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RAPPELS: SYSTEME INFORMATIQUE ]

1. DEFINITIONS

— Définition 1 : Information ——— — Définition 2 : Ordinateur
Une information est un renseignement, un fait Machine automatique de traitement de
OuU une connaissance. I'information, obéissant a des programmes
Exemple : Un extrait de naissance contient des formés par des suites d'opérations
renseignements sur un individu. arithmétiques et logiques.

— Définition 3 : Informatique — — Définition 4 : Systéeme informatique ——
L'informatique est la science du traitement Le systeme informatique est I'ensemble de
automatique et rationnel de l'information a matériels informatiques et de logiciels.

I’aide de machine appelée Ordinateur. Systéme informatique = matériels + logiciels

2. LE SYSTEME INFORMATIQUE
2.1. Les Matériels

Ce sont les constituants d’un micro-ordinateur (unité centrale et les périphériques).

4—[ UNITE CENTRALE ]

SOURIS
CLAVIER

ECRAN

Ordinatewr de buresau

[ HAUT-PARLEURS ]

2.1.1. L’unité centrale

C’est un boitier contenant tous les matériels essentiels de |'ordinateur dont la carte mére, sur lequel sont
branchés tous les périphériques. Il est le matériel central de I'ordinateur.
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Arriére de I'Unité centrale

Port Ethemnet
ou Rj44

Prises Jack

Port paralléle

Souris

Clavier

Parls Pom sirie Port vidéo Parts

use Ecran U5k

Entriiz ligne
— Sortie ligme

Microphong

2.1.2. Les périphériques d’entrée

(A) Lecteur de CO/DVD (2) Lecteur de disquettes

Unité centrale

Ce sont tous les matériels qui envoient I'information a I'unité centrale. Il y a la souris, le clavier, le

microphone,...

2.1.3. Les périphériques de sortie

Ce sont tous les matériels qui regoivent

I'information de la part de 'unité centrale. Il y —

a I’écran, I'imprimante,... / AL

Imprimante & jet d'encre (@ gauche), imprimante laser (g droite)

2.1.4. Les périphériques de stockage

Ce sont les unités de stockage amovibles (transportables) permettant de transporter les données

(informations).

La clé USB, le Disque dur externe sont branchés sur le port USB de I'unité centrale.

Les CD (Compact Disc) sont insérés dans des lecteurs de CD.

Les disquettes sont insérées dans le lecteur de disquette

[ DISQUETTE ]

gl
Sl

Duzgu= mdmciec ficsh LTE

Clé USB
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2.2. Les logiciels

Ce sont les programmes informatiques. Pour les utiliser, il nous faut I'ordinateur. Il en existe deux types : le
logiciel systeme et les logiciels d’application.

+ Le logiciel systéme

C’est le programme principal de I'ordinateur. Il est responsable de la gestion des matériels informatiques et
des logiciels d’application.

Exemples: Windows XP, Windows seven, Linux, Mac OS...

4+ Les logiciels d’application
Ce sont les programmes qui nous permettent de faire des taches.

Exemples :

W=
— 'Word 2007 permettant de faire des traitements de texte.

xXa
! ] .
—-~=|Excel 2007 permettant de faire des calculs

3. TRAITEMENT DE L'INFORMATION

Le traitement de I'information est réalisé a I'aide de I'ordinateur et des logiciels. Dans notre exemple, il faut
Word 2007 pour produire la liste des éleves.

C’est donc un ensemble d’actions a effectuer afin d’obtenir le résultat. Ces actions sont: Collecte
d’information — Saisie a l'ordinateur — mise en forme — enregistrement — modification — Edition des
données.

Traitement de I'information

Informations Résultats

A 4

A l'aide de I'ordinateur

Schéma classique du traitement de I'information
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1 Présentation de Microsoft Windows 7

1. DEFINITIONS

Windows 7 est un systeme d’exploitation développé par Microsoft.

Un systeme d’exploitation ou logiciel systeme, est un ensemble de programmes permettant de gérer le
fonctionnement des matériels et les logiciels d’application. Il est le programme de base de I'ordinateur.

2. LE BUREAU

Apres le démarrage de l'ordinateur, le
bureau apparait a I'écran (Figure 1). Il
contient :

- Lesicones
Ce sont les petites images représentant
des raccourcis vers les programmes, des
fichiers ou dossiers.

- Le bouton démarrer
Il permet d’afficher le Menu Démarrer.
Le Menu Démarrer est le menu d’accés a
tous les programmes installés et aux
réglages de I'ordinateur.

- Labarre des taches
Elle indique les taches en cours.

- Lazone de notification

On retrouve dans cette zone une horloge,

branchés a I'ordinateur.

3. LAFENETRE

= B b Cdinater »

- Lesicones de raccourcis
Ce sont des raccourcis vers les logiciels, des
fichiers ou dossiers.

- Le bouton
démarrer

Zone de
notification

- Labarre des taches

les icones de certaines applications et de certains périphériques
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C’est une interface graphique qui permet d’afficher les logiciels, le contenu des dossiers et des fichiers. Elle
a la barre des titres, la barre d'outils et les boutons « Réduire, Agrandir/Niveau inférieur, Fermer ».

4. DOSSIER OU REPERTOIRE

Un dossier ou répertoire permet de contenir les fichiers et d'autres dossiers appelés sous-dossiers. Il nous
permet d'organiser et ranger nos données.

Ordinateur
C’est un répertoire permettant d’afficher les unités de stockage et lecteurs (Disque dur, les clés USB, la
disquette, lecteur CD ou DVD) désignées par des lettres.

5. L’EXPLORATEUR WINDOWS

= » Eiblistheques » o

Organiser ¥ Wouvele gitliothéque

o Faork }i‘aliothéques
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- <
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470 Opd natzur

ﬂ Disguz lpzal (C

I =5 Discuz ozal (D]
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1 €M Reseau

\/olet de

navigation permettant
d'explorer les disques
et les dossiers.
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, Gestion des Dossiers

1. GESTION DES FICHIERS ET DOSSIERS
1.1. Créer un nouveau dossier

Pour créer un nouveau ki e
. . . . =1 Qi Partager avec = Graver Mouveau Cossier
dossier, on fait un clic droit sur Al e ' Bibliof ot & s
la partie blanche de la fenétre et . o i
(ou vide du bureau), puis on e s
. Coler ¢ roecauc
cligue sur Nouveau, et el e
H i D | |
ensuite sur Dossier. 2 - n— ] _
- e
. ] vicmelz 0T Azeoss AF Baz oo connics [ CTrTm e | Zuma £ wordens
E *ate-coomets
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'i] Jegs3mta1on Mizraccl CFce kowatort )]
1 tdobe *acosmcp mege 1)
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1.2. Renommez les fichiers et dossiers

Pour renommer un dossier, faites un clic droit sur ce dossier, cliquez sur Renommez, écrivez le
nouveau nom et validez en appuyant le doigt sur la touche ENTREE. Pour les fichiers procédez de

la méme maniere.
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1.3. Déplacement des fichiers et dossiers

Pour déplacer un fichier ou un dossier, cliquez sur celui-ci en maintenant le bouton gauche de la souris
enfoncé, puis sans relacher le bouton, allez le déposer vers I'endroit souhaité. On peut aussi les déplacer

dans un autre dossier.

S Reeecher [0 Dossers DT -

__;_f"-, “a i ( Cj Mo it e A Bt
iR ==
] N

Déplacement du
fichier images
dans le dossier
Mes cours.

Cours et Exercices 1¢ére




1.4. Suppressions des fichiers et dossiers

P fidobs fercbas

=

Confirmation da'la up'ﬁ"r'n":'ﬂori dutichiar
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Pour supprimer un fichier ou un dossier,
faites un clic droit sur celui-ci et cliquez sur
Supprimer. Une boite de dialogue s’affiche
la

en vous demandant de confirmer

suppression. Cliquez sur Oui.

2. RESTAURER UN FICHIER OU DOSSIER SUPPRIME

La restauration d’un fichier ou dossier se fait a partir de la corbeille. Sur le bureau ouvrez la corbeille,
sélectionnez (cliquez une fois sur) le fichier ou dossier, et cliquez sur restaurer.

Elle permet de récupérer le fichier ou dossier supprimé.

3. RECHERCHER UN FICHIER OU DOSSIER

La recherche permet de retrouver facilement un fichier ou un dossier dans notre ordinateur.

e pour afficher vos fichiers et les ranger par dossier, date et selon d'autres propriétés

Images

Ecrivezle ....oeeeenn. N, Eiblothéaue

a chercher

Musique
Bibliothéque

)

7

EXERCICES

Exercice 1:

Complétez le texte ci-dessous par les mots qui conviennent.

€L dES o .
On I'appelle aussi

Exercice 2 :
Parmi ces icones ci-dessous, encerclez les dossiers.

est un systeme d’exploitation. Il gere le fonctionnement des

book

upgrade

BOOTER
Document texke
= Z ko

excell3ch
Adobe Acrobat Document
1104 Ko

efi

1 ~$Motes eleves Dua
— | Feuille Microsoft Office Exc
| 1Ko

BCOTMGR
Fichier
Sl Aa]

exceld7ch
Adobe Acrobat Document
1 435335 Ko

[“ror
A~
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Exercice 3 :
Répondez par vrai ou faux.

1. Lordinateur peut fonctionner sans le logiciel 5. Dans la corbeille, on retrouve les fichiers
systeme .......... supprimés ...

2. Windows XP est un logiciel d’application ..... 6. Un fichier est une information numérique qui

3. Le bureau est I'interface d’accueil de Windows peut étre de type texte, image, audio ou vidéo
Seven —

4. On peut mettre les dossiers dans un fichier ......

Exercice 4 :
1. Annotez le schéma ci-dessous par les mots suivants : clé USB, volet de navigation, lecteur DVD,

lecteurs de disques, explorateur de fichiers.

:"-’('-‘":Q b Urdirakzus v

be.

Urganiszr = Propriéés systéme Uzsirstaller ou moditier ur programme Lonnecker un lecteur riseau Uuvrir le Pannsali
W Favons 4 Disgues aurs id) /
B Tureas Mienqus ineal () Disque Inezl 724
El Emclevzmenls igcenls £ “ o — — g
161 Go likres sur 576 Co "'-—l/ 637 5o lbres sur 83,5 Ge

4 Teechargzmeznls
4 Périphériques utilisant des supports de stockage amcvibles (4)
4 Rinlinthégques &4 ia = Dizcue amovicle (H:)
Y docamenz EXE Lecteur CVD RW (L) Disque amovilzle (73 . Leckzurde CDViG)
= =" _—

135 Mo libres sur 3,60 Go

ofl sames
| Imazger
w Musizuc

B vidzos

B Dudir iz e e
£, Tsque ncal (G

o e ineal ()
_j erteur de O ()

B squs amoviblz 4

)
\—

TRAVAUX PRATIQUES

Exercice 5 :
1. Créez un nouveau dossier nommé « Gestion » dans Mes documents .
2. Créez deux nouveaux dossiers nommé « Compta » et « Salaire » dans le dossier Gestion
3. Renommez le dossier Gestion par « Gestion d'entreprise ».
4. Supprimezle.

Exercice 6 :

Affichez I'explorateur Windows, et parcourez ces dossiers suivants sans refermer la fenétre : Mes
documents, Mes images, Ma musique, Poste de travail, Bureau, Corbeille.

Exercice 7 :

1. Créez un nouveau dossier nommé « informatique » sur le bureau.
2. Créez un nouveau document Word nommé « lere » sur le bureau.
3. Déplacez ce fichier dans le dossier « informatique » par le glisser-déposer.
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5 Présentation de Microsoft Office Word 2007

1. DEFINITION

Office Word 2007 est un logiciel d’application permettant de faire les traitements de texte. Il a été
développé par Microsoft.

2. PRESENTATION DE L’INTERFACE DE WORD 2007

Bouton
office

Barre d'outils acces Les onglets
rapide

[ Barre de titre ] [ Aide Word

Document2 - Microsaft Word

Insertian

Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage

™ |
=¥ o R (D) | = D #4 Rechercher =
| B Calibri (Corps) i _A_1_|_if’_|. =S R=EIR —”Z_” 1| nabeepe| assbcede AaBbC "
RE == FEa =y ' | ~ 2. Remplacer
Caller e 2 ) =+ | = = = TR 1 ; ; — Modifier ||
: y | G 7 § "abex, X Aa || A =E = = _| S i | T Marmal 1 5ans int... Titre 1 ) ek hytees || s
Presse-papiers [ | Eqlice Paragraphe Isf] | Style || Modification v,

==z T = E e 3 5
:-"1.2_.|.1.|.g.|.1.|.2.|.3.|.4.|.5.|.5.|.T.|.3.|.g.|.10.|.11.|.12.|.13
= g T s f (] hit i T 1] 4 LE "

S ]
il e == E

Groupe de bouton de

commandes [ Barre de défilement

Point d'insertion ]

Zone de saisie

o o]

Barre d’état Affiche le Bouton de mode

numéro de la page en d’affichage

cours \

“age:dsurl | Mots:0 | @ | [EEEEET

(I i S e L e

Le bouton office permet d’afficher le menu (Nouveau, Ouvrir, Enregistrer, Imprimer,...).
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3. CREERET ENREGISTER UN NOUVEAU DOCUMENT

Pour créer un nouveau document, double cliquez sur l'icone de Word sur le bureau ou dans le
menu démarrer si l'application n'est pas lancée. Si elle est lancée, alors faire Ctrl + N ou cliquez sur

le bouton Nouveau (i) o C —@ dans la barre d'outils acces rapide.
- - istrer (EaY(B9° B A1)

Pour enregistrer un document, cliquez sur le bouton Enregistrer [ 1 dansla

barre d'outils acces rapide, ou cliquez sur le bouton Office puis sur Enregistrer.

Vous aurez alors la fenétre d'enregistrement ci-dessous.

1. Emplacement

d'enregistrement el o (3- Cliquez sur

F?Documents 3 v & Rechercher Enl"egistl’er.

Organiser = Mouveau dossier
3 :' A e
;e Bureau =" activité 2nd.docx

[EEA 2 e
> | Documents | —! Document Microsoft Office Word
- &l Images 3,33 Ma
» W Musigque ~Svoir 2 2nd G 8 AB sem1.docx
e Docy t Microsoft Office Word
4 Téléchargements COSUME
of 4 162 octetis)
B Vidéos w W

FINIFANKAATIALIE N & o .

Mem de fichier: | activité lere (2).docx w

/ Document Word (*.docx) W

Auteyfs: Enseignant: DOUMBEIL., Mets clés:  Ajoutez un mot-clé

[] Enregistrer la
miniature

dossiers Outils = Enregistrer i Annuler

2. Nom du fichier

TRAVAUX PRATIQUES

Exercice 1 : Créez un nouveau fichier et enregistrez le sous "mon fichier".
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=Ir Saisie d’'un document

1. PRESENTATION DU CLAVIER

Touche backspace
Permet de supprimer en allant
vers la gauche

[ Touche Echappement ] Touche ENTREE
Permet d’aller a la ligne

|ﬁ| I|F1 k2 [[lFs [[ra | (Fs [re l]]F? Fo || [fFo [lFto [[IFst [z | {12 1] 2 [rasel| | [Num| [ & ] [oem
H1 2 (3 W& 105706 717 16 e o Jre J+ ] |
2 4~ I« # « { _ _ A ) ] = } ‘_ r Inser \
+— E (IR I[IT (|¥Y [||V I o [P £ T 118,19
e A |||IZ . ; ' y " i . plllr $n V‘J Su:pt Fin * T ; .
s [|lo [|F ([le |fH ({3 K % 4 |5 |[|6
S Q[ [all 4" s hm Y ]M Nl \ o | >
» x [Te v e TN Tz TF § { 4] T EIE
{r « W x c v b n |~ ; / 1 ﬁ i T Fin J' ; Entr
0
Controf {[[ ZFH  [[[ At . ater [[[Z8 [[[E -« | I 1| o
wilts - | | |
[ Touche controdle ]
Touche espace Touche Suppr
Touche .
. Permet de mettre les Permet de supprimer en
. Windows i
Touche majuscule espaces entre les mots allant vers la droite

Permet de mettre les
caractéres en majuscule

@®Touches de contréle ®Touche de fonction  @Touches de navigation ®Pavé numérique @
Touches alphanumériques @ Les voyants

Pour écrire un texte, on utilise les touches alphanumériques (composées des lettres, des chiffres, des
ponctuations et des symboles).

Cas des touches a deux et trois caractéres : pour écrire les caracteres placés en bas a gauche, on tape sur la
touche directement. Pour écrire les caractéeres placés en haut, on maintient la touche Majuscule avant de
taper sur la touche. Pour les caractéres placés en bas a droite, on maintient la touche ALT GR avant de
taper la touche.

Exemple :
9 Pour écrire ¢ on tape sur la touche directement. Pour écrire 9 on maintient la touche
N majuscule et on tape la touche. Pour écrire  on maintient la touche ALT GR avant de taper la
¢ touche.
» Application

Ouvrez un nouveau document Word, saisissez le texte ci-dessous et enregistrez le sous "textel".
L'informatique est la science du traitement automatique de l'information. Cet traitement se fait a
I'aide d'un micro-ordinateur.

Cet micro-ordinateur a deux composantes: la composante matérielle et la composante logicielle.
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2. RACCOURCIS CLAVIER

( Raccourcis Windows pour la gestion des fenétres |

Alt+Tab : passer d’'une fenétre a I'autre. Maintenez la touche Alt enfoncée et appuyez une
ou plusieurs fois sur la touche Tab pour accéder a la fenétre de votre choix.

Alt+Shift+Tab : passer d’une fenétre a I'autre (dans I'ordre inverse). Cette fois-ci, vous
devez maintenir les touches Alt et Shift, et appuyer sur la touche Tab une ou plusieurs fois.
Windows+Tab : méme principe qu’Alt+Tab, mais sous une forme plus visuelle. Fonctionne
depuis Windows 7 lorsque la fonctionnalité Aero est supportée.

Windows+D : masquer toutes les fenétres. Pratique pour afficher brievement le bureau. Il
suffit d’appuyer a nouveau sur les touches Windows+D pour récupérer les fenétres.
Windows+Fléche vers le bas : si la fenétre occupe tout I’écran (fenétre agrandie), elle
retrouve une taille classique. Un deuxieme clique sur Windows+Fleche vers le bas

minimise la fenétre.

Windows+Fléche vers le haut : une raccourci clavier pour agrandir la fenétre active.
Windows+Fléche vers la gauche : pour placer la fenétre sur la moitié gauche de I’écran.
Windows+Fléche vers la droite : pour placer la fenétre sur la moitié droite de I'écran.
Windows+Shift+Fléche droite ou gauche : permet de déplacer une fenétre d’un écran a
I"autre. Ce raccourci clavier ne fonctionne que si vous utilisez plusieurs écrans.

[

Raccourcis clavier Word

]
J

Fichier

» Nouveau = Ctrl + N

b Ouvrir=Ctrl+ O

» Enregistrer = Ctrl + S
» Imprimer = Ctrl + P

Edition

» Annuler Frappe = Ctrl +Z
b Répéter Frappe = Ctrl +Y
» Couper = Ctrl + X

» Copier =Ctrl +C

b Coller =Ctrl +V

» Rechercher = Ctrl + F

» Remplacer = Ctrl + H

» Atteindre = F5

Mise en forme des caractéres
b Italique = Ctrl + |

b Gras=Ctrl + G

» Souligné = Ctrl + U

b Petites capitales = Ctrl + Maj
+Q

Styles de titre

b Titre1=Alt+1
v Titre 2 =Alt+ 2
v Titre3=Alt+3

Outils

r Grammaire et orthographe =
F7

» Dictionnaire des synonymes =
Maj + F7

Position du curseur

r Début du document = Ctrl +
Début

* Fin du document = Ctrl + Fin
r Déplacement d’'un mot a
I"autre = Ctrl + Touche fléchée
» Basculement entre les trois
dernieres positions du curseur
= Maj + F5

Alignement de paragraphe
» Aligné a gauche = Ctrl + L
» Justifié = Ctrl + B

p Centré =Ctrl+E
b Aligné a droite = Ctrl + R

Interligne

b Interligne simple = Ctrl + 1

» Interligne double = Alt + Maj
+L

b Interligne = Ctrl + 5

» Retrait gauche plus grand =
Ctrl +R

b Retrait gauche plus petit =
Ctrl + Maj+ M

Divers

» Nouveau paragraphe =
Entrée

» Nouvelle ligne = Maj +
Entrée

» Nouvelle page = Ctrl + Entrée
b Sélectionner tout = Ctrl + A
» Supprimer la mise en forme
de caracteres = Ctrl + Espace

» Supprimer la mise en forme
du paragraphe = Ctrl + Maj + N
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3. NOTION DE POINTEUR ET CURSEUR

le pointeur est I’élément qui représente I'endroit que pointe la souris. || bouge au
gré des déplacements de celle-ci. C'est concretement la petite fleche que vous
déplacez en bougeant la souris.

Le curseur, par contre, est assez statique, il ne bouge que lorsqu’on entre du texte Peinteur
au clavier. Bouger le pointeur n’a aucun effet sur le curseur.

4. ASTUCES POUR ALLER PLUS VITE
Pour étre rapide, il faut :

- Avoir une bonne posture pour apprendre a bien taper.

Afin d’apprendre a écrire le plus vite possible a deux mains sans se faire mal, voici comment se

positionner pour apprendre le clavier et bien dactylographier chaque lettre :

S’installer a un endroit confortable, bien éclairé et bien aéré,

Taper sur un bureau, bannir la saisie de texte sur ses genoux (ou pire, allongé dans le lit...),
Avoir le dos bien droit et les pieds a plat sur le sol,

Les pieds doivent étre alignés avec les épaules, jambes paralléles,

Avoir les poignets au méme niveau que le clavier pour bien plier les doigts,

Gonfler sa cage thoracique afin de bien respirer,

Tirer téte et épaules vers l'arriére pour ne pas avoir le dos courbé,

Ajuster sa chaise de bureau pour étre a la bonne hauteur.

- Bien placer ses doigts pour mémoriser les touches du clavier.

Voici la regle en matiere de positionnement des doigts :
Index de la main gauche sur la lettre F,
Majeur gauche sur la lettre D,
Annulaire de la main gauche sur la lettre S,
Auriculaire gauche sur la lettre Q (pour un clavier QWERTY), sur la lettre A sur un clavier
AZERTY,
Index de la main droite sur la lettre J,
Majeur droit sur la lettre K,
Annulaire de la main droite sur la lettre L,
Auriculaire droit sur la lettre M si vous utilisez un AZERTY et sur la touche ; et :si vous
utilisez un QWERTY,
Pouces gauche et droit sur la barre d’espace.

En procédant de la sorte, I'on a déja 9 lettres de mémorisées.

Chaque doigt comporte ses emplacements précis :

L'auriculaire gauche doit frapper les touches suivantes : &,¢é,a,q,w,<,ctrl, maj, et fn,
L'annulaire gauche doit aller sur « ,z,s,x et le bouton Windows,
Le majeur gauche sur ‘,e,d,c,
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L'index gauche sur (,-,r,t,f,g,c,v,
Et enfin le pouce frappe la barre d’espace, et la touche alt.

La main droite s’emploie comme suit :

’auriculaire de la main droite : touches entrée, effacer, =, S, S, *,, 0, 1, ), p, m,
L’annulaire droit : a, o, |, :,

Le majeur droit : ¢, i, k, touche virgule,

L'index droit frappe les touches &, , u,vy, h,j, b, n,

Et le pouce : la barre d’espace, et la touche alt gr.

Commencer ensuite a écrire des mots, sans regarder le clavier.

- Apprendre a taper plus vite sans regarder le clavier.
Une astuce de premier rang va permettre de se libérer les yeux du clavier et étre plus productif :
s’habituer a écrire en recouvrant ses mains d’une feuille ou d’un tissu.

Pour avoir une bonne mémorisation des touches du clavier et y étre a |’aise avec ses doigts de la
main, il faut pratiquer tous les jours.

5. PARCOURS D'UN DOCUMENT

Pour parcourir un document, utilisez les fleches situées dans le coin inférieur
droit de |'écran.

Vous pouvez aussi utiliser les touches Ctrl+PG.SUIV ou Ctrl+PG.PREC pour
parcourir de page en page.

6. SELECTION D'UN TEXTE

O Comment sélectionner ?

Un mot(2 méthodes)

= Cliguez au début du mot a sélectionner, appuyez sur le bouton gauche de la souris sans
le relacher et faites glisser vers la droite pour sélectionner le mot. Reldchez le bouton gauche de
la souris.

=  Double cliquez n‘importe ol dans le mot pour le sélectionner.

= Al'aide du clavier, placer le curseur devant le mot, faites ©++ - jusqu'a la fin du mot.

Une phrase (2 méthodes)
= Maintenir la touche Ctrl du clavier (contréle) appuyée et cliquez n’importe ou dans la
phrase.
= Cliguez au début de la phrase, maintenir le bouton gauche de la souris sans le relacher
et faites glisser vers la droite jusqu’a la fin.

Un paragraphe(2 méthodes)
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= Faire 3 clics n‘importe ou dans le paragraphe.
= Double cliguez dans la marge gauche du paragraphe. Mais s’assurer avant de cliquer
gue le pointeur de la souris est dirigé vers ce paragraphe.

Tout le document(2 méthodes)

= Maintenir la touche Ctrl et cliquer dans la marge gauche du document.
= Maintenir la touche Ctrl et appuyer sur la touche A du clavier.

NB : pour annuler la sélection, cliquer sur le bouton gauche de la souris n’importe ou sur la page,
ou taper une touche de déplacement.

7. COPIER - COUPER - COLLER
7.1. Copier-Coller

Apres la sélection, faites un clic droit pour afficher le menu contextuel et cliquez sur copier. Faites
un droit a I'endroit de copie et cliquez sur coller.

A l'aide du clavier, faites CTRL + C pour copier et CTRL + V pour coller.
7.2. Couper-Coller

Apres la sélection, faites un clic droit pour afficher le menu contextuel et cliquez sur couper. Faites
un clic droit a I'endroit de déplacement et cliquez sur coller.

A l'aide du clavier, faites CTRL + X pour couper et CTRL + V pour coller.

8. ORTHOGRAPHE - GRAMMAIRE

Les mots sont soulignés en rouge lorsqu’il y a des fautes d’orthographe et en vert lorsqu’il y a des
fautes de grammaire.

Pour corriger un mot, vous devez faire un clic droit sur ce mot et choisir le mot exact. Idem pour
les fautes de grammaire.
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- .
\ ) Mise en forme

1. MISE EN FORME DES CARACTERES

Les outils de mise en forme des caracteres se

trouvent dans I'onglet Accueil. Avant toute

en page

mise forme, il faut sélectionner les caracteres

a modifier.

La police est la forme des caractéres. llyen a

plusieurs types.

Police

Cliquez sur la fleche pour choisir

le type de police

~

Times New Roman [ = 12

Reférences

Fublipostage Re

- || a4

G I § “Jabe x, x* |Aa-|W- A

T
Taille de police ]

e "}

(&

Style de police

Gras ltalique
Souligné

Couleur de police

Cliquez sur la fleche pour

J dérouler la liste des couleurs

et choisissez la couleur voulue

» la_ taille de la police
(taille des caracteres)

Pour modifier la taille des
caracteres, allez dans le menu
accueil, cliquez sur la fleche a
droite de lindicateur de taille
pour afficher la liste des tailles et
Choisissez. Voici ne image
d’illustration ci-dessous. Vous
pouvez aussi saisir la valeur de la
taille au clavier.

Insertion Mise en page

Calibri [Corps) ~ i lss!
|G & 8§ - abe
|ab? - = =
- A- Aa

Palice

=

L’indicateur de
taille

i i

» La polices (la forme des
caracteres)

D= 3T )T FASTICE
1eil Insertion Mise en page
Calibri 7114 =
Polices de théme
Cambria
L2 Calibri

L'indicateur de police

Cliquez ici pour choisir

» Couleur de police

| M ERE =i IF =~

aby . A== = =t

v-Ad |lE= =5
Automatigue

.| Jouleurs du theme

Ch

et LT
1= W

i Couleurs standard

etk .

T

Cliquez sur la fleche pour
afficher la palette de couleur.

» Le style de Police (Gras —
Italique — Souligner)

Il s’agit de mettre en Gras, en
Italique ou de souligner les
caracteres.

Pour modifier le style
des caractéres, sélectionnez le
fragment de texte a modifier, cliquez
sur le bouton :

G pour mettre en gras(avec le clavier
CTRL+G)

I pour écrire en Italique(avec le
clavier CTRL+l)

S pour souligner(avec le clavier
CTRL+U ou CTRL+D pour double
souligner).

i Accueil Insertion

Arial Marrow

= [ S

=

Gras ltalique Souligner
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» Application

Ouvrez le document Word "textel" créé dans la legon précédente. Faites la mise en forme de la
Police comme ci-dessous.

Texte 1:

L'informatique est la science du traitement automatique de l'information. Cet traitement se fait a

['aide d'un micro-ordinateur.

Cet micro-ordinateur a deux composantes: la composante matérielle et la composante logicielle.

2. MISE EN FORME DES PARAGRAPHES L —
. Relail elespacemenl [ chain |
Les attributs d’un paragraphe sont : & ||
Général
. Aignement : E
- Allgnement du texte Mveau higrarchique : | Corps de texte E|
- Retrait
Retrait
- Espacement . _
Gauche : Ocm Je 1religne : De:
.. Droite : 0am 5 (Aucun) IZ| %
Permet d’ajuster les espaces entre i
|| Retraits inversés
les paragraphes
Espacement
Ayant : > opt & [nterlicne : De:
Aarésf: 10pt = :Mulﬁpe |Z| 1,15 |2
\ [7] Ne{pss ajouter d'espace entre l=s paragraphzs du néme style
Interligne : Permet d’espacer les r
percu
lignes.

Tabulatiors. .. |Far défaut... | QK ] | Annuler

2.1. L’alignement du texte

On peut ajuster I'alignement du texte avec les commandes ci-contre dans le menu

I
|
1l
[l

4' accueil :

« Aligner le texte a Gauche » permet mettre le texte a Gauche

« Centrer » permet de mettre le texte au centre

« Aligner le texte a Droite » permet de mettre le texte a Droite

« Justifier » permet de mettre le texte a la fois a Gauche et a Droite en augmentant les espaces

¢ ¢ ¢ 4

entre les mots.

2.2. Les différentes formes d’énumération

Les énumérations permettent de numéroter les titres, de citer des éléments. Ces outils se trouvent dans

I'onglet Accueil, section paragraphe.
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e Révision Affichage

P e
sl = o Y=
= S ]

e
LA | ?&th&qnedepuc&s
L)

;.%lH m AaBbCcDe | AaBbCeD

Affichage

erlle= =2 9] ] aspocenddl aapbcene Al

Bibliothaque de numérotations

1. R 1)
; Aucun(a) 2. 2)
A i

|ﬁ.liqncmcnt des nombres : Gauche F

ans int.,
5| aucunieh| | ® O | ] + |
i
(R |11
+ b I
0‘0 f /
Puces du document
b T * L/
% r Y 4 0’0 A4 -
>
O
Les Puces

Cliquez sur une puce pour l'insérer

nt....

R

I A ajy
In. E. )]
n. . c)

a. E
b. ii.
(=3 iii.

Format de la numérotation du document

1- | 1-

La Numérotation
Cliquez sur un type de

numeérotation pour l'insérer

2.3. Les tabulations et taquets

Les taquets de tabulations permettent de faire I'alighement du texte.

Vous avez le choix entre les tabulations suivantes :

IEI Tabulation gauche indique le début du texte qui défilera vers la droite au moment de la frappe

1| Tabulation centrée indique le milieu du texte. Le texte sera centré a cet endroit au moment de la

frappe
4]

frappe

I:""! Tabulation décimale aligne les nombres autour d’une virgule décimale ;

Tabulation droite indique I'extrémité droite du texte qui défilera vers la gauche au moment de la

Pour ajouter les taquets de tabulation, cliquez sur la régle horizontale a I'emplacement ou vous voulez
poser le taquet de tabulation.

'|'1§|'2'|'3'|'4'|'5'|'F'l'E'l"El'l'll:l'|'12'|'13'|'14'|'15'|'1En'|'1?'|'Iﬁ(

3. BORDURE ET TRAME

¥

]
=
—

|
AaBbCcDe | Ag

T Mormal

Couleurs du théme

Elle permet
d’appliquer une
couleur en arriere-
plan au texte
sélectionné.

Couleurs standard
HE EEEENR

M Aucune couleur

Autres couleurs...

-y
-4

T | asmbcenc | AaBhCA Aal

T Normal Titre Ti
HnW

Bordure supérieure _—,:
Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure

Toutes les bardures

Bordures extérieures

Bordures jntérieures

Bordure intérieure horizontale

Bordure intérieure verticale

Elle permet
d’appliquer une
bordure au texte
sélectionné.
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4. COLONNEET LETTRINE

| T — L’outil Colonne permet de
Insertion Mise en page Reférences Put Créer deS CO|OnneS danS VOtre A_ =
= ) e —— E _é 2% Signature =
SRR = E] E "=sautsde page. |l se trouve dans I'onglet g 45 Zoweanme| 16 €
= —j %_1 Muméras ckPart WordArt |Lettrine o ! Equation Symt
Matges Orienvtation TaUIe ;Colo'nnes'bi:l_ Coiire Mise en page. i vText v_ MOt 7 vs:.-m|3.:.|e._-.'
Mise — Aucun —
> x ]| E L’outil Lettrine se trouve dans ' A= '
I . E: Dans le texte
net P - [ _=_‘ e I’'onglet Insertion. —
= AE_ Dans la marge
= A il \ale culture AS  Options de lettrine... ilus
contient _

Exercice 1 : Saisissez ce texte, énumérez les besoins pour aller a la plage en utilisant une puce de votre
choix.

Le club informatique du College Saint Michel d'Anyama décide de se rendre a Bassam a la plage. Le
président du club leur demande de se munir de : une serviette, un repas froid, une paire de lunettes
solaires, de la creme solaire, de la boisson fraiche, un maillot de bain.

Exercice 2 :

L'arachide constitue pour les sénégalais la principale culture d’exportation et la plus importante source de
revenus. L’économie vit réellement au rythme de cette culture, on comprend dés lors qu’elle fasse I'objet
de soins attentif portant sur sa productivité, la lutte contre ses ennemis, I'amélioration du systéme de
distribution des semences et de la conservation des graines. Ceux-ci se nourrissent exclusivement au
dépend de I'arachide, la plante devient rabougrit ou dans ces graves, jaunit et meurt. Grace au traitement
contre les vers, on est arrivé, en phase expérimentale, a doubler les rendements en gousses et tripler celui
des fanes (feuilles d’arachides utilisées pour I'alimentation du bétail).

1. Mise en forme de texte

a) Créer lesparagraphes suivants:

Paragraphe 1 : « L'arachide constitue ................. la conservation des graines».
Paragraphe 2 : Ceux-ci se nourrissent ................. jaunit et meurt».
Paragraphe 3 : Grace au traitement .................... pour I'alimentation du bétail».

2. Mise en forme du texte ou des paragraphes
b) Faites la mise en forme du texte a savoir :

- Faites la Lettrine du mot I'arachide

- Police : choisissez la police Arial

- Taille de police :mettre le texte en taille 14

- Alignement des paragraphes : justifiez le texte

- Retrait positif de 1,5 cm en début de chaque paragraphe en utilisant la touche de tabulation
- Sélectionnez le texte et créez trois colonnes.
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()
J Insertion d’un tableau

1. PRESENTATION DE L’OUTIL TABLEAU

L’outil tableau se trouve dans I'onglet insertion. En cliquant

Insertion Mise en page Reférences  gyr le bouton Tableau, on voit cette image ci-contre.
= EE [ S
= I hal| B8 [P
aut de Tableau Image Im_ages Formes Sma
B = thports Nombre de................ en horizontale. Dans
bleaw 4x4
/ \ ll OO0 cette image 4 cases sont choisies, donc un
Nombre de 1 C I I I 1 tableau de 4 colonnes
................ en I |
. [ I | O
verticale. Dans C 0
cette image 4 (N T
cases sont [ N I O IO Cliquez ici pour insérer un tableau.
choisies. donc ) Permet d’insérer un tableau en
4 3 | Insérer un tableau.. < .. .
un tableau de BR Gesiics s i indiquant le nombre de lignes et de
4 lignes colonnes.

—/

2. LESATTRIBUTS D’UN TABLEAU

2 3 Ce tableaua......
3 6 lignes
8 9 &
11 12
A

Les cellules
d’un

tableau

[ Ce tableau a .... colonnes ]

Nous avons ici un tableau de 4 lignes, 3 colonnes et 12 cellules. Généralement la premiere ligne constitue
I’en-téte du tableau.

3. INSERTION D’UN TABLEAU
3.1. Insérer un tableau

Insérer un tableau M

R T —

L'insertion d’un tableau se fait : O

Mombre de colonnes @ 5 =
- Soit en choisissant les cases en horizontale pour le il Mombre de lignes : 2 2
nombre de colonnes et en verticale pour le nombre R e
. @ Largeur de colonne fixe :  |Auto =
de lignes =
() Ajuster au contenu
- Soit en cliquant sur Insérer un tableau pour choisir le 71 Ajuster & la fenatre

nombre de lignes et de colonnes, puis sur OK.

[] Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

OK ] I Annuler

3.2. Insérer une ligne
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Pour insérer une ligne, faites un clic droit sur le tableau, cliquez sur Insérer et sur « insérer des

lignes au dessus » ou sur « insérer des lignes en dessous ».

3.3. Insérer une colonne

Pour insérer une colonne, faites un clic droit sur le tableau, cliquez sur Insérer et sur « insérer

des colonnes a droites » ou sur « insérer des colonnes a gauche ».

4. SELECTION DU TABLEAU

le tableau, cliquez ici

Pour sélectionner une

............ , cliquez ici une fois—— 2
c. 4

Pour sélectionner la .......... , cliquez ici deux fois

\b | |

5. MISE EN FORME ET MISE EN PAGE D’UN TABLEAU

En sélectionnant ou en cliquant sur le tableau, deux onglets Création et Disposition sont actifs. Ces deux

onglets contiennent les outils de mise en forme et de mise en page d’un tableau, notamment :

Trame de fond

Styles prédéfinis

Bordure permettant
de choisir la forme et

permettant de colorier

permettant de choisir un les cellules du tableau

style de tableau déja mis

en forme

Bordures.'l

Styles de tableau

Options de style de tableau

ichage Création
——— — & Trame de foncx/é
EcE! jevmmred fppe % pt

le style des bordures
du tableau

TR T W

Dessiner Gomme

g Couleur du stylet = un tableau

Tracage des bordures

Pl

Alignement du texte

Fractionner une
cellule

Fractionner une

des cellules

tableau

sta

Largeur et hauteur

dans les cellule

ﬂ Fractionner les cellules

[ Afficher le quadrillage
= Job Supprimer
{z#f Proprietes -

Tableau

Insérer
au-dessus _ﬂj‘[nserer a draoite

Lignes et colonnes

EH i
o Fractionner le tableau

F

Fusionner

Dutils.

Creation Disposition J
Le -
all ossem T HE | = o
v, ge3em |
i ; Alignement |Données
i Ajustement automatique ~ - -

Taille de la cellule i
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6. SUPPRESSION D'UN TABLEAU

Pour supprimer un tableau, une ligne ou une colonne, sélectionnez-le, et appuyer sur la touche
Back Space (touche de suppression) du clavier.

7. FRACTIONNER - FUSIONNER
Pour fractionner une cellule, faites un clic droit dans la cellule, et cliquez sur Fractionner.

Pour fusionner une cellule, sélectionnez les cellules a fusionner, faites un clic droit sur la sélection
et cliquez sur Fusionner.

Ces outils se trouvent dans I'onglet Disposition quand vous cliquez dans le tableau.

» Application 1

Insérer un tableau de 5 colonnes et 7 lignes, avec les en-tétes suivantes : Matricule, Nom et
Prénoms, Date de naissance, Classe, Affecté(e).

La premiere ligne comporte les en-tétes, avec une couleur de fond jaune.

La deuxiéme ligne : 12154248F, Dua Kobenan Victor, 10/11/2000, 4 éme, Oui.

La deuxiéme ligne : 12104245K, Kouassi Ouattara Ali, 05/07/2001, 4 éme, Oui

La deuxiéme ligne : 12158548B, Kamagaté Fatouman, 10/12/2000, 3 éme, Oui

La deuxiéme ligne : 12106248M, Palé Sié Laurent, 04/01/1996, Tle D, Non

» Application 2

Réalisez votre emploi du temps dans un tableau.
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Insertion de graphiques

1. L’ONGLET INSERTION

o
7 Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage

] Page de garde j | _J jﬁ l—l} 2 \!, ﬂﬂ

_] Page vierge

Groupe illustrations

Contient les commandes de

= Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique . . .
1=l Saut de page : dipart manipulation des images

Pages Tableaux Hustrations Liens En-Tete et pied de pag

—_—

Dans I'onglet Insertion, on trouve le groupe de commandes lllustrations contenant les outils de
manipulation des images.

Image permet d’insérer une image a partir d’un fichier image.

Images clipart permet d’insérer des images a partir de la bibliothéque d’images de Word 2007.
Formes permet de dessiner des formes géométriques (trait, rectangle, triangles, cercle, ...).
Graphique permet d’insérer des graphiques (courbes, histogrammes, ...).

2. LES FORMES 4. INSERTION ET SUPPRESSION D'IMAGES
4.1. Insertion d’'images
Cllquez sur ReETelENCe FUDNROsTage FEVIS
Formes pour I_‘_j,' | E-E-E‘i} ﬁ gur* c Pour insérer une image | Pour insérer une image a
insérer une B it Graphique Captire | 1 dans un texte a partir partir de la bibliothéque
forme | z hype d’un fichier, cliquez sur | d’images, cliquez sur
A s e le bouton Image. La Images Clipart, un volet
rédéfinie i — ’
Eelle wun :\\ :\‘: ? “:—}’ g AT LT fenétre suivante s’affichera a gauche,
9 : s’affichera. cliquez sur OK pour
rectangle, un Eagins o " ;
e N e W Choisissez I'image, et afficher toutes les
cercle ou une cliquez le bouton images. Cliquez sur votre
fleche ou ligne. Insérer. image pour l'insérer.
3. LES DIFFERENTS TYPES D'IMAGES T vieaneerpar: Loz~ LG
Il existe plusieurs types d’images : JPEG, BITMAP, b l ’ [ Insertion
PNG, ICONES, GIF etc. On peut les reconnaitre selon . ‘ d’'images 2
I’extension du fichier image. e o it partir d’un
Exemples -y fichier
[l =
Cette image est de type WMF 5= g (e | W

insérée a partir du clipart de ] e e e e
Word 2007.Sa taille est de 252 ﬂ/ —
pixels (I) x 257 pixels (H), 13 KB L e m——

1T Trages oliprart -

(ko) " pe— Insertion
rRechercher dams @ I — d'images é
Craller tirres seher Hormses EI partir de Ia

Les résultats devralent &tre *

Towrs types o fichiers multimesd | - | Bibliothéque

Cette image est de type JPEG
insérée a partir d’un fichier
(Manchots.jpg). Sa taille est de

. . -. ' ; [ — = || d’images
1024 pixels () x 768 pixels (H), _ =1 N1 & -
759 Ko. ] , -

| bannieres: bordures: cadres.
ZB0 (I} x 23 (h) pecels: 14 KB: -‘\-'MI—\
(B |
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4.2. Suppression d’'images

Pour supprimer une image, sélectionner la et tapez la touche SUPPR (DEL), ou faites un clic droit sur I'image
et cliquez sur Supprimer.

5. LESATTRIBUTS D'UNE IMAGE

Les attributs d’une image sont sa taille, sa couleur, sa position dans le texte (habillage du texte). Pour
modifier les attributs de I'image, cliquez sur celle-ci pour que I'onglet Format s’affiche.

Cliquez sur les fleches pour

Luminosité permet Cliquez ici pour choisir la

position de I'image dans le augmenter ou diminuer la

texte M hauteur ou la largeur de

d’éclairer ou
d’assombrir I'image

g =i - (= 77
i Luminosité = |d Compresser les images [y Forme de IT lettre gu | an - &~ o ¥.
" & Comp g — I% |__m:||_:||. aliptem :

-l [ — ]
(D Contraste - Bg Modifier Iimage !-d| |d‘ wulll| - 2 Bord de l'image ¥
S — = . = o ||ROGNEr =14767 m %
% Recolorier = "L Rétablir limage ™|« Effets desimages - EHablllage du texte * kT R L

Ajuster Styles d'images iF COrganiser Taille iF

Cet onglet contient toutes les commandes permettant de modifier les attributs d’'une image.

6. WORDART

=T T o

(& Dot et heure |
i

C’est un texte décoratif. o S T o |

= A A

s

EXERCICES

Exercice 1:
Répondez par vrai ou faux.
1. Les outils de manipulation des images se trouvent dans I'onglet Insertion
Le fichier « port.docx » est uneimage ...
On insere une image dans un texte a partir de I'onglet accueil
Le fichier « souris.jpg » est une image

vk wN

On peut insérer une image a partir de la bibliotheque d’images de Word 2007

Exercice 2 :
Donnez le type des différentes images ci-dessous

Bounce.gif Balloon.bmp Clavier.jpg
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TRAVAUX PRATIQUES

Exercice 3 :

Insérer une image de fleur a partir du dossier « Mes images ».
Donnez a cette image un habillage de type encadré.

Tirez sur les points au bord de I'image pour I'étirer sur les cotés.
Réglez la luminosité a + 20%.

Exercice 4 :

Dessinez un rectangle et un triangle. Ajuster leurs largeurs a 4 cm. Mettez le triangle au-dessus du
rectangle. Donnez la couleur Marron au triangle, et la couleur grise au rectangle.

Quelle est le dessin formé par les deux formes?
Exercice 5 :

Dessinez trois rectangle de taille (largeur 3cm et hauteur 3cm). Alignez et collez les rectangles de fagon
horizontale. Donnez la couleur orange au premier, et la couleur verte au troisieme.

Quelle est le dessin obtenu ?

Exercice 6 :

Faites la conception d’une carte scolaire.
Exercice 7 :

Faites la conception d’une carte scolaire.
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)
) Mise en page

1. TAILLE ET DISPOSITION

n KIse AR pAage RETErENres

= (0 =

Crienlalivn | Taille | Culurines

Fuhlipnstage
',ﬁ Sauls de pages -
YA Numérns de ngnes
b~ Coupure de mots -
Lettre US (215,9 x 279,4 mm)
21,59 cm X 27,94 cm

Tabloid
27,04 cm x 42,18 cm

Legal Us
21,59 cm % 35,56 cm

Exécutif US (18,42 x 26,67 cm)
18,41 um x 26,67 um

A
29T emx 12 cm

Ad
71 emy 79,7 cm

iR & R K

B4 (MI5)

Cliquez sur la commande Taille située dans I'onglet
Mise en page, et choisissez la taille de votre page.
La taille par défaut est A4.

La disposition concerne les colonnes d’une page et
les sections du document.

2. ORIENTATION ET MARGES
2.1. Orientation (Paysage - Portrait)

Le mode par défaut est le mode Portrait. Pour
mettre le document en mode paysage, cliquez sur
I’onglet Mise en page,

on Misc en page 1

Orientation. S ——
. B = .
Mode portrait : la page est irges (Oricntation| Taille ¢
verticale ! | portait [
Mode paysage : la page est ‘ =

horizontale

2.2. Les marges

Ajuster les marges de votre document en cliquant
sur I'onglet Mise en

.. scrtion Mise en page Références
page, Marges et choisirle  — P—— =
J = IJ J e
type de marge. Mzraes| Orisntation Taille Colonnes ;’:
Normales
Haut : 2,5cm Bas :
Normales : Toutes les | ceushezsam  roite;
marges sont de 2,5 cm J E‘;k’ el r
Gauche:1.27 em  Croite:
Etroites : Toutes les o o sy
| Gauche:1.91 cm  Croite:

marges sont de 1,27 cm

| 1alges

Ha: TElrm  Racs

Il y a aussi les autres types : Modéré, Larges et
Miroir.

2

2

1
1

£
1

3. ARRIERE-PLAN ET BORDURES

Pour afficher la boite de dialogue Bordure et trame,
cliquez sur la commande Bordures de page située
dans I'onglet Mise en page.

A partir de |3, choisissez le type d’encadrement et
de bordure, et cliquez sur OK.

[ ===

¥
Berdure ct trame

Type Shde ©

Bl |]- B
Ei Exadromert

Aperg.
Zlquez aur e echéma c-decsoue
ou utlisaz lez bousene scur
applicue b urdur =

|S|E
= @
B - e :
| — Al i [=]
l E—J ‘ Perscnelise | HARUME (= E
[ALLLA - H
Aplicuesa:
Modt: 4 toutle document |Z|
fxnir)
e Dplons.. |
| Ligne horizo-talz... CH Antuler |

4. ENTETE ET PIED DE PAGE

Les outils d’entéte et pied de page se trouvent dans
I'onglet Insertion.

1évision Affichage

QBEEER =

Lien Signet Renvoi | En-téte Pied de Muméro | Zoned
hypertexte & page * de page~ | texte~
En-téte et pied de page

T

Liens

5. APERCU AVANT IMPRESSION

L'apercu permet de visualiser le document tel qu’il
sera imprimé.

Pour afficher I'apercu, cliquez sur le bouton office,
sur Imprimer, et sur Apergu avant impression.

Apercu et impression du document

|J| Imprimer
~ Hgfl S¢lectionne une imormente, 2 nomkre ce copies ¢
options d'mpression avart d'imgrimer,

@ Impression rapide
iigr: Enyoiz e catument direczement & Fimprimante ozl
zpoorter de modifications
s Apercu zvant impressicn
|, Afficne un aperqu et modifie 'es page: avent | imor)

H Enregistrerscus ¢
[ mprmer ’
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ANNEXES EXERCICES DE SYNTHESE

Exercice 1:

Recopiez puis complétez le texte ci-dessous par les mots suivants : Police, mise forme, document, tableaux,
application, dessins, Word 2007.

Pour traiter un ......ccceceeeveeenne. a l'aide de 'ordinateur, on utilise un logiciel d........................ tel que
veeeenen . Ce logiciel permet la ..., du texte (type, taille, style, couleur de ........... ), d’insérer des
.................. ou de faire des .....coueueee. .

Exercice 2 :

Annotez la figure ci-dessous par les mots suivants : zone de saisie, barre de titre, bouton office, onglets,
régle.

{ EZ:! yi e LUETRE Document -
)

- ¥
Mise en page Reférerces 2ublipostagz Révizsion Affichage J (7]
o .Y

Insertion

AR Ik ‘AaachD: azgbc:c AaBbC( _ TPh

L - 3 Remplacer
= =) |3 = 2 o[ || THomal | TSansint. Tl o Modifier e
................................. = les styles~ || by SEleciionner =
P

Zragrapke i Stye F) Modfi@tion

] 1'|-§-IA1' tg G og | s cr B ped o e f g e pedle e i3 e A5

T

1o
)
~——
I

Exercice 3 :

Le club informatique du Collége Dua Kobenan de Bondoukou décide de se rendre a Bassam a la
plage. Le président du club leur demande de se munir de : une serviette, un repas froid, une paire de lunettes
solaires, de la creme solaire, de la boisson fraiche, un maillot de bain.

Travail afaire:
A partir de ce texte, citez les éléments qu’il faut pour aller a la plage en utilisant une puce de votre choix.
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Exercice 4 : Saisissez le texte ci-dessous

L'arachide constitue pour les sénégalais la principale culture d’exportation et la plus importante source de
revenus. L’économie vit réellement au rythme de cette culture, on comprend des lors qu’elle fasse I'objet
de soins attentif portant sur sa productivité, la lutte contre ses ennemis, I'amélioration du systeme de
distribution des semences et de la conservation des graines. Ceux-ci se nourrissent exclusivement au
dépend de I'arachide, la plante devient rabougrit, jaunit et meurt. Grace au traitement contre les vers, on
est arrivé, en phase expérimentale, a doubler les rendements en gousses et tripler celui des fanes (feuilles
d’arachides utilisées pour I'alimentation du bétail).

1. Mise en forme de texte

a) Créer les paragraphes suivants :

Paragraphe 1 : « L’arachide constitue ................. la conservation des graines».
Paragraphe 2 : Ceux-ci se nourrissent ................. jaunit et meurt».
Paragraphe 3 : Grace au traitement .................... pour I'alimentation du bétail».

2. Mise en forme du texte ou des paragraphes
b) Faites la mise en forme du texte a savoir :
- Faites la Lettrine du mot I'arachide
- Police : changez la police du texte en Arial.
- Taille de police :mettre le texte en taille 14
- Alignement des paragraphes : justifiez le texte
- Retrait positif de 1,5 cm en début de chaque paragraphe en utilisant la touche de tabulation

3. Mise en page du document
Modifiez les marges du document
Marge du Haut:3cm Marge duBas: 3 cm
Marge Gauche:2cm  Marge Droite : 2 cm

4. En-téte et pied de page
Créez I'en-téte suivant
En-téte :- Saisissez a gauche, le numéro matricule et a droite la date de composition
Appliquez la police Tahoma, taille 10.

Créez le pied de page suivant
Pied de page : TRAITEMENT DE TEXTE, NIVEAU 1°, centrez le
Appliquez la police Tahoma, taille 10.
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Exercice 5 : Saisissez le texte ci-dessous

LE DEFI DE L'EDUCATION POUR TOUS EN COTE D’IVOIRE

La couverture de la scolarisation reste faible en Afrique et particulierement en Afrique
subsaharienne. Selon le rapport mondial Education Pour Tous (EPT) 2002, 28 pays représentant
plus de 26% de la population mondiale risquent de n’atteindre en 2015 aucun des objectifs
mesurables fixés a Dakar en 2000, a savoir I'enseignement primaire universel, la réduction de
moitié du taux d’analphabétisme des adultes en particulier des femmes, et I’élimination des
disparités entre les sexes dans les enseignements primaire et secondaire et I'égalité entre filles et
garcons dans |'accés et I'achevement d’un enseignement de base de qualité. Ces pays se situent
pour les 2/3 en Afrique subsaharienne. Divers facteurs de blocage ou limitants ont été identifiés :
les facteurs d’ordre économique (limitation des ressources publiques par rapport aux besoins en
enseignants et en infrastructures scolaires, contraintes de la dette publique, niveau de pauvreté
des ménages), les facteurs d’ordre socio - démographique (pression démographique, impact du
SIDA, impact des conflits), politiques et culturels (réticences a scolariser les filles, inadéquation des
calendriers scolaires aux rites traditionnelles), les facteurs liés a 'utilisation inefficiente des
ressources disponibles (gaspillage des ressources du fait de politique éducative inadéquate avec
des taux d’échecs élevés, réticences a engager des réformes nécessaires) etc. La Cote d’lvoire
figure malheureusement parmi les pays qui risquent de ne réaliser aucun des trois objectifs de
I’Education Pour Tous (EPT) aisément quantifiables d’ici 2015. Par conséquent, cette étude vise : a)
Evaluer 'ampleur et la nature du défi auquel ce pays est confronté pour la réalisation des objectifs
de I'EPT ; b) Identifier les politiques nationales et les stratégies qui sont déja mises en ceuvre ou
qui sont planifiées et qui sont les plus potentiellement susceptibles d’aider a atteindre les objectifs
EPT et les deux objectifs du millénaire liés a I’éducation ; c) Evaluer brievement les r6les passés et
futurs de I'aide internationale comme contribution pour la réalisation des objectifs de I'EPT.

1. Centrez et encadrez le titre au texte (largeur 1 % pt)

2. Police du texte Times News Roman, taille 14 pts.

3. Créez les Paragraphes
Paragraphe 1 : La couverture ......cccoeeveenen. en Afrique subsaharienne.
Paragraphe 2 : Divers facteurs .......ccccceveruneene en des réformes nécessaires) etc.
Paragraphe 3 : La Cote d’lvoire figure.........coveevrevenens objectifs de I'EPT.

N.B : pour les a), b) et c), revenez a la ligne.
4. Enregistrez le texte.
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Exercice 6 : Réalisez ce courrier ci-dessous

AUTOMOBILES DU SUD-EST

Boulevard Angoulvan
Tél: 04.86.08.27

Abidjan, le 13 décembre 2016

Monsieur Gérard TIACOH
12 avenue Treichville

Monsieur et Cher Client,

La concession AUTOMOBILES DU SUD-EST est heureuse de vous annoncer que vous étes
I'heureux gagnant de la LAMBADA Turbo GT au tirage au sort du grand jeu automne-hivers de notre

marque.

La remise de ce prix aura lieu le Samedi 24 décembre dans le hall de présentation de la
concession selon le programme ci-dessous:

11h Réception des différents gagnants.

1h30 Apéritif et collation dans le hall de présentation de notre
établissement.

14h Annonce officielle du palmares par notre directeur.
15h Photos avec la presse.
16h Départ des gagnants avec leurs prix.

C'est avec plaisir que mes collaborateurs et moi-méme attendons votre venue. Dans cette attente,
veuillez recevoir, cher client, I'expression de nos sentiments dévoués.

Le directeur commercial
Doumbia Siriki
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Exercice 7 : Réalisez cette facture ci-dessous

ENG

Abobo PK18 UNICAFE
13 BP 2100 Abidjan 13
Engci.info@gmail.com

FACTURE N°2016-0001

Fournitures de matériels

Nom Client

Adresse Client

CP Ville

N° TVA Intracomm. Client

Reéalisee le 30/01/2017

Référence Désignation Prix UnitaireHT TVA Montant HT

Ref001  Article 001 50,00 € 20,00% 100,00€

Ref002  Article 002 200,00€ 20,00% 200,00€
Ref003  Article 003 50,00€ 20 ,00%

0

En cas de retard de paiement, seront exigibles, conformément a TOTAL HT 300,00 € ht

I'article L 441-6 du code de commerce, une indemnité calculée sur la

base de trois fois le taux de I'intérét 1égal en vigueur ainsi quune | T VA 20% 60,00 € ht

indemnité forfaitaire pour frais de recouvrement de 40€. TOTAL TTC 36 0, 00 ht

Net a payer 360,00 € ht

En votre aimable réglement par cheque a 30 jours en date de réception de notre facture.
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Exercice 8 :

1. Ouvrir Word
2. Saisir et mettre en forme le document suivant :

Microsoft,
numéro 1 Au classement mondial des marques
Par Sylvia Carr Silicon.com

Une société d’études marketing a publié le classement des 100 marques les plus populaires, se basant a la
fois sur I'appréciation du public et les recettes générées par 'entreprise. Microsoft y devance Google, IBM,
Nokia ou encore Yahoo.

La marque Microsoft arrive en téte des 100 marques les plus populaires selon le classement Brandz, établi
par la société britannique d'études en marketing Millward Brown Optimor. L'éditeur américain devance des
noms comme Coca-Cola, General Electrics et Marlboro. Le ressentiment souvent éprouvé a son égard n'a
donc pas empéché une majorité de personnes d'apprécier la marque. «Au vu de ce que les clients et
consommateurs nous ont dit, il est clair qu'ils ont de la considération pour Microsoft. lls ne I'apprécient pas
autant que Google, mais la respectent», indique I'un des auteurs de I'étude, I'analyste Andy Farr, directeur
exécutif de la société.

Dans ce palmares mondial, les acteurs du monde high-tech sont au nombre de quatre. Google arrive
notamment a la septiéme place (deuxieme pour le secteur high-tech). Sur le seul critére "Dynamisme de
marque" mesuré par les recettes financieres générées grace a une marque, le moteur de recherche mene la
danse. C'était I'un des trois criteres que les analystes ont utilisés pour leur classement.

Source : http://www.zdnet.fr/actualites/informatique/

Consignes

- type et taille de police du titre "Microsoft, ...marques" : Times News Roman 18

- type et taille de police du corps Calibri 12

- centrez et encadrez le titre a I'aide de I'outil Bordures

- mettre le texte "La marque Microsoft...leur classement." en deux colonnes et activez la ligne séparatrice
- créez le tableau suivant et choisissez un style de tableau prédéfini.

Top 10 mondial des marques du secteur high-tech
Classement Marques Valeur
en milliards de $
1 Microsoft 62,0
2 GE (General Electric) 55,8
3 Coca Cola 414
- China Mobile 39,2
5 Marlboro 38,5
6 Wal-Mart 37,6
7 Google 37,4
8 IBM 36,1
9 Citi 31,0
10 Toyota 30,2

- enregistrez le document.
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Exercice 9 : Saisissez ce tableau et triez par ordre alphabétique.

LISTE DES EMPLOYES

Service Nom Prénom Bureau Poste E-mail

Compta. Boutin Marie 201 24/78 mboutin@afb.fr
Com. Huton Paul 102 11/11 phuton@afb.fr
Info. Jambi Alain 504 50/42 ajambi@afb.fr
Mark. Goutrin Jean 309 30/45 jgoutrin@afb.fr
DRH Vreta Michéle 401 41/00 mvreta@arfb.fr
DG Artemis Florence 607 69/97 fartemis@afb.fr
Compta. Bompi Alain 204 23/32 abompi@afb.fr
DG Charto Bénédicte 602 61/29 bcharto@afb.fr
Mark. Chaloter David 305 37/91 dcharloter@afb.fr
Info. Molson Jérémie 501 50/00 jmolson@afb.fr
Com. Voutrin Pierre 106 19/42 pvoutrin@afb.fr
Com. Duchemin Henry 107 18/43 hduchemin@afb.fr
Compta. Merlin Dominique |203 21/43 dmerlin@afb.fr
DRH Lapierre Marie 403 44/64 mlapierre@afb.fr
Info. Xénon Sophie 503 55/74 sxenon@afb.fr
DG Debois Alain 608 60/40 adebois@afb.fr
Mark. Empourt John 307 33/11 jempourt@afb.fr
Compta. Ompert Zoé 209 29/43 zompert@afb.fr
DG Drautou Marie 603 61/34 mdrautou@afb.fr
Com. Fouart René 104 10/74 rfouart@afb.fr
DRH Parton Sylvie 405 49/99 sparton@afb.fr
Compta. Altave Julie 208 23/88 jaltave@afb.fr
Com. Loiret Anne 110 13/14 aloiret@afb.fr
Info. Foulan Monique 502 51/43 mfoulan@afb.fr
DG Demps Blaise 609 67/88 bdemps@afb.fr
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Exercice 10 : Saisissez et faites la mise en page du courrier ci-dessous.
Etablissements BORIN
16 Rue de la République

69000 LY ON

A |'attention de M. Dechavanne
Nos ref:GC327/83

P.J.ANNnotice détaillée relative
au projet d'étude

Besancon le (insérer date du jour)

Monsieur,

Nous avons bien recu votre lettre du 23 mai relative a I'étude d'un décibelmeétre utilisable dans vos ateliers.
A ce jour, nos travaux nous ont permis de retenir une possibilité particulierement innovatrice qui
représente un bon rapport qualité prix.

Pour limiter les risques techniques, nous proposons une démarche en trois étapes
ETUDE

PROTOTYPE

SERIE

Nous pensons avoir répondu a votre demande et espérons vous compter prochainement parmi notre
clientele.

Veuillez agréer, Monsieur, I'expression de nos sentiments dévoués.

Jacques DAUPIN

le Directeur

PS: Tout ordre ou solde d'ordre maintenu en suspens, par suite de manquant momentané sera facturé
au cours du jour de la livraison, sauf stipulation contraire
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