Ihitiation
Word

Karine Pereira



Initiation Word 2002

BUREAU de WINDOWS

Lorsque vous allumez votre ordinateur, vous arridiezctement sur Ibureaude WINDOWS. Ce bureau, qui
occupe la surface entiére de I'écran, est diffédam utilisateur a I'autre, puisque vous pouvezotie godt, y
insérer autant d’icbnes que vous le souhaitez.
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WORD 2002
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FICHE 8 :

FICHE 9:

FICHE 10 :

FICHE 11 :

Présentation générale du logiciel WORD

Créer, ouvrir, enregistrer et fermer wewment

Saisir, sélectionner et modifier un texte

Mettre en forme un texte

Insérer un saut de page et se déplacerutadocument
Insérer un taquet de tabulation

Insérer une image

Insérer un tableau

Créer une zone de texte

Insérer un Objet

Modifier un objet
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o 2000 PRESENTATION GENERALE

FICHE ﬂ DU LOGICIEL WORD

1- DEFINITION DU LOGICIEL WORD

WORD fait partie de la famille des logiciels de itement de Texte.
Un traitement de texte est un logiciel qui permesdisir un texte et de le mettre en forme. Il ptraussi de
réaliser un tableau et de le mettre en forme.

2- DEMARRER WORD
Clic sur I'icone du logiciel WORL“:E présent sur le bureau de Windows, ou bien Cli®sumarrer, puis
Programme et enfinWORD.

3- ESPACE DE TRAVAIL DE WORD

WORD est un traitement de texte qui permet de iitavaous la forme de documents. Un document peut
composer d’'une ou plusieurs pages.
Différents outils sont a la disposition de l'utdieur :
- des menus,
- des boutons (icbnes) qui se présentent sous lafdenbarres d’outils (standard, mise en forme,
dessin...)

Les barres d’outilStandardet Mise en formeloivent étre affichées a I'écran pour travaillgpidement et
efficacement.
Pour afficher une barre d’outils

- clic sur lemenu Affichage/Barres d’outils

- clic sur la barral’outils a afficher

4- LES PRINCIPAUX BOUTONS (ICONES) DE LA BARRE D’'OUTIL S STANDARD

n Nouveau document v Veérificateur d’orthographe

= . s 2 , - s
< QOuvrir un document % Couper un élément sélectionné
= Enregistrer un document == Copier un élément sélectionné

.
=] =5 Coller un élément

&= Imprimer un document

By . .
=% Apercu avant impression

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

G = . g
Gras Alignement a gauche = Alignement justifie
ltalique = Alignement centré

S Souligné —

Alignement a droite
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nitiation Word 2002 CREER, OUVRIR, ENREGISTRER

FICHE 2 & FERMER UN DOCUMENT

1- CREER UN NOUVEAU DOCUMENT
Clic sur le bouton h NouveauDocument

Ou Clic sur le men&ichier/Nouveau

2- ENREGISTRER UN DOCUMENT POUR LA 1°¢FOIS

Clic sur le mendrichier/Enregistrer sous
Dans la zon&nregistrer dans: choisir 'emplacement sur le disque dur C : oula disquette A :
Dans la zon®&lom de Fichier: saisir le nom que vous voulez du fichier

Clic sur le boutorkEnregistrer.

Ou Clic sur le bouton=l Enregistrer et suivre les consignes ci-dessus.

3- ENREGISTRER UN DOCUMENT DEJA ENREGISTRE ET NOMME

Clic sur le bouton =i Enregistrer

Ou Clic sur le meng&ichier/Enregistrer

4- OUVRIR UN DOCUMENT EXISTANT
Clic sur le bouton = Ouvrir
Ou Clic sur le men&ichier/Ouvrir

Dans la zone Regarder dans : choisir 'emplaces@nie disque dur C : ou sur la disquette A :

Double-Clic sur le document a ouvrir

5- FERMER UN DOCUMENT

Cette étape n’est réalisable que si le documemitradr a bien été enregistrer (Etape 2 ou 3)

Clic sur le bouton de fermeture de la fenétre deudeent

Ou Clic sur le men&ichier/Fermer
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Initiation Word 2002

FICHE 3 SAISIR, SéLESLI?I;I:JTEER & MODIFIER

1- SAISIR UN TEXTE AU KILOMETRE

La saisie d’'un texte au kilométre consiste a leitau clavier sans se soucier de la mise en page.
Appuyer sur le touchENTREE| chaque fois que I'on veut aller a la ligne.

2- SE POSITIONNER DANS UN TEXTE

Clic gauche dans le texte a I'endroit ou I'on veeifpositionner.

3- SELECTIONNER DU TEXTE

Pour sélectionngou mettre en surbrillancejlu texte, il faut parfois positionner le curseutdasouris dans la
Barre de Sélectiode la fenétre du document. La Barre de sélecsblagartie a gauche de la fenétre du
document. Dans cette partie, le curseur prendriadal’une fleche blanche.

Pour sélectionner Manipulation a effectuer

Clic au début du texte a sélectionner, laisser y@pu

Du texte de maniére générale . : - e
et faire glisser la souris jusqu’a la fin du texte

Un mot Double-clic sur le mot

Placer la souris dans la Barre de sélection a gadel
Une ligne la ligne et cliquer
Une phrase Appuyer sur la touchle Clirl, laisser appuyer et clic

dans la phrase

Appuyer sur la touchle Clirl et laisser appuyer, glac

Tout un texte . o .
la souris dans la barre de sélection et cliquer

Une partie du texte Clic au début tu texte a sieatr, appuyer sur la
touche majuscul , laisser appuyer et cliquer a la
fin du texte a sélectionner

Placer la souris dans la barre de sélection a gadeh

Un paragraphe paragraphe a sélectionner et double-clic

Karine Pereira =/
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Initiation Word 2002

4- AJOUTER OU INSERER DU TEXTE

Clic gauche dans le texte a I'endroit ou I'on veeifpositionner et saisir le texte.

5- SUPPRIMER DU TEXTE

Sélectionner le texte a supprimer

Touchd Suppr

6- COPIER ET COLLER DU TEXTE

CopieretColler un texte consiste a le sélectionner et a le duetiqilleurs dans le document.

1°® méthode 2°™ méthode
Sélectionner le texte a copier : Sélectionner le texte a copier :
=3 Clic droit et choisir Copier (clic gauche)

BoutonCopier

Clic & I'endroit de la recopie : Clic a I'endroit de la recopie :

BoutonColler 53 Clic droit et choisir Coller (clic gauche)

7- COUPER ET COLLER DU TEXTE

CouperetColler un texte consiste a le sélectionner et a le dépktieurs dans le document.

1% méthode Ou_2™®méthode

Sélectionner le texte a couper : Sélectionner le texte a couper :
BoutonCouper & Clic droit et choisir Couper

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

BoutonColler ey Clic droit et choisir Coller

Karine Pereira =/
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FICHE A METTRE EN FORME UN TEXTE

1- GERER LES MARGES & L'ORIENTATION DU DOCUMENT

Lorsque vous ouvrez un nouveau document, des mpegedefaut sont définies par le logiciel WORD. |€=l
ci sont de 2,5 cm a droite, a gauche, en haut diasndu document. Cette mesure s’applique a la eorm
dactylographique de présentation de n’importe gqoelment.
Maintenant, vous pouvez modifier ces marges a \gutige :
Clic sur le mendrichier / Mise en page / Marges

Saisir les valeurs souhaitées.

Vous pouvez aussi choisir I'orientation de votrewoent :
Clic sur le menurichier / Mise en page / Marges / Orientation

ChoisirPortrait ou Paysage

2- INSERER DES RETRAITS DE PARAGRAPHE

Sélectionner le paragraphe

1°® méthode 2°™ méthode

Clic sur le mendormat / Paragraphe Clic droit dans le paragraphe
PuisRetrait et espacement / Retrait Clic gauche suParagraphe
Saisir le ou les retraits souhaités Retrait et espacement/Retrait

3- REPARTIR UN TEXTE SUR PLUSIEURS COLONNES
Sélectionner le texte a mettre sur plusieurs caenn

Clic sur le menudrormat / Colonnes

Choisir les options souhaitées
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Initiation Word 2002

4- APPLIQUER DES MISES EN FORMES DE CARACTERES
Sélectionner la partie du texte a modifier

Utiliser les boutons de la barre de mise en forme

Times MNew Faman 12 -G I §IEEEE CH-AC
v v v ¢
Polices Tailles Gras, italiqueyligné Alignements Couleurs

5- AJOUTER UNE BORDURE & UNE TRAME DE FOND

Ajouter une bordure permet d’encadrer un textermipartie de texte
Ajouter une trame de fond permet d’insérer un fdaatouleur dans le cadre

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

OngletBordure : pour créer le cadre

OngletTrame de fond pour créer le fond de couleur
Pour réduire le cadre a droite et a gauche :

Sélectionner la partie ou le texte a modifier

Clic sur le mendrormat / Paragraphe / Retrait
Saisir les valeurs souhaitées pour le retrait &eded a gauche

6- UTILISER LE VERIFICATEUR D'ORTHOGRAPHE

Mettre le curseur de la souris au début du texteridier.

Clic sur le menwutils / Grammaire et orthographe

Lorsque WORD trouve une erreur, il affiche le mahsl la boite de dialogue Orthographe
Choisir un mot dans la partfuggestionsu saisir sa propre correction dans le Zeemplacer par
Remplacer si le mot est correct

Ignorer pour laisser le mot inchangé

Karine Pereira
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INSERER UN SAUT DE PAGE &
FICHE 5 SE DEPLACER DANS UN DOCUMENT

Lors du lancement de WORD, le document ne compgenthe seule page.
Afin de créer une nouvelle page dans ce documesffit d'insérer un saut de page :

Clic sur le mendnsertion / Saut

Clic surSaut de Page

Une nouvelle feuille vierge s’est créée a la sdéeda premiére.
Pour afficher une page, utiliser les bout®age SuivanteetPage Précédentésitués en bas a droite) :

H
@
¥

Page suivante‘/ Page précédente

Le nombre de pages que comprend le document egtigndn bas de I'écran.

Par exemple3/5 signifie que la $"®page du document, qui en compte 5, est afficH&eran.

Karine Pereira </



Initiation Word 2002

H@H{E@ INSERER et SUPPRIMER UN TAQUET
DE TABULATION

1- INSERER UN TAQUET DE TABULATION

Insérer un taquet de tabulation permet d’aligneredte verticalement dans le document.

Exemple:

- Un ordinateur,

- Une imprimante,

- Un scanner,

- Un appareil photo numérique...

!

Les tirets sont alignés grace au taquéalolelation

Pour placer un taquet de tabulation : clic suhiéfre de la regle pour faire apparaitre El

Pour déplacer le curseur en alignement du ta@at: touche de tabulation du clavié®

[L] - A I IS AR I R AR - S SRR IS RSN IR IRV IS RN IRE RN RS SRV IR C SR IR

MMonsieur Jean DTTPOND

True du 19 mars 1962
583200 DECIZE

Taquet de tabulation Taquet placé sur Textméli
la régle a 10

2- SUPPRIMER UN TAQUET DE TABULATION

Pour supprimer un taquet de tabulation :

Clic sur [+] posé sur la regle, maintenir le clic et le fagjlisser a I'extérieur de la regle

Karine Pereira .//
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INSERER & REDIMENSIONNER
FICHE 7 UNE IMAGE

1- INSERER UNE IMAGE ou UNE PHOTO

Il est possible d’insérer une image ou une photsds document, mais aussi dans un mail.
Clic a I'endroit ou vous souhaitez insérer I'image
Clic sur le menunsertion / Image / A partir du fichier(pour une image que vous avez déja stockées
sur le disque dur ou sur tout autre support)
Choisir I'image ou la photo et cliquer dasérer

L’'image est automatiquement insérée sur le documere mail

2- REDIMENSIONNER UNE IMAGE ou UNE PHOTO

Vous pouvez alors la redimensionner :
Cliquer sur I'image de facon a faire apparaitre clarés aux quatre coins de I'image
Cliquer sur I'un d’entre eux pour réduire ou agiiationage (e curseur doit avoir la forme d’'une

double fleche)en faisant glisser la souris et lacher a la dinoengoulue

3- INSERER UNE IMAGE CLIPART

. . , . . . & Insérer uneimageclip ¥ X
Affichez le volet officelnsérer — image — image clipart SR

Rechercher |z bexte

IL est possible que la eide dialogue Ajout de clips dans la Bibliotheaueltimédiz
apparaissea I'écran. Dans ce cas, cliquez sur Maintenant poatalbguer les fichprses ortions derecherche

image, audio et vidéo de votre disque dur ou dautee source. Si VOus ne SOUNAItEZ froueskes wlectons -
effectuer cette opération maintenant, cliquez siéri¢uremen pes rEsuats devaent 2

Tous types de fichiers multimédiz| +

1° Saisissez un ou plusieurs mots clés corresptsddi@élément recherché.

2° Limitez, si besoin est, I'amplitude de la recheren cochant ou décochant les catégories

proposees.

3° La catégorieCollections Office (et ses sous-catégories) contient les élémentxyén)

sons et vidéos) installés avec Office. La catég@adlections Web contient ceux

recherchés sur le Web, plus précisément sur leMiiteosoft; Word tient compte de cet

emplacement uniguement si vous avez une connemxtemkt active. Vair aussi

4° Limitez, si nécessaire, le type d'éléments nettée (Images de la bibliothéque,g .
Photographies, Films ou Sons) en cochant ou déntdba types d'éléments PropoSES. ) conseis pour i rechercre decips
5° Lancez la recherche.

Karine Pereira -/
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EXERCICE 1
FRANCE

la justice ordonne la confiscation d'un hippopotame
NEVERS (AFP) 20/11/2002

Un directeur de cirque a été condamné a un mois de prison avec sursis et 600 euros d'amende pour
mauvais traitements envers un hippopotame par le tribunal correctionnel de Nevers qui a également
ordonné la confiscation de I'animal, qui finira ses jours en Angleterre.

Arsene Cagniac, directeur du cirque Alain Zavattajtgoursuivi pour quatre infractions relevéesdate son passage a Nevers en septembre 2001,
et notamment pour les conditions déplorables dasguelles I'hippopotame était transporté. Selorségsices vétérinaires, I'animal vivait dans une
bassine remplie de 20 litres d'eau a peine, alars ges mammiferes ont besoin d'un minimum de Et6&0pour vivre.

U Caudience, mardi, Cinspecteur de ba Diection des sewices vétérinaires a affinmé
que M. Cagniac, « wéfractaire o teute législation », avait déja été condamné
« plusiewss feis parce guw’'il W’ avait pas les autorisations nécessairves pour ses
animauwa ».

Le prévenu, dompteur depuis vingt ans, s'est défencexpliquant qu'il était "peut-étre arrivé
une fois ou deux qu'on ne puisse pas remplir lsibgsevu
pour I'hippopotame”, mais que I'animal était "@stibonne santé".

Son avocat, qui a plaidé la relaxe pour "ce sept associations de défense des animaux,
grand professionnel qui a tourné sous cing francaises et deux anglaises, s'étaient
I'enseigne Bouglione", s'est étonné d'avoir a portées parties civiles.

affronter autant de contradicteurs. En effet,

Karine Pereira </
CYBER BASE



Initiation Word 2002

Paragraphe 1 Time New Romar 16 Bleu Centrer

Paragraphe 2 Elephant 14 gras Vert clair Centrer

Paragraphe 3 Arial 12 Noir Aligné Gauche

Paragraphe 4 Time New Romar 9 Noir Justifier

Paragraphe 5 Scipt MT Bold 16 gras Marron Centrer

Paragraphe 6 Time New Romar 14 Noir Aligné Droite

Paragraphe 7 Arial 12 Vert foncé 2 Colonne identique de 8,87 cm et ¢

italiques 1,25cm d’espacement
Paragraphe 8 Impact 16 gras  Violet Justifier

Réduction des marges de 2 cm de

chaque coteé de la page

Format : A4

Orientation : portrait

Marges du document:

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

Enregistrer le document:
dans mes documents : Nom du fichier + hippo

Karine Pereira
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EXERCICE 2
un gadget interprete
des pensées de votre chien

TOKYO (AFP), le 14-11-2002

prochain.

L'appareil dont le nom jouet Takara et s'est trés
reprend l'aboiement d'un bien vendu depuis son

ont été diffusés et le groupe
table sur des ventes de
300.000 unités d'ici mars

chien (en anglais), avait été
dévoilé pour la premiere fois
en ao(t 2001 par le géant du

lancement fin septembre,
selon le groupe. Au Japon,
plus de 30.000 exemplaires

2003.

Le magazine Time a qualifié cette invention d'une des meilleures de 2002 et la revue scientifique

humoristique Annals of Improbable Research a décerné a "Bowlingual" son Prix Nobel de la Paix
pour la promotion de I'hnarmonie entre les especes.

a indiqué jeudi Seiichi Kodama, porte-parole de Takara. "Notre
produit est trés attendu et son nom déja trés connu. Nous sentons donc qu'il est de notre
responsabilité de le développer rapidement a destination des marchés étrangers”, a-t-il dit.

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

Karine Pereira -/
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"2}

Paragraphe 1 Arial 16 gras Blanc - | Aligné Gauche
Trame
rouge
Paragraphe 2 Arial Black 20 Vert clairf  Aligné Gaech
Paragraphe 3 Arial 9 souligne  Noir Aligné Gauche
Paragraphe 4 Arial 12 Noir Justifier Un encadrpt¥ rouge -gras
Paragraphe 5 Arial 12 Italique  Noir 3 colonnes tapres de 5,5 cm — 1,2
cm d’espacement — ligne séparatrice
Paragraphe 6 Arial 12 Noir Retrait de 1 cm a droite et a gauche
Trame
Verte
Paragraphe 7 Arial 12 Noir Bordures personnaféés bleues
Paragraphe 8 Arial 12 Noir Justifier
Trame rose
Paragraphe 9 Arial 12 Noir Justifier
Bordure ombre %z pt - Vert

Format : A4

Orientation : portrait

Marges du document:

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

Image : Centrée — 2,68 3,23

Enregistrer le document:
dans mes documents : Nom du fichier + gadget

Karine Pereira
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FICHE INSERER UN TABLEAU

1- INSERER UN TABLEAU

1% méthode
Affichez la barre d'outils Tableaux et bordurexchguant sur ¥
Activez, si besoin est, I'outi . leipeur de la souris est représenté par un crayon.
Choisissez le style deait, I'épaisseur, la couleur de la bordure ad'ales outils
- , 15 = et i -
Tracez le contour du tableau puis les lignes darséipn des rangées et des colonnes.
Désactivez l'outil
2°™ méthode
Positionnez le point d'insertion ou doit étre plectableau.
Dans la barre de menu cliquez 3ableau - Insérer - Tableau
Insérer un tableau EJE|
Taille du tableau
10 Mombre de colonnes : E ZI
Mombre de lignes ; |2 jl
Comportement de ['ajuskement automatique
{* Largeur de colonne fixe : |.ﬁ.ut|:| il
20 > " Ajuster au contenu
" ajuster 4 la Fenétre
Tableau :  Grille du tableau Format auka, ., |
3° > [ Mémoriser les dimensions pour les nouveausy tableaus:
\? Ok Annuler
40
Karine Pereira </
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1° Preécisez le nombre de colonnes et de lignes.
2° Choisissez le comportement de I'ajustement aatiqore.

(a) La largeur des colonnes ne se modifie pas aittquementors de la frappe me
appligue la largeur spécifiee dans la zone deesédgito: Word détermim la largeu
de chaque colonne).

(b) Le tableau s'insére avec des largeurs dewgelminimales. Lors de la frappe
largeur des colonnes s'ajuste automatiquementraeron

(c) Le tableau s'insere entre les marges et lorsgllies-cichangent, le tableau
alors automatiquement ajusté en conseéquence.

3° Si besoin est, activez cette option si vous aiteh conserver les paratres choisis pol
la création de tout nouveau tableau. .

4° Insérez le tableau.

2- SELECTIONNER DANS UN TABLEAU

Selon la sélection souhaitée, utilisez les solsticrapres:

Avec la souris
Cellule pointez le bord intérieur gauche de lautelet cliquez
Colonne pointez le trait supérieur de la colonndigtiez
Ligne pointez en dehors de la premiere cellulead@ghe et cliquez
Tableau utilisez le clique glissé

Cliquez sur une cellule pour annuler toute sélectio

3- INSERER UNE COLONNE OU UNE LIGNE

Sélectonnez la colonne ou la ligne avant ou aprés laguealls souhaitez insérer la nouv
colonne ou ligne. Pour insérer plusieurs colonnefignes, sélectionnez autant de colonne
de lignes que vous voulez en insérer.

Tableau- Insérer = Colonnes a gauch®u Colonnes a droite

ou Tableau - Insérer - Lignes au-dessusuLignes en dessous

Karine Pereira
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Chaque cellule de la ou les colonnes ajoutées ad@mise en forme de la cellule situge

droite. Chaque cellule de la ligne ajoutée adoptedaractérisques de présentation des cellt
de la ligne active au moment de l'insertion.

L' outil insére la ou les nouvelledannes.
et l'outil insére la ou les nelles lignes.

Pour ajouter une ligne a la fin du tableau, accédizderniére cellule putapez sur la toucl
tabulation

Sélectionnez les lignes ou les colonnes a supprimer

Tableau - Supprimer - Lignes ou Colonnes

Des cellules

Sélectionnez les cellules a supprimer.
Tableau — Supprimer — Cellules

Déterminez la conséquence de la suppression paslion des cellules restantes puis cliquez3ir

5- FUSIONNER ET FRACTIONNER DES CELLULES

Ces cellules sont fusionnées

/ | Trimestre 1 Trimestre2

Janv| Fév| Mars | Avril | Mai | Juin

!

Moins de 15 ans101 | 89 | 95 120 | 114 98

Ces cellules sont
CATEGORIEA Bl s de 15ans | 98| 10341 | 140 | 111 129 < fractionnées

Moins de 15 ans120 | 101| 132 | 98 110/ 15(Q

CATEGORIE B Plus de 15 ans 97 9( 98 76 89 87

Karine Pereira
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Exercice 1

Trimestre 1 Trimestre2

Janv| Fév| Mars | Avril | Mai | Juin

Moins de 15 ans101 | 89 | 95 120 | 114 98
Plus de 15 ans 98 10341 | 140 | 111 120

CATEGORIE A

Moins de 15 an$120 | 101| 132 | 98 110{ 150Q
Plus de 15 ans 97 9( 98 76 89 §7

CATEGORIE B

Colonne 1 Police : Comic sans ms
Taille : 12
Colonne 2,3,4 Police : Time New Roman
Taille : 12
Colonne 3 et4 Ligne 1: Gras
Trimestre 1 Trimestre2

Janv| Fév| Mars | Avril | Mai | Juin

Moins de 15 ans101 | 89 | 95 120| 114 98
Plus de 15 ans 98 10341 | 140 | 111 120

CATEGORIE A

Moins de 15 ans120 | 101| 132 | 98 110; 15Q
Plus de 15 ans 97 90 98 76 89 §7

CATEGORIE B

Moins de 15ans145 | 98 | 120 | 92 100 42
Plus de 15 ans 82 45 97 25 6b 87

()

CATEGORIE C

Pour faire les modifications :

Ajouter une ligne pour la catégorie C et modifie dlmnnées

Karine Pereira -~/
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Fusionner

1ére

méthode

Sélectionnez les cellules a fusion

Tableau - Fusionner les cellules

Fractionner

1ére

méthode

2éme

méthode

Activez I'outil

L

de la barfBableaux et bordures

Gommez le trait séparant les cellules a fusionner.

Cliquez de nouveau sur ¢ pour le désactive

Sélectionnez la ou les cellules concernées.

Tableau - Fractionner les cellules

Cochez cette option pot
d'abord créer une seule
cellule a partir de la
sélection puis fractionner
cette cellul

Karine Pereira

2ém(

méthode
Activez |'outil

y

de la barrBableaux et bordures

Faites glisser le pointeur de la sourie (crayon
horizontalement
nouvelles partitions de cellules.

Fractionner des cellules

Mombre de colonnes

Mombre de lignes

r I —

1

Ik

ou vertimment pour créer d

Cliquez de nouveau sur| # pour le didger.
- / 7
= < Précisez le nomb
de colonnes et/ou
= lignes a crée
Annuler |
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EXERCICE 2

Fréquentation deg jeunes de ba CYBER-BASE

FEVRIER MARS

AVRIL

08-févr 2 01-mars 0 01-avr 0
10-févr 3 03-mars 0 02-avr 1
11-févr 3 04-mars 0 05-avr 0
12-févr 3 05-mars 0 07-avr 10
15-févr 2 08-mars 0 08-avr 0
17-févr 2 10-mars 3 09-avr 1
18-févr 1 11-mars 0 12-avr 1
22-févr 2 12-mars 1 14-avr 2
22-févr 0 15-mars 3 15-avr 0
25-févr 0 17-mars 2 16-avr 8
26-févr 1 18-mars 3 19-avr 0
22-mars 6 22-avr 0
24-mars 0 23-avr 0
25-mars 0 26-avr 0
26-mars 4 28-avr 5
29-mars 5 29-avr 4
31-mars 0 30-avr 3

Titre : Forte 18 gras

1°®ligne: ARIAL 14 Gras
Polices :

2™ligne : Comics sans ms 10 gras

Contenu du tableauarial 10

Total: Comics sans ms 10 gras

Bordures et trames :

Choisir les couleurs de trames les plus approxiresti

Tableaux et bordures

Bordure intérieure : g @
Epaisseur : ¥2 O-®- -

AR

v i
- 11,.3-.-£-.-

Bordure extérieure :
Epaisseur : 3

Karine Pereira
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FICHE 9 CREER UNE ZONE DE TEXTE

1- INSERER UNE ZONE DE TEXTE

Une zone de texte permet de positionner un teixtgaorite ou dans la page.

* Positionnez le curseur ou la zone de dessin deittéellement s'insérer ou cliquez, si besoin est,
dans une zone de dessin existante.

* Cliquez sur de la barre d'outidessir puis réalisez un cliqué glissé a l'intérieur ¢
I'extérieur de la zone de dessin pour tracer l& zimnsaisie du texte.
% Saisissez alors votre texte comme un paragrajulieaine.

* Cliquez en dehors de la zone de texte pour migttéela saisie.

* Cliquez, si besoin est, a I'extérieur de la zondatsin pour la désactiver.

< Utilisez les techniques habituelles pour modifespect des caracteres.

== Si vous tapez des textes trop longs par rapptatzbone de texte, vous ne les
visualisez pas en entier.

@ Pour écouler du texte d'une zone de texte dansaumee, sélectionnez la
premiére zone puis, dans le menu extuel, activez l'optiorCréer un lien entre le:
zones de tex et cliquez sur la deuxieme zone de texte.

< Pour ajouter du texte a un objet (forme couranieaatomatique), faites ulic
droit sur I'objet concerné puis cliquez <Ajouter du texte

Karine Pereira </
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FICHE ﬂ@ INSERER UN OBJET

1- DESSINER UNE FORME COURANTE

* Affichez la barre d'outils Dessin | puis positionnez le curseur oul la zone de deksin
eventuellement s'insér ST

* Cliquez sur l'outil ™, = E ou”

(
Word insére une zone de desaila position du curseur et vous grase d'y créer votre obj

Cette zone de dessin est intéressante lorsqueyvonéez plusieurs objets. En effet, les obje
cette zone pourront étre plus facilement organiséss le document.

* Tracez la forme par un cliqué-glissé. La zoneeksih disparait automgtiement si l'objet
été tracé en dehors de celle-ci.

* Pour créer un objet dans une zone de dessin eidst€lectionnez un des objets de la zone
concernée avant d'activer I'outil correspondafulgdt a tracer.

* La zonede dessin est considérée comme un caractére. Relle goit considérée comme
objet graphique afin d'étre déplacée librement,ifiez son style d'habillag

% Pour obtenir un carré ou un cercle, utilisez lloatiéquat en maintenant la tou

Majusculeenfoncée. Pour tracer un rectangle/un carré owellipse/un cercle a par
du centre et non d'une extrémité, maintenez lah®uContréleenfoncée pendant

tracé

2- DESSINER UNE FORME AUTOMATIQUE

* Positionnez le curseur ou la zone de dessin deittéellement s'insérer ou cliquez, si besoin
est, dans une zone de dessin existante.

% Ouvrez la liste déroulanteormes automatiquesde la barre d'outilBessinpuis choisissez la
catégorie et la forme adéquate; réalisez le tracé&p cliqué-glisse.

* Cliquez, si besoin est, a I'extérieur de la zanédeksin pour la désactiver.
* Si aucune forme automatique ne vous convient, yams/ez cliquer sur l'optiolutres
formes automatiquesde la listeFormes automatiques

Karine Pereira
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3- INSERER DES CARACTERES SPECIAUX

* Cliquer sur caracteres spéciaux dans le menutimser

- Deux options sont proposé&ymboleset Caracteres spéeciaux

Caractéres spéciaux

Symbaoles l Caractéres spéciaux ]

Palice ; |Wingdings

2| 3< |
FB|E
ylg e
rdiear

Caractéres speciaux récemment ukilisés

?¥ |

ARSI ]
&g | C
o @m| K
%R

FA- Wi = - 7| e | A |
= | * |EFler V| » |« KO €| £ | ¥ O|® ™
Code du caractére |?EI de: |5ymb-:-|es (décimal) j
Carrection automatigue. . | Touche de raccourci. .. | Touche de raccourci

Insérer | Annuler |

Caractéres speciaux

aymboles  Carackéres spéciaux
Carackére Touche de raccourci :
I L ains Wi = = - L]
Chrl+- {moins du pavé numériqua) I—
Trait d'union insécable Chrl+8
B Trait d'union conditionnel Chrl+6 o
Espace cadratin
Espace demi-cadratin
1/4 Espace cadratin B
e Espace insécable Chrl-+Maj+Espace I
Copyright AlE+CEr+C
& Dépose Alb+Chr+R
™ Iarque AlE+CEr+T
g Section Maj+!
1 Faragraphe b
Paints de suspension AlE+CEr+. El
* Guillemet anglais simple {ouvrant)  Chel+Maj+P, Maj+P
! Guillernet anglais simple (fermant)  Ctrl+Maj+0,Maj+0 t
* Guillemets anglais doubles {oweran... Chel+Maj+I,Maj+L ﬂ
Correction automatigue. .. Touche de raccourci,.. I
Insérer | Annuler |

P

Karine Pereira </
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4- CREER UN OBJET WORDART

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

Cyber base
Fourchambault

* Si l'objet doit étre créé a l'intérieur d'une zalgedessin existante, cliguez dans celle-ci,
* Cliquez sur de la barre d'outilDessin

sinon positionnez le point d'insertion
ou l'objetWordArt doit s'insérer.
% Choisissez un effet prédéfini pﬁﬂs cliguez G.

% Saisissez votre texte en utilisant Enfpéer changer de ligne.

outils WordArt.

* Si besoin, cliquez sur l'objat/ordArt pour le sélectionner afin d'utiliser la barre
Modifier un effet de texte wordArt

Habille le texte
Accés au format

Modifie I'espacement
/ entre les caracteres
YWordart <

» - X

Al modiier le rexte... T Py R %_‘.’Z
= 4 S 4 S A A ¥
Modifie

Acces aux effets Affecte | . I’allgtjnementdu

PP . ecte la méme conteni
predefinis Acces aux hauteur aux

formes Wordart caractére
Karine Pereira
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HCHE ﬂ© MODIFIER UN OBJET

1- Modifier I'habillage d’un objet

% Sélectionnez l'objet.

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

- Cliquez sur la derniére option du mararmat puis sur lI'ongleHabillage.

- Indiquez comment le texte doit se répartir autieit'objet en choisissant un Style d'habillage.

- Spécifiez'Alignement horizontal de I'objet par rapport aux marges.

- Pour définir plus précisément I'habillage du &egar rapport a I'objet, cliquez sur le boutorancé

puis sur 'onglehabillage

Mise en page avancée @g| |

Positionnement de limage | H:

Style dhabillage

o (o o é ot

T=T

Encadré Rapproché AU travers Haut et bas
Derrigre le texte Devant le texte Aligné sur le kexte

Renvai & la ligne automatique
(* Des deux cités (" Seulement & gauche ™ Seulement A draite " Seulement le plus grand

Distance du texte

=] gauche  [0,3zem -2
3 Crraite 0,32 cm 3:

oK | Annuler
1°

Choisissez éventuellement un autre style d'haleillag

2° Indiquez, si besoin est, comment le texte sitepartir par rapport a l'objet.
3° Modifiez I'habillage de l'objet.

Karine Pereira
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Cliquez sur OK.

2- Positionner un objet

* Sélectionnez l'objet concerné.
- Cliquez sur la derniere option du mdrarmat puis sur I'onglebhabillage.

- Pour un objet créé dans une zone de dessin,isifindans les zonétorizontal
et/ouVertical, la position de I'objet sélectionné puis précisebaide des listeBe, le
point a partir duquel I'objet doit étre positiordens la zone de dessin.

- Pour un objet créé a l'extérieur d'une zone deirdegsillez a ce que son st
d'habillage ne soit pasligné sur le texte cliquez sur le boutorvance puis su
l'ongletPositionnement de l'image

ise en page avancee 2 ][X]

| Positionnement de limage ] Habillage du texte ]

Harizontale

" alignement

" Mise en page livre

{* Pasition absolue 5,95 crn = Adroite de Colonne -
Yerticale

" alignement

(% Position absalue 0,29 cm 3: au-dessous Paragraphe

Options
¥ Déplacer avec le texte
[ ancrer

Iv sutgriser le chevauchement de texte

0K, I Annuler |

1° Cliquez sur l'option concernant I'alignementiramtal souhaité puis précisez a l'aide des listes
correspondantes, le point a partir duquel I'obpét &tre positionné.

2°Cliquez sur l'option concernant l'alignement igalt souhaité puis précisez a l'aide des listes
correspondantes, le point a partir duquel I'obpét &tre positionné.

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

(a) si cette option est cochée, I'objet suivrikte auquel il est ancré vers le haut ou verage b

(b) cochez cette option pour maintenir la posititenl'objet par rapport au méme paragraphe dans la
page; un cadenas apparait alors en haut et a dmitancrage, vous indiquant que la position de
I'ancre ne peut pas changer méme si vous déplabgat]

(c) si cette option est cochée, plusieurs objgamile méme habillage pourront étre superposés.

Cliquez a deux reprises sur le bou@K.
Karine Pereira </



