemptive ».
Revue : science & vie 2002

Travail a faire :

| Apartir de Windows, démarrer le programme Microsoft Word

2. Saisir |e texte ci-dessus en respectant les mises en forme suivantes :
e Titre : gras, encadré sur fond gris 20 % ; police Arial ; taille 14
o [orps du texte : police Comic sans MS ; taille 12 ; interligne 1.5
o Justifier |e texte.
Mettre la premigre lettre de chaque paragraphe en lettrine dans le texte
A I'aide de I'explorateur Windows, créer le dossier EXAMEN dans le disque dur C
Sauvegarder |e fichier sous votre numéro de table dans le répertoire EXAMEN
Copier le fichier du répertoire EXAMEN dans a clé USB.

Imprimer le travail sur une feuille format A4

Fermer Word et rentrer au bureau de Windows.
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STRUCTURE DES
PDF Compressor|Free VRI{OROCALCULATEUR

Bureautique/2"¢ STT

Un systeme microcalculateur est un ordinateur (ou calculateur) dont ['unité centrale est un microprocesseur. A ce titre, les
élements fonctionnels d'un microcalculateur (ou systéme & microprocesseur) sont les mémes que ceux de tout calculateur.
La difféerence réside dans la répartition de ces fonctions en module physique, c'est-a-dire en composantes. La nature des
composantes implique naturellement a son tour des contraintes ou des capacités propres au microprocesseur.

Le premier microprocesseur (Intel 4004) a été inventé en 1971, Depuis, la puissance des microprocesseurs augmente
exponentiellement. Quels sont donc ces petits morceaux de silicium qui dirigent nos ordinateurs.

Source : les microprocesseurs : technique et application.
TRAVAIL AFAIRE
|. & partir du bureau de Windows, démarrer le programme Microsoft Word.
2. saisissez le texte ci-dessus en respectent les différentes mises en forme utilisées.

& Titre : Tahoma, taille 14, encadre sur fond gris -20 %
“F”  Texte : Times New Roman, taille 12,

& Interligne : 1.

&

Justification du texte.

insérer le numéro de page & ce document

mettre la ettrine au premier paragraphe

mettre le deuxieme paragraphe en deux colonnes avec ligne séparatrice
insérer le symbole « Euro » & |a fin du dernier paragraphe

sauvegardez le fichier sous votre nom

fermez Word et rentrez au bureau de Windows

“qu‘ aw jque du%
é *e‘%‘ o*"" * )Y

S Féte nationa < Féte natlonale™
INVITATION

M/Mme/Mlle

A T’occasion de la féte nationale du Cameroun, le couple présidentiel vous prie de bien
vouloir honorer a la réception qu’il organisera le vendredi 20 mai a partir de 18 h 30 minutes au
palais des congres a Yaoundé.

Les tenues traditionnelles et d’apparat sont conseillés pour cette occasion.

La présidence
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