Microsoft Word 2007


	A - INTRODUCTION À WORD 2007


LANCER WORD

1. Pour amorcer une session de travail Word, vous devez sélectionner l’icône de programme Microsoft Word 2007 ou le choisir dans tous les programmes.
[image: image116.png]Doc

Coller 6 I § -abex, X Aa|®2-A

o Reproduire I mise en forme

d 5] =
o S




[image: image117.png]|
13

&)
:
)

@





CRÉER UN DOCUMENT
Lorsque vous créez votre premier document, rappelez-vous ce qui suit :

· Lorsque vous démarrez Word, le point d’insertion est positionné automatiquement dans le coin supérieur gauche d’une fenêtre de document vide. Le point d’insertion (barre verticale clignotante) indique l’endroit où le texte apparaîtra.

· Lorsque vous tapez du texte et que le point d’insertion rejoint la fin de la ligne, le point d’insertion se positionne de lui-même au début de la ligne suivante. Il n’est pas nécessaire d’appuyer sur la touche « Entrée » : Word effectue automatiquement les retours de ligne.

· Lorsque vous faites une erreur en tapant, utilisez la touche « Recul » (Backspace) pour effacer le texte situé à la gauche du point d’insertion. Tapez le bon caractère et continuez la saisie de votre texte.

Note : Le texte en italique demande une action différente comme insérer la date du jour, le nombre d’Entrée (Enter), etc.
EXERCICE 1 : SAISIR DU TEXTE

(La lettre.docx)
2. Saisissez le texte ci-dessous. 

a. N’appuyez pas sur la touche « Entrée » à la fin des lignes.

b. Ne vous inquiétez pas si vos lignes ne se terminent pas aux mêmes endroits que dans l’exercice.
c. Le cadre est seulement pour vous guider mais pas pour reproduire dans vos exercices.
	Le 3 février 2005 (4 Entrée ou Enter)
Madame Jacqueline Bouchard

385, rue Bleury

Tracadie-Sheila (N.-B.)

E1X 1G5 (4 Entrée ou Enter)
Chère collègue, (2 Entrée ou Enter)
J’ai le plaisir de t’annoncer la nomination de madame Pascale Charbonneau au poste de relationniste. Madame Charbonneau possède une expérience de plusieurs années dans le domaine. Au cours des deux dernières années, elle a assumé des fonctions analogues dans une entreprise qui a connu une forte croissance.

Elle a accepté de relever le défi que nous lui avons présenté et je suis persuadée qu’elle aura l’appui de tous dans la poursuite de nos différents projets d’expansion.

Madame Charbonneau entrera en fonction à compter du 30 mai et je profiterai du déjeuner rencontre prévu ce jour-là pour la présenter aux membres de l’équipe. Je compte donc sur ta présence. (2 Entrée ou Enter)
Anita Lalonde


NOMMER UN DOCUMENT

1. Lorsqu’un document est saisi ou modifié, le document réside dans la mémoire vive de l’ordinateur. Pour utiliser ce document de nouveau, vous devez le copier de la mémoire vive de l’ordinateur à un fichier sur un disque. Cette opération se nomme « Enregistrer un document ». Le document dans la mémoire vive de l’ordinateur n’est pas permanent, tandis qu’un fichier sur un disque est permanent.

Le nom d’un fichier comporte deux parties : 

· Un nom racine – appelé le nom principal;

· Un suffixe – appelé l’extension

La lettre.docx
2. Le nom doit être unique : deux fichiers portant le même nom sur le même disque ne sont pas permis. Depuis un moment les logiciels ajoute l’extension automatique au nom principal. Alors vous n’avez pas besoin d’écrire l’extension, Word l’écriera automatiquement.

3. Sauvegardez le document sous La lettre.docx en cliquant sur le Bouton Office.
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4. Choisissez Enregistrer.
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5. Choisir votre compte sur réseau pour l’enregistrement du fichier. Vous devez avoir un dossier Informatique et Société. Dans ce dossier vous devez avoir un dossier Word.
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6. Écrire La lettre dans la case et Enregistrer
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FERMER UN DOCUMENT

Lorsque vous avez terminé un document ou que vous voulez en commencer un nouveau sans terminer 
ce fichier, la commande « Fermer » du menu « Fichier » permet de fermer le document actif et, par le fait même, de vider l’écran.

Procédure pour fermer :

7. Sélectionnez le Bouton Office.
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8. Puis sélectionnez la commande Fermer.
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9. Vous pouvez aussi sélectionner le X mais il fermera le logiciel également.

[image: image7.png]



10. Si le document n’a pas déjà été enregistré, Word affiche une boîte de dialogue contenant un message vous demandant si vous voulez enregistrer le document. Sélectionnez la réponse appropriée.
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OUVRIR UN DOCUMENT
Une caractéristique importante du traitement de texte est sa capacité de modifier un document sans devoir le saisir de nouveau. Lorsque vous voulez modifier un document que vous avez déjà enregistré et fermé, vous devez d’abord le récupérer de la mémoire sur disque et l’amener dans la mémoire vive de l’ordinateur. Cette opération s’appelle « Ouvrir un fichier ».

Procédure : Ouvrir un fichier.

1. Cliquez sur le Bouton Office.

[image: image8.png]



2. Sélectionnez dans le menu Ouvrir (Ctrl+O).
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3. Sélectionnez votre fichier La lettre.docx dans votre compte sur le réseau de l’école.
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ENREGISTRER UN DOCUMENT SOUS UN AUTRE NOM

La lettre avec signature.docx

La commande « Enregistrer sous » est utilisée pour enregistrer un document pour la première fois ou tout simplement choisir un nouveau nom pour un document existant. Vous devez alors entrer un nom de fichier sous lequel le document sera enregistré. Dès que le document est nommé et enregistré, son nom de fichier apparaît à la barre de titre.

Procédure : Enregistrer un document sous un autre nom

4. Cliquez sur le Bouton Office. [image: image11.png]



5. Choisissez dans le menu Enregistrer sous…(F12)
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6. Changer le nom La lettre.docx pour La lettre avec signature.docx. Ce fichier sera sauvegardé dans votre répertoire et Enregistrer.

7. Maintenant dans ce document, il faut aller ajouter de l’information sous Anita Lalonde. Après Anita Lalonde faites un Entrée (ou Enter) et ajoutez les choses suivantes.

	Présidente

Cinéma Nouveauté




8. Sauvegardez et fermez le document et non le logiciel Word.

CRÉER UN NOUVEAU DUCUMENT
Tabulation.docx

Si vous voulez poursuivre votre session de travail dans Word et créer un nouveau document, vous devez alors activer la commande Nouveau.

Procédure : créer un nouveau document.

1. Cliquez sur le Bouton Office.
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2. Choisissez Nouveau (Ctrl+N)
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3. Sauvegarde ce fichier sous Tabulation.docx
UTILISER LA TOUCHE TAB LORS DE LA SAISIE DE TEXTE
Vous pouvez utiliser la touche Tab pour mettre en retrait la première ligne d’un paragraphe ou pour aligner du texte à un endroit précis.
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Dès que vous appuyez sur la touche Tab, le point d’insertion se déplace au prochain taquet de tabulation. Par défaut, Word a prédéfini des taquets de tabulation à tous les 1,25 cm (0,5 po) par rapport à la marge gauche.

4. Tapez le texte suivant dans le nouveau document en prenant bien soins d’utiliser la touche Tab pour séparer le texte.

	NOTE DE SERVICE (2 Entrée ou Enter)

DESTINATAIRE :
Le personnel professionnel et technique

DATE :
(Date du jour)

OBJET :
Congés annuels (3 Entrée ou Enter)
Nous vous rappelons que, comme toujours, les congés annuels doivent faire l’objet d’une planification à l’intérieur de chaque service, ainsi que d’une autorisation individuelle préalable.

Pour l’exposé détaillé des règles qui régissent les congés, nous vous prions de vous reporter à votre convention collective et à la directive générale qui en traite.

Toute demande particulière doit être soumise au ou à la gestionnaire du service intéressé et recevoir ensuite l’approbation de la Direction des ressources humaines.

Merci de votre bonne collaboration. (3 Entrée ou Enter)
La directrice des ressources humaines, (4 Entrée ou Enter)
(Votre nom) (3 Entrée ou Enter)
p. j. Directive 




5. Sauvegardez le document et le fermez.

La lettre à un alignement

Les lettres à un alignement ne demandent aucune tabulation, mais elles sont plus longues, car elles alignent tous les éléments les uns après les autres comme la marge de gauche.

Lettre à un alignement.docx
1. Créez une lettre à un alignement en utilisant l’information ci-dessous.

	(Date du jour)(5 Entrée ou Enter)

Monsieur Jacques Cloutier

409, rue Hébert

Saint-Jean (N.-B.)

E0C 3K6 (5 Entrée ou Enter)
Monsieur, (2 Entrée ou Enter)

Nous regrettons de vous informer qu’il nous est impossible de donner suite à votre demande d’emploi comme commis comptable dans notre entreprise. Nous vous remercions de l’intérêt que vous nous avez manifesté et nous vous prions d’agréer, Monsieur, nos salutations distinguées. (2 Entrée ou Enter)
Le directeur des ressources humaines.


2. Enregistrez le document dans votre compte sous Lettre à un alignement.docx
3. Ajoutez le nom du signataire (Votre nom) à la fin du document après 5 Entrée ou Enter.

4. Effectuez une mise à jour (sauvegarde) du fichier.

5. Fermez le document.

La lettre à deux alignements

Dans les lettres à deux alignements, tous les éléments sont alignés contre la marge de gauche, sauf la date et la signature. La mention de l’objet peut rester centrée.

Lettre à deux alignements.docx
1. Créez une lettre à deux alignements en utilisant l’information ci-dessous.

	(Date du jour)(5 Entrée ou Enter)

Madame Suzanne Tellier

Directrice du personnel

Centre de formation Marsolais

4000, rue Sainte-Catherine Ouest

St-Quentin (N.-B.)

E3V 2Z3(5 Entrée ou Enter)
Madame, (2 Entrée ou Enter)

À la suite de l’annonce parue dans le journal La Presse, permettez-moi de poser ma candidature au poste d’agente de bureau.

Je joins à cette demande d’emploi mon curriculum vitae. Quant aux pièces justificatives, je m’engage à vous les fournir sur demande. Si ma candidature retient votre attention et que vous souhaitez me rencontrer en entrevue, vous pouvez me rejoindre au 445-6900.

Veuillez agréer, Madame, l’expression de mes sentiments les meilleurs. (5 Entrée ou Enter)

(Votre nom)


2. Enregistrez le document dans votre compte sous Lettre à deux alignements.docx
La lettre à trois alignements

C’est la disposition à trois alignements qui est la plus équilibrée visuellement car ses éléments sont répartis sur  l’ensemble de la surface de la page : elle est préférable aux autres.
Lettre à trois alignements.docx
1. Reproduisez la lettre ci-dessous.

	(Date du jour) (5 Entrée ou Enter)
Madame Constance Bélanger

2300, rue Saint-Jacques

Bathurst (N.-B.)

E8H 9J4 (5 Entrée ou Enter)
Madame, (2 Entrée ou Enter)

Pour faire suite à notre conversation téléphonique, je vous fais parvenir la documentation sur les services offerts par notre organisme.

Je profite de l’occasion qui m’est offerte pour vous inviter à notre assemblée générale qui se tiendra le mardi 12 janvier prochain à 18h30. Un compte-rendu des différentes activités sera présenté par les membres de notre Conseil d’administration. Entre temps, n’hésitez pas à venir nous rencontrer.

Je vous prie d’agréer, Madame, mes salutations distinguées. (5 Entrée ou Enter)
(Votre nom)

Coordonnateur


2. Enregistrez le document sous le nom Lettre à trois alignements.docx
3. Fermer le document.
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DÉPLACER OU COPIER DU TEXTE À L’INTÉRIEUR D’UN DOCUMENT
Parmi les fonctions les plus intéressantes du programme, mentionnons celles qui permettent de déplacer ou de copier du texte à l’intérieur d’un document ou à un autre document. Vous pouvez, en deux ou trois étapes, réorganiser la disposition de votre texte ou utiliser une portion de votre texte à d’autres fins sans devoir ressaisir le texte en question.

· À l’aide de la barre d’outils standard

Les opérations de déplacement ou de copie de texte sélectionné à l’aide de la barre d’outils Standard suivent trois étapes : sélectionner le texte, couper ou copier le texte, et coller le texte.

1. Tapez le texte suivant dans un nouveau document :

	SERVICE DE L’ÉDUCATION AUX ADULTES

L’inscription aux cours offerts par le Service de l’éducation aux adultes de la Commission scolaire des Érables se tiendra mercredi, le 15 février 2005 prochain entre 18h30 et 22h.

ÉCOLE JEAN-DE-BRÉBEUF

Administration

Mise sur pied d’une entreprise

Stratégie de marketing

Comptabilité

Bureautique

Word 6.0 – débutant

Word 6.0 – avancé

Excel 5.0 – débutant

Éducation populaire

Cuisine chinoise

CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE


2. Déplacez le texte à partir du mot Administration jusqu’à Comptabilité en dessous de la dernière ligne. Pour se faire, sélectionnez le texte à déplacer. Cliquer sur [image: image16.png]


 Couper de la barre d’outils Standard, ou Ctrl + X, le texte sélectionné est effacé de son point d’origine et emmagasiné dans la mémoire tampon de l’ordinateur réservée à cet effet. Cette zone de mémoire s’appelle le Presse papiers. Placez votre curseur dessous « CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE ». Cliquer sur [image: image17.png]


 Coller de la barre d’outils Standard, ou Ctrl + V, Word récupère le texte emmagasiné dans le Presse-papiers, puis l’insère au point d’insertion dans le document. Aller rétablir le nombre de Retour (ou Entrée) qu’il y aura entre « ÉCOLE JEAN-DE-BRÉBEUF » et « Bureautique ». 

3. Maintenant pour copier du texte. Pour ce faire, sélectionner le texte à partir de Bureautique jusqu’à débutant. Cliquer sur copier [image: image18.png]


 de la barre d’outils Standard, ou Ctrl + C, le texte sélectionné est copier de son point d’origine et emmagasiné dans la mémoire tampon de l’ordinateur réservée à cet effet. Coller ce texte à la fin du document soit après le mot Comptabilité.

4. Voici le résultat

	SERVICE DE L’ÉDUCATION AUX ADULTES

L’inscription aux cours offerts par le Service de l’éducation aux adultes de la Commission scolaire des Érables se tiendra mercredi, le 15 février 2005 prochain entre 18h30 et 22h.

ÉCOLE JEAN-DE-BRÉBEUF

Bureautique

Word 6.0 – débutant

Word 6.0 – avancé

Excel 5.0 – débutant

Éducation populaire

Cuisine chinoise

CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE

Administration

Mise sur pied d’une entreprise

Stratégie de marketing

Comptabilité

Bureautique

Word 6.0 – débutant

Word 6.0 – avancé

Excel 5.0 – débutant




5. Sauvegarder sous Déplacer ou copier.docx
Hôtels.docx

1. Saisissez le texte suivant :

	Hôtels offrant des activités de plongée sous-marine :

Sunset Hotel, 23, chemin Sunshine, George Town, Grand Caïman. Tél. : (809) 854-4767

Coconut Harbour, 124, rue Pearl, George Town, Grand Caïman. Tél : (809) 854-9876

Red Sail Sports, 66, rue Melchior, East End, Grand Caïman. Tél. (809) 854-4863

Cayman Diving Lodge, 47, blvd East Bay Harbour, George Town, Grand Caïman. Tél. (809) 854-1234

Anchorage View, 102, chemin Highcroft, East End, Grand Caïman. Tél. (809) 854-3052

Hôtels offrant gratuitement des cours d’initiation à la plongée sous-marine :




2. Placez, à l’aide de la souris, la liste des hôtels en ordre alphabétique selon le nom de l’hôtel.

3. Copiez, à l’aide de la souris, les données sur les hôtels Cayman Diving Lodge et Red Sail Sports sous la rubrique Hôtels offrant gratuitement des cours d’initiation à la plongée sous-marine.

4. Sauvegardez sous Hôtels.docx
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MISE EN FORME DES CARACTÈRES
Vous pouvez modifier l’apparence de votre texte en lui appliquant différentes mises en forme de caractères. Les attributs d’apparence Gras, Italique, Souligné sont fréquemment utilisés lors de la révision du texte. Ces différents attributs mettent en évidence les caractères et votre texte acquiert une qualité de présentation supérieure.

Procédure : ajouter les attributs d’apparence Gras, Italique ou Souligné.

· Sélectionnez le mot ou le bloc que vous voulez modifier l’apparence.

· Pour ajouter l’attribut Gras, Italique ou Souligné, utilisez l’une de ces méthodes.

a. Cliquez sur le bouton de commande correspondant à l’attribut sur la barre d’outils Mise en forme. Gras, Italique ou Souligné.[image: image19.png]m




b. Appuyez aussi sur les touches de raccourci associées à l’attribut désiré.

Gras → Ctrl + G

Italique → Ctrl + I

Souligné → Ctrl + U
· Désélectionnez le texte au besoin.

Procédure : supprimer les attributs

1. Si vous voulez supprimer la mise en forme de caractères appliquée à un mot, sélectionnez le mot.

2. Supprimez la mise en forme en utilisant l’une de ces méthodes.

a. Cliquez sur le bouton de commande correspondant à la mise en forme de la barre d’outils Mise en forme.[image: image20.png]m




b. Appuyez sur les touches de raccourcis associées à la mise en forme.

Gras → Ctrl + G

Italique → Ctrl + I

Souligné → Ctrl + U
c. Appuyez sur les touches Ctrl + Espace pour supprimer toutes mises en formes appliquées au texte.

Mise en forme.docx

3. Saisissez le texte suivant, tel quel (Gras, souligné et italique).

	Le castor est le plus costaud et le plus grand des rongeurs. Travaillant sans relâche, il possède une force phénoménale qui lui permet de s’attaquer aux bois les plus durs et d’ériger des barrages aux dimensions impressionnantes.

C’est tout près des lacs et des étangs, particulièrement à l’aube et au crépuscule, qu’on a le plus de chances de le voir à l’œuvre.

Dans Un long dimanche de fiançailles, Maxime Japrisot situe l’action de son roman durant la première grande guerre mondiale.

L’Orchestre symphonique de Montréal jouera le Concerto en ré majeur op.35 de Tchaïkovski.

L’hiver, nous ressentons quelquefois le besoin de nous accorder au rythme lent de la nature. Nous avons envie de plus de calme, de tranquillité. C’est un temps propre à la réflexion, au resserrement des liens affectifs de la famille, aux amis. Il en est de cette saison comme de la vie : l’important de ne pas arrêter le mouvement, de progresser.




4. Enregistrer sous Mise en forme.docx  et fermer le document.
Mise en forme 2.docx

1. Saisissez le texte suivant, tel quel (Gras, souligné et italique).

	SPORTS D’ÉQUIPE RÉCRÉATIFS

Le volley-ball

Sport très populaire, le volley-ball est pratiqué au grand air pendant l’été et se transporte à l’intérieur une fois l’automne arrivé. Chaque équipe se compose habituellement de six personnes, idéalement de huit, afin d’établir une rotation qui permet aux joueurs de reprendre leur souffle. Du point vue physique, le volley-ball n’est pas un sport trop exigeant : l’exercice est assez soutenu pour garder la personne en forme, mais pas assez pour l’épuiser.

La ringuette

Sport relativement nouveau au Nouveau-Brunswick, la ringuette s’adresse à toutes les personnes qui font du patin et qui aimeraient y marier une activité compétitive. S’inspirant du hockey, la ringuette a troqué le traditionnel bâton droit, et la dure rondelle contre un anneau de caoutchouc. La ringuette est une activité aérobic, où alternent périodes d’activité intense et périodes de repos.




2. Sauvegarder le document sous Mise en forme 2.docx
3. Fermer le document.
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DÉFINITION D’UNE POLICE DE CARACTÈRES

Une police de caractères désigne le style dans lequel les caractères seront imprimés. Lorsque vous entreprenez un nouveau document, la police de caractères par défaut est affichée à la barre d’outils Mise en forme.
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On identifie une police à partir de trois éléments : son nom, son style et sa taille.

	Nom
	Style
	Taille

	Le style des caractères
	Normal, Italique, Gras
	Hauteur des caractères

	Century
	Century Gras
	10 pts

	Subway
	Subway normal
	14 pts

	Arial black
	Arial black italique
	10 pts

	Times New Roman
	Times New Roman italique et gras
	20 pts



Dans la barre d’outils mise en forme, il est possible d’utiliser ces options.
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Procédure : changer la police de caractères et la taille en points.

Police.docx
1. Saisissez le texte suivant.

	Érablière des becs sucrés

Parties de sucre

Repas à volonté, tire, musique et animation, promenade en traîneau, glissade, randonnée pédestre et visite de l’érablière.

Réservation : (514) 485-3120




2. Changer pour tout le document, à une police de votre choix et la taille en points à 16. Sélectionnez le texte pour lequel vous voulez modifier la police et/ou taille.
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3. Choisissez la taille de 16 points.
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4. Choisissez votre police.
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5. Changer la police de la première ligne du texte à un autre choix personnel et la taille en points à 48.

6. Enregistrer le document sous Police.docx
7. Fermer le document.

APPLIQUER D’AUTRES MISES EN FORME DE CARACTÈRES
La boîte de dialogue Caractères regroupe toutes les options de mise en forme de caractères disponibles dans Word. Celle-ci nous donne plus d’options, tels que, Soulignement continue, soulignement Mots, Soulignement Double, Soulignement pointillé, Barré, Exposant, Indice, Petites majuscules, Majuscules, et les couleurs des lettres.

Procédure : modifier la mise en forme à l’aide de la commande Police.

8. Pour faire la mise en forme de caractères déjà écrit, vous devez d’abord choisir le texte à modifier.
9. Affichez le menu police à l’aide de la petite flèche (ou Ctrl+D).
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10. Sélectionnez une ou plusieurs options que vous voulez. En voici des exemples.
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Mise en forme 3.docx

1. Saisissez le texte suivant et faire la bonne mise en forme.

	Cette portion de phrase est soulignée en double trait, alors que celle-ci est soulignée d’un pointillé.

Quelquefois, il est nécessaire d’écrire du texte en petites majuscules.

Dans les rapports scientifiques, on emploie fréquemment les exposants et les indices pour transcrire des formules.

X2 + Y2 = Z4
H2O + Cl = HCl + O2


2. Sauvegardez le document sous La mise en forme.docx
3. Fermez le document.

COPIER UNE MISE EN FORME DE CARACTÈRES

Le bouton reproduire la mise en forme de la barre d’outils Standard permet de copier rapidement une mise en forme de caractères appliquée à un texte sélectionné à d’autres sélections.

Copier mise en forme.docx

Procédure : Pour copier la mise en forme de caractères.

1. Saisir le texte suivant :

	LACS ET MERS INTÉRIEURS

La plus grande mer intérieure
La mer Caspienne, dans l’Azerbaïdjan, la Russie, le Kazakhstan, le Turkménistan et l’Iran, est longue de 1 225 km. Elle couvre une superficie de 371 800 km2. Sa profondeur maximale est de 1 025 m et sa surface est à 28,5 m au-dessous du niveau de la mer. Son volume d’eau est estimé à 89 600 km3.

Les plus grands lacs

Le lac Supérieur, l’un des grands lacs de l’Amérique du Nord, couvre une superficie totale de 81 350 km2 : 53 600 km2 aux Etats-Unis (États du Minnesota, du Wiscousin et du Michigan) et 27 750 km2 au Canada (province de l’Ontario). Il se trouve à 180 m au-dessous du niveau de la mer.

Le lac d’eau douce le plus grand par son volume est le lac Baïkal, en Sibérie orientale, avec environ 23 000 km3.


2. Appliquez les mises en forme suivantes. Sélectionnez le texte LACS ET MERS INTÉRIEURS.
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3. Placez cette ligne en Gras, Souligné et 12 points.
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4. Maintenant que le texte est toujours sélectionné, cliquez sur le bouton Reproduire la mise en forme.
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5. Vous allez vous apercevoir qu’il y a un petit pinceau qui apparaît avec le curseur. Maintenant sélectionner le titre La plus grande mer intérieure. Lorsque vous relâchez le bouton. La mise en forme est appliquée pour cette ligne. Faire la même chose pour le titre Les plus grands lacs.
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6. Maintenant ajoutez l’attribut Exposant au caractère numérique 2 dans l’expression 371 800 km2.

7. Reproduire cette mise en forme aux autres expressions numériques du document.

8. Enregistrer sous Copier mise en forme.docx
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MISE EN FORME D’UN PARAGRAPHE

Dans Word, un paragraphe contient toute quantité de texte ou de graphismes suivi de la marque de paragraphe laquelle est insérée lorsque vous appuyez sur la Entré.

Les attributs suivants font parie de la mise enforme de paragraphe :

· Alignement de texte

· Interligne et espacement

· Taquets de tabulation et leur type d’alignement

· Retrait

· Puces et numéros

Procédure : changer l’alignement de texte
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	Aligner à gauche : pour aligner à gauche (Il s’agit de l’option par défaut)
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	Centrer : pour centrer le texte
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	Aligner à droite : pour aligner les lignes du côté droite

	[image: image37.jpg]



	Justifier : pour justifier le texte (aligne à gauche et à droite)


Alignement de texte.docx
1. Dans un nouveau document, définissez d’abord la taille de la police à 14 points.

2. Saisissez le texte ci-dessous en définissant au préalable un alignement centré pour tous les paragraphes.
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	MAISON DU SPAGHETTI

SPÉCIAL DU JOUR

Soupe aux légumes

Spaghetti avec sauce à la viande

Salade

Café, thé

Heures d’ouverture : 7 h à 22 h


3. Changer le type d’alignement de la dernière ligne de texte à du Aligné à droite.
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4. Sauvegardez le document Alignement de texte.docx
5. Fermer le document.

Le hockey.docx
1. Saisir le texte suivant à du 14 points avec les bonnes mêmes mises en forme :

	LE HOCKEY SELON LA LNH

Les techniques de base

PATINER : Si tu ne sais pas patiner, tu ne peux pas jouer au hockey. Le coup de patin, voilà ce qui distingue des autres les joueurs qui atteignent le sommet.

Paul Kariya

L’ATTAQUE : Quand on s’imagine en train de jouer dans la Ligue nationale de hockey, on rêve de marquer le but donnant la coupe Stanley à son équipe ; et, pourquoi pas en prolongation ?

Peter Forsberg

LA DÉFENSE : Marquer des buts, c’est excitant, mais pour gagner la partie, ton équipe doit empêcher l’adversaire de marquer. En défense, il faut d’abord savoir que les cinq patineurs doivent travailler ensemble.

Sergei Fedorov

GARDER LES BUTS : Il faut une personnalité hors de l’ordinaire pour garder les buts et ne pas avoir peur des responsabilités. Au bout du compte, tu veux être gardien pour que le travail soit bien fait.

Ed Belfour


2. Assurez-vous que le paragraphe PATINER a un alignement gauche.

3. Assurez-vous que le paragraphe L’ATTAQUE a un alignement centrer.

4. Assurez-vous que le paragraphe LA DÉFENSE a un alignement Justifier.

5. Assurez-vous que le paragraphe GARDER LES BUTS a un alignement droit.

6. Sauvegardez le document sous Le hockey.docx
Procédure : Modifier l’interligne
7. Vous allez modifier l’interligne du paragraphe PATINER.

8. Sélectionnez ce paragraphe jusqu’à sommet.

9. Sélectionnez le menu Interligne.
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10. Choisissez un interligne de 1,5 ligne dans le menu Interligne.
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11. Maintenant faire la même chose pour le paragraphe LA DÉFENSE.

12. Pour les paragraphes L’ATTAQUE et GARDER LES BUTS choisissez un interligne double (ou 2).

13. Sauvegardez le document et fermer.
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ESPACE ENTRE LES PARAGRAPHES

Espace entre les paragraphes.docx

1. Saisissez le texte suivant :

	Le compostage est une technique qui aide à diminuer les quantités de déchets à enfouir ou à incinérer par la valorisation d’une partie des matières organiques récupérées. Le compost ainsi produit réduit l’usage d’engrais minéraux puisqu’il permet aux éléments nutritifs présents dans le sol d’être plus facilement disponibles aux végétaux. De couleur brun foncé et riche en humus, ce compost a l’apparence et l’odeur d’un terreau. Il s’agit d’un processus naturel réalisé par des micro-organismes.

L’ajout de compost au sol en améliore les qualités physiques, chimiques et biologiques. Ainsi, les végétaux s’enracinent mieux ; ils sont plus vigoureux et sont moins sujets aux maladies et aux dommages causés par les insectes. La dépendance à l’égard des pesticides en est alors diminuée. Jusqu’à 30% de nos ordures ménagères sont constituées de feuilles, d’herbe ainsi que de résidus de jardin et de cuisine qui peuvent être valorisés sous forme de compost.

Parmi les matières recommandées, mentionnons celles-ci : feuilles mortes, fruits et légumes (entiers ou pelures), résidus de café et sacs de thé, coquilles d’œufs, poussières et cheveux.


Par défaut, Word 2007 a installé un espace après paragraphe de 10 pt après le paragraphe. Pour voir l’espacement avant / après paragraphes, cliquez sur l’onglet Mise en page et ensuite consulter la section Espacement.
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2. Vous allez maintenant modifier l’espace situé avant et après chacun des paragraphes en lui attribuant une valeur de 12 points.

3. Sélectionnez tous les paragraphes.

4. Sélectionnez Mise en page > Espacement. Entrez ensuite les bons chiffres.
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5. Sauvegarder sous Espace entre les paragraphes.docx
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DÉFINIR LES TAQUETS DE TABULATION

Par défaut, Word établit des taquets de tabulation à tous les 1,25 cm (0,5 po) à partir de la marche gauche. Toutefois, cette définition ne convient pas à tous les documents de travail. Aussi, Word vous permet de placer les tabulations à l’endroit que vous en avez besoin. Il existe différents taquets de tabulation. On peut les avoir à gauche, centré, à droite ou décimal. Pour trouver les différents taquets de tabulation consultez cette section au bas des menus. En cliquant dessus, vous allez voir que le choix va changer à chaque clique de la souris.
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Tabulation de gauche
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Tabulation centrée
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Tabulation droite
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Tabulation, décimale

Procédure : Définir ou modifier la tabulation à l’aide de la règle.

Tabulation.docx
1. Saisissez le texte suivant :

2. Pour la première ligne (Titre), la taille est de 14 points et la police est Arial. Ce paragraphe est en gras, alignement centré, espace après de 18 points.

3. Ensuite, la taille est de 12 points, alignement de gauche et la police est la même.
	Ventes par région administrative

Selon l’analyse des données relatives à nos ventes, celles-ci ont augmenté en moyenne de 15 % dans toutes nos régions administratives.(2 Entrée ou Enter)


4. Avant d’écrire le 3e paragraphe, nous allons poser un taquet aligné à gauche à 4 cm et un taquet aligné à droite de 10 cm.
a. Procédure pour placer un taquet aligné à gauche à 4 cm.
i. S’assurer que la tabulation gauche est active.
[image: image49.emf]


ii. Cliquer en ligne du 4 cm sur règle.
[image: image50.emf]


b. Procédure pour placer un taquet aligné à droite de 10 cm.
i. Cliquez sur l’indicateur d’alignement jusqu’à ce qu’il affiche l’alignement désiré.
[image: image51.emf]


ii. Cliquez en ligne du 10 cm sur la règle.
[image: image52.emf]


5. Maintenant nous allons continuer d’écrire le texte. Dans ce nouveau paragraphe nous allons appuyer sur la touche Tab du clavier. Ceci emporte le curseur au premier taquet de tabulation (soit celle de gauche à 4 cm). Lorsque vous allez appuyer une deuxième fois sur le Tab, le curseur se rendra à la deuxième tabulation (soit celle de droite à 10 cm). À la fin de chaque ligne il faut appuyer Entrée pour la prochaine ligne. Les taquets resteront en place. Écrire le texte suivant.
	



Québec
16,2 %


Ontario
22,4 %


Maritimes
13,0 %


Ouest
13,6 %

6. Pour déplacer un taquet de tabulation :

a. Pontez la marque de tabulation à déplacer.

b. Faites glisser la marque vers la nouvelle position, puis relâcher le bouton gauche de la souris.

c. Maintenant déplacez la tabulation de droite pour 11 cm. Il est important de sélectionner les 4 lignes avant de déplacer le taquet.

[image: image53.emf]


d. Déplacer le taquet de tabulation de 4 cm vers 3 cm.

e. Sauvegardez sous Tabulation.docx et fermez le document.

Si vous avez fait une erreur, il faut supprimer un taquet de tabulation :

· Pointez la marque de tabulation à supprimer.

· Faites glisser la marque vers le bas, à l’extérieur de la règle, puis relâchez le bouton gauche de la souris.

Tabulation provinces.docx
1. Saisir le document suivant.

2. La colonne des provinces et du pays est une tabulation gauche de 2 cm. Celle de la population est tabulation droite à 9 cm. La dernière colonne, soit la variation est une tabulation décimale à 13 cm.

POPULATION DU CANADA


Canada
31 946 316
0,3

Terre-Neuve
516 875
0,0


Île-du-Prince-Édouard
137 744
- 0,1


Nouvelle-Écosse
938 134
0,1


Nouveau-Brunswick
751 449
0,0


Québec
7 560 592
0,2


Ontario
12 439 755
0,4


Manitoba
1 173 164
0,2


Saskatchewan
996 194
0,1


Alberta
3 212 813
0,3


Colombie-Britannique
4 209 856
- 0,1


Territoires du Nord-Ouest
42 925
0,3


Nunavut
29 624
- 0,1

Estimations postcensitaires mises à jour.

Estimations postcensitaires provisoires.

Ces estimations ont comme population de départ les effectifs du Recensement de 2001 rajustés pour le sous-dénombrement net.

6. Sauvegardez le document sous Tabulation provinces.docx
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RETRAIT
Procédure : Définir les retraits à l’aide de la règle

Retrait.docx
1. Changer la taille de la police à 12 points et définissez un espace après le paragraphe de 6 points pour tous les paragraphes.

2. Cliquez pour trouver le retrait négatif. Cliquez sur la règle à 2,5 cm pour placer un retrait de gauche.

[image: image54.emf]


Résultat
[image: image55.emf]


3. Entrez le texte ci-dessous. (Faites Tab après le :)


PRÉCIPITATIONS SOLIDES
Neige :
précipitation de cristaux de glace dont la plupart sont ramifiés, parfois étoilés.

Grésil :
précipitation de granules de glace transparents ou translucides, de forme sphérique ou irrégulière, rarement conique, et dont le diamètre est inférieur ou plus égal à cinq millimètres.

Grêle :
précipitation de globules ou morceaux de glace, dont le diamètre est de l’ordre de 5 à 50 millimètres, parfois plus, et qui tombent soit séparés les uns des autres, soit agglomérés en blocs irréguliers.

Les précipitations liquides se mesurent à l’aide du pluviomètre. Les précipitations solides qui tombent dans le pluviomètre sont fondues et la quantité d’eau de fusion est ensuite mesurée.

4. Comme vous pouvez vous apercevoir, la dernière ligne a encore son retrait de 2,5 cm. Sélectionnez la dernière ligne.

a. Prendre le retrait de la première ligne et le glisser au-dessus du retrait de gauche.
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b. Ensuite prendre le retrait de gauche (Celui du bas) et le glisser jusqu’à la marge de gauche.

[image: image58.jpg]



5. Sauvegardez le document sous Retrait.docx
6. Fermer le document.
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LISTE À PUCES
Puces et numéros.docx

1. Dans un nouveau document, changez la taille 14 points, définissez un alignement de texte justifié et un espace après de 6 points.

2. Tapez le texte suivant :

	Classification des nuages

Nuages d’altitudes

Les cirrus sont des nuages séparés, en forme de filaments blancs et délicats ou de bandes étroites, blancs ou en majeure partie blancs.

Les cirro-cumulus prennent la forme d’une mince couche de nuages blancs, sans ombres propres, composés de très petits éléments en forme de granules et disposés plus ou moins régulièrement.

Les cumulus sont des nuages séparés, généralement denses et à contours bien délimités. Les parties de ces nuages éclairées par le soleil sont, le plus souvent, d’un blanc éclatant.

Les cirro-stratus sont des voiles nuageux transparents et blanchâtres, d’aspect fibreux ou lisse, couvrant entièrement ou partiellement le ciel, et donnant généralement lieu à des phénomènes de halo.


3. Sélectionnez les quatre derniers paragraphes du bas, cliquez sur (insérez puces).
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4. Résultat :


Classification des nuages

Nuages d’altitudes

· Les cirrus sont des nuages séparés, en forme de filaments blancs et délicats ou de bandes étroites, blancs ou en majeure partie blancs.

· Les cirro-cumulus prennent la forme d’une mince couche de nuages blancs, sans ombres propres, composés de très petits éléments en forme de granules et disposés plus ou moins régulièrement.

· Les cumulus sont des nuages séparés, généralement denses et à contours bien délimités. Les parties de ces nuages éclairées par le soleil sont, le plus souvent, d’un blanc éclatant.

· Les cirro-stratus sont des voiles nuageux transparents et blanchâtres, d’aspect fibreux ou lisse, couvrant entièrement ou partiellement le ciel, et donnant généralement lieu à des phénomènes de halo.

5. En appuyant deux fois sur Entrée vous allez finir la liste à puces.

LISTE À NUMÉROS

6. Maintenant écrire ceci à la suite du texte.

	Nuages moyens

L’altocumulus a la même chose que pour les cirrocumulus mais se situe entre 1000 et 7000 m ; altocumulus vient de "Altum" qui veut dire "hauteur". Ce sont des nuages annonciateurs d’orages. 

L’altostratus a une couche nuageuse grisâtre ou bleuâtre qui ne laisse généralement pas de places au Soleil. Se situe entre 1000 et 5000 m et donne lieu à des pluies ou neiges continues (vient de "altum" et de "stratus" qui veut dire "gris") . 

Le nimbostratus, c'est un altostratus mais en beaucoup plus gros si bien que nous avons tendance à le confondre avec le cumulonimbus. Se situe entre 300 et 2500 m et donnent des précipitations identiques à l'altostratus (vient de "nimbus" qui veut dire "pluie" et de "stratus").


7. Sélectionnez les trois derniers paragraphes. Cliquez sur Numérotation.
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8. Résultat :

	Nuages moyens

1. L’altocumulus a la même chose que pour les cirrocumulus mais se situe entre 1000 et 7000 m ; altocumulus vient de "Altum" qui veut dire "hauteur". Ce sont des nuages annonciateurs d'orages.

2. L’altostratus a une couche nuageuse grisâtre ou bleuâtre qui ne laisse généralement pas de places au Soleil. Se situe entre 1000 et 5000 m et donne lieu à des pluies ou neiges continues (vient de "altum" et de "stratus" qui veut dire "gris"). 

3. Le nimbostratus, c'est un altostratus mais en beaucoup plus gros si bien que nous avons tendance à le confondre avec le cumulonimbus. Se situe entre 300 et 2500 m et donnent des précipitations identiques à l'altostratus (vient de "nimbus" qui veut dire "pluie" et de "stratus").


9. Enregistrez le document sous Puces et numéros.docx
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ALIGNEMENT VERTICAL DE LA PAGE
Page de titre.docx

1. Cliquez sur l’ongle Mise en page.
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2. Cliquez pour activer la boîte de dialogue Mise en page.
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3. La boîte de dialogue Mise en page apparaît. Cliquez sur l’onglet Disposition.
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4. Dans la zone Alignement vertical, choisir Centré. Choisissez Ok.
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5. Maintenant sur Affichage > Une page.
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6. Vous pouvez voir le curseur qui clignote au milieu de la page, donc le centrage vertical est actif.

7. Saisir le texte suivant en majuscule à du 12 points, alignement horizontal centré et espacement après paragraphe de 6 pts:

	LA PAGE DE TITRE




8. Faites 7 retours et saisir le texte suivant :

	Écrire ton nom




9. Faites 7 retours et saisir le texte suivant :

	Travail présenté à M. Henri Létourneau, enseignant de Chimie 53111




10. Faites 7 retours et saisir le texte suivant :
	Polyvalente W.-A.-Losier

Le 22 février 2005




11. Votre page devrait normalement ressembler à la suivante. Il est très important que les zones conservent les mêmes espaces.

	LA PAGE DE TITRE

Ton nom

Travail présenté à M. Henri Létourneau, enseignant de Chimie 53111

Polyvalente W.-A.-Losier

Le 22 février 2005



12. Sauvegardez ce document sous Page de titre.docx
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LES PARTIES DU DOCUMENT
Marges 1.docx

1. Saisir le document suivant avec espace avant et espace après paragraphe de 12 points. Insérez un double interligne pour tout le document.

	Les parties du document

Un document écrit comprend un ensemble de parties qui doivent être présentées dans un certain ordre.

Les pages liminaires

Les pages liminaires sont celles qui, paginées ou non, précédent le travail écrit proprement dit.

· Pages de garde.
· Page de titre.
· Table des matières.
Listes des figures et des tableaux
Travail proprement dit

Le travail de recherche se divise en trois parties : l’introduction, le corps et la conclusion. 

· L’introduction.
· Le corps.
· La conclusion.
Page de références (bibliographie)
Appendice
Index


2. Vous allez changer les marges pour ce document pour prédéfinie par Word. Cliquez sur l’onglet mise en page.
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3. Ensuite sur l’icône Marge.
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4. Choisissez des marges Larges.

5. Résultat :
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6. Sauvegardez sous Marges 1.docx et fermez.
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MARGES PERSONNALISÉES
Le hockey.docx (modification)

1. Ouvrir le document Le hockey.docx
2. Installer des marges de 3 cm en haut, en bas, à gauche et à droite du document.
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3. Placez les marges de 3 cm, et Ok.
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EN-TÊTES ET PIEDS DE PAGE

Les en-têtes et les pieds de pages sont des blocs de texte et /ou des images apparaissant au haut ou au bas d’une page. Le texte ou les images sont insérés une seule fois soit comme en-têtes soit comme pied de page et apparaissent soit sur chacune des pages, soit seulement sur les pages impaires, soit seulement sur les pages paires, selon votre choix.

Procédure : créer un en-tête ou un pied de page

1. Sélectionnez Insertion, puis sélectionnez En-tête.
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· Sélectionnez Vide.
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Vous allez voir apparaître un rectangle à l’intérieur de la marge.
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· Écrire Le hockey.
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· Faire un alignement à droite.
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· En double cliquant dans le document, l’option En-tête se ferme.

· Il est aussi possible de faire la même chose pour le bas de page. Sélectionnez l’onglet Insertion, Pied de page et choisissez Vide. Ou même double clique sur Le hockey de l’en-tête. Descendre au bas de la page, faire un double clique dans la marge du bas. Faire la même chose, c’est-à-dire écrire Le hockey à droite et fermez 
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· Fermez l’option Pied de page.

· Sauvegardez le document sans le fermez.

NUMÉROTATION DES PAGES 

· Sélectionnez tous les paragraphes du document. Allez placer un espacement avant et après paragraphe de 36 pts. Maintenant il y a plus d’une page pour la numérotation des pages.

Procédure : changer la séquence et le style de la numérotation des pages.

· Sélectionnez l’onglet Insertion, puis sélectionnez l’icône Numéro de page. Ensuite Bas de page et enfin Numéro normal 3 (aligné à droite)
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· Sauvegardez le document et fermez.
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TABLEAU
Lorsque que vous insérez un tableau dans un document, celui-ci s’étend automatiquement de la marge gauche à la marge de droite. Il est composé de lignes et de colonnes. On peut se déplacer dans un tableau, on peut aller d’une cellule à l’autre avec la souris ou la touche Tab.

Tableau.docx
1. Créez un nouveau document.
2. Cliquez sur l’onglet Insertion. Ensuite sur l’icône Tableau et enfin sélectionnez 5 colonnes et 6 lignes.
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3. Lorsque vous cliquez sur le dernier le menu disparaît et le tableau est créé.
4. Sélectionnez les cases du haut du tableau.
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5. Vous allez centrer toutes ces colonnes. Alors à chaque fois que vous allez entrer du texte dans les colonnes, le texte sera centré. Sélectionnez également le Gras et l’Italique.
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et
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et

[image: image82.emf]


6. Écrire ce texte dans les titres de colonnes.

[image: image83.emf]


7. Vous allez maintenant changer la largeur de la première colonne. Placer votre curseur sur la ligne verticale à la droite de la première colonne. Vous allez voir votre curseur changer de forme. Glissez votre curseur pour arriver au 2 cm du premier retrait de gauche.
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8. Résultat :

[image: image85.emf]


9. Maintenant vous allez changer la dimension des autres colonnes. Glisser la ligne verticale droite de la deuxième colonne à 5 cm. La ligne verticale droite de la troisième colonne à 8 cm.

10. Résultat :
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11. Sélectionnez et changez maintenant la grosseur à 8 points des lignes 2 à 6. Alors la première ligne devrait être à du 12 points et le reste des lignes à du 8 points. Ensuite saisir le texte comme dans l’exemple du bas.

	
	École
	Fondateurs
	Objectif principal
	Méthode

	XIXe siècle
	Structuralisme
	Wilhelm Wundt
	Comprendre le comportement humain à partir de l’expérience propre intérieure de la personne; découvrir les structures et les éléments les plus simples de l’esprit. 
	L’introspection subjectives; les tests mentaux.

	
	Fonctionnalisme
	William James
	Comprendre le comportement humain en considérant les fonctions ou les processus de l’esprit et du corps.
	La mesure objective des pensées et des actions.

	XXe siècle
	Béhaviorisme
	Ivan Paylov

John B. Watson
	Connaître l’esprit par l’observation et la description du comportement.
	Les faits empiriques.

	
	Psychanalyse
	Sigmund Freude
	Connaître les forces inconscientes qui influencent du comportement.
	L’association livre.

	
	Gestaltisme
	Wolftgang Kohler

Kurt Kofka
	Connaître l’esprit par l’étude de la façon dont les gens perçoivent le monde.
	Les tests percepteurs.


12. Vous allez emporter quelques modifications aux bordures du tableau. Sélectionnez tous les cellules du tableau. Sélectionnez le menu pour modifier les bordures. Sélectionnez Aucune bordure.
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Note : Il est possible que vous voyiez quand même des lignes grises. Ce sont seulement des lignes placé à titre d’indicatif seulement. Lors de l’impression ils ne seront pas imprimés.
13. Résultat :
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13. Sélectionnez la première ligne.
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14. Sélectionnez l’onglet Création.
[image: image91.png]tableau.docx -

Outils de tableau

Accuell nsetion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révsion  Affihage  Dévoppeur  Compléments  Aagbat | Créstion | Disposition

] Ligne den-téte (V] Premiére colonne 1 Trame de fond —— ﬁ J
tigne Total Dernire cotonne Sorduresfs| — E

W| Lignes 3 bandes Colonnes & bandes D o=

2 Couteur au syt un tsbieau

o 300 2cuiic B 1 B3 s B &7 & 5.0 i | podureinféreure s
Personnalise les bordures du texte ou des
cellules sélectionné(es)

@ Appuyez sur F1 pour obtenir de I aide.




15. Sous Bordure, choisissez Bordure et trame…
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15. Sélectionnez une largeur de 3 pt ensuite cliquez sur la bordure du haut et du bas. Pour finir choisissez Ok.
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16. Résultat :
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17. Maintenant vous allez expérimenter les options plus en détail en choisissant d’autres sortes de bordures pour le reste du tableau et des couleurs.
18. Sauvegardez sous Tableau.docx
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PERFECTIONNEMENT : TABLEAU

Tableau 2.docx

1. Dans un nouveau document faire un tableau de 8 lignes et 4 colonnes.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. Pour fusionner des cellules, sélectionner les cellules.
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3. Avoir le bouton droit de la souris choisir Fusionner les cellules.
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4. Résultat :
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5. Avec ce même tableau, le modifier pour avoir le résultat du bas. Se servir de l’option d’alignement des cellules pour ajuster le texte dans les cellules. Vous sélectionnez la cellule à modifier, ensuite avec le bouton droit de la souris choisir Alignement de cellules et enfin choisir l’option voulue. Et pour bouger certaines lignes verticales, sélectionner la cellule au complet (elle devient noire) et glisser la ligne verticale. Se servir également de Bordure et Trame.
	Le Potager
	
	
	

	89, rue Principale

St-Quentin (Nouveau-Brunswick) E6T 1X4

Tél : (506) 371-2658 Téléc : (506) 371-3658
	Bon de commande

	Fournisseur
	
	No. :

	
	
	Date :

	Quantité
	Description
	Prix unitaire
	Prix total

	
	
	
	

	Date de livraison
	Condition de paiement
	Total général

	Approuvé par
	Signature


6. Sauvegardez sous Tableau 2.docx
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INSERTION D’UNE IMAGE

1. Ouvrir le fichier hockey.docx
2. Vous allez maintenant installer une photo de la Ligue National en haut de ce document.

3. Vous allez commencer par placer votre curseur entre LE HOCKEY SELON LA LNH et Les techniques de base.
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4. À l’aide de Google, allez faire une recherche pour Logo NHL.
5. Cliquez sur Images et sélectionnez sur lui que vous voulez.
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6. Avec le bouton droit de la souris, sélectionnez Enregistrer l’image sous…
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7. Sauvegardez dans votre compte.

8. Maintenant dans Word, sélectionnez l’onglet Insertion.
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9. Sélectionnez la photo.
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10. Résultat :
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11. Sauvegardez le document et fermez
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ÉCRIRE SUR PLUSIEURS COLONNE

1. Ouvrez le fichier Puces et numéros.docx
2. Sélectionnez le texte de Les cirrus à de halo.
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o Les cumulus sont des nuages séparés, généralement denses et a
contours bien délimités. Les parties de ces nuages éclairées par le
soleil sont, le plus souvent, d’un blanc éclatant.

o Les citro-stratus sont des voiles nuageux transparents et blanchatres,
d’aspect fibreux ou lisse, couvrant entiérement ou partiellement le
ciel, et donnant généralement lieu a des phénomenes de halo.





3. Placez le texte à du 10 points. 

4. Choisissez l’onglet Mise en page et Colonnes.
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5. Vous avez le choix de différent format de colonnes mais vous allez choisir Autres colonnes… Dans le menu colonne vous allez choisir 4, pour quatre colonnes. Placez des lignes séparatrices entre chaque colonne. Enfin, l’espacement entre les colonnes sera de 0,2 cm
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6. Enlevez les puces à chaque paragraphe.
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7. Enfin placez des Entrée (Enter) pour que chaque paragraphe se trouve en haut de chaque colonne.
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8. Faites maintenant la même chose pour Nuages moyens. Cette fois-ci vous allez placer 3 colonnes et espacement sera de 0,4 cm.

9. Sauvegardez et fermez.
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LA LETTRINE
Afin d'améliorer la lisibilité d'un document, vous voulez faire « ressortir » la première lettre de chaque paragraphe à l'aide d'une lettrine, comme dans les livres ou dans les journaux. 

Vous pouvez en créer une à l'aide du menu Format, Lettrine, mais cette manipulation devra être renouvelée pour chaque paragraphe, même si vous prenez soin de sélectionner tout le document. 
Lettrine.docx

1. Dans un nouveau document écrire le texte suivant avec un titre centré, souligné et grandeur 20 points. Essayez d’utiliser une police différente et d’un « look » historique :

2. Le reste du document peut être à du 12 ou 14 points et alignement gauche.

	Le Corbeau et le Renard
Maître corbeau, sur un arbre perché, 
Tenait en son bec un fromage. 
Maître renard par l'odeur alléché,

Lui tint à peu près ce langage : 
«Et bonjour Monsieur du Corbeau.

Que vous êtes joli! que vous me semblez beau!

Sans mentir, si votre ramage 

Se rapporte à votre plumage,

Vous êtes le phénix des hôtes de ces bois»

A ces mots le corbeau ne se sent pas de joie;
Et pour montrer sa belle voix,
Il ouvre un large bec laisse tomber sa proie. 
Le renard s'en saisit et dit: "Mon bon Monsieur,
Apprenez que tout flatteur
Vit aux dépens de celui qui l'écoute:
Cette leçon vaut bien un fromage sans doute."
Le corbeau honteux et confus 
Jura mais un peu tard, qu'on ne l'y prendrait plus.




3. Sauvegardez sous Lettrine.docx.
4. Au début sélectionnez le « M » de Maître Corbeau.

5. Choisissez l’onglet Insertion.
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6. Lettrine et Dans le texte.
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7. Continuez ensuite la lettrine pour que le texte soit comme suit :
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8. Sauvegardez et fermez.
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LE CURRICULUM VITAE
Le curriculum vitae est un résumé des renseignements personnels et professionnels qu’on juge utile de faire connaître à un éventuel employeur (ainsi, il n’est plus de mise d’indiquer sa situation de famille).

Il existe un grand nombre de présentations possibles pour les curriculum vitae, et aucune disposition n’est normalisée. Pour la formation et l’expérience professionnelle, c’est l’ordre chronologique inversé (du plus récent au plus ancien) qu’on retient généralement, mais une présentation thématique regroupant les expériences de travail par domaines ou par fonctions peut aussi être pertinente. La présentation dite « à l’américaine » est plus synthétique, adopte l’ordre chronologique inversé et insiste sur les réalisations et les responsabilités professionnelles récentes, directement reliées à l’emploi recherché ; la formation est alors présentée en second lieu.

Curriculum vitae.docx
1. Réaliser votre curriculum vitae en utilisant l’exemple qui suit. Faire un tableau de 2 colonnes et 14 lignes. Quand il sera terminé, mettez les bordures transparentes. Placez un espace d’une ligne entre les paragraphes.

	CURRICULUM VITAE



	Pierre Tremblay

115, avenue du Parc

Tracadie-Sheila (Nouveau-Brunswick) H8L 3K4

Tél : (506) 395-9595



	Profession : Technicien en administration



	ÉTUDES



	1984-1987
	Collège de Maisonneuve

3800, rue Sherbrooke Est

Montréal (Québec)

H1X 2A2



	
	Diplôme d’études collégiales

(D.E.C.) – Techniques administratives



	STAGE
	Hôpital Saint-Luc

1058, rue Saint-Denis

Montréal (Québec)

H2X 3J4



	EXPÉRIENCE DE TRAVAIL



	1993-1994
	Commis-comptable



	
	Collège du Vieux-Couvent

255, rue Ontario Est

Gauvreau (Nouveau-Brunswick)

E1A 3F4



	1987-1993
	Commis-comptable



	
	Services comptables Martel et Associés

10 091, rue Saint-Urbain

Tracadie-Sheila (Nouveau-Brunswick)

E5F 4G5



	ACTIVITÉS SOCIALES
	Travail bénévole à la Croix-Rouge



	RÉFÉRENCES
	Sur demande




2. Imprimez le document et sauvegardez sous Curriculum vitae.docx
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WORDART
WordArt est un type d’écriture. Pour pouvoir y accéder, vous devez aller dans le menu Insertion – Image – WordArt.

Vous devez choisir le type de WordArt qui vous convient ainsi que la taille. Une fois le texte tapé (il y est déjà inscrit si vous l’avez sélectionné auparavant) vous cliquez simplement sur OK.

Wordart.docx
1. Mettez le 1er titre en WordArt (Histoires vraies de support technique). Choisissez l’onglet Insertion.
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2. Cliquez sur WordArt.
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3. Choisissez un style de la galerie et entrez le titre et choisissez une police de votre choix.
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4. Résultat :
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5. Mettez le texte suivant en italique, taille 12 au bas du titre.

Toutes les anecdotes suivantes sont des histoires (malheureusement) vraies extraites d'un article écrit par Jim Carlton du Wall Street Journal.

6. Faites un interligne supplémentaire entre chaque histoire différente. Et voici les histoires à taper.

Austin, Texas, un usager exaspéré appelant le support technique de Dell se plaint de ne pas réussir à allumer son PC. Après s'être assuré que l'ordinateur était correctement branché, le technicien lui demanda ce qui se produisait lorsqu'il appuyait sur le bouton d'alimentation. Sa réponse : « J'ai appuyé et appuyé sur cette pédale mais rien ne s'est produit... ». Il s'avéra que cette pédale était en fait la souris de l'ordinateur...

Une autre personne appelle le service technique de Compaq pour signaler que son ordinateur tout neuf ne fonctionnait pas. Elle expliqua qu'elle avait déballé l'unité, elle l'avait branchée, elle s'était assise pendant 20 minutes en attendant que quelque chose se produise. Lorsque le technicien lui demanda ce qui se produisait lorsqu'elle appuyait sur le bouton d'alimentation, elle répondit « Quel bouton ? »

Compaq songe à changer la commande « Press any key » (Pressez n'importe quelle touche) par « Press Return Key » (Pressez la touche Entrée) à cause de la masse de personnes téléphonant pour savoir où se trouve la touche « Any key »...

Le support technique d'AST a eu une personne se plaignant que la souris était difficile à contrôler avec le protège-poussière. Il se trouva que le protège-poussière était en fait l'emballage plastique de la souris...

Un autre technicien du support technique de Compaq a reçu un appel d'un homme se plaignant que le système n'arrivait pas à lire ses vieilles disquettes 5 pouces ¼. Après avoir cherché des causes provenant d'une source magnétique ou bien une source de chaleur, il s'est avéré que cet homme après avoir mis des étiquettes sur ses disquettes, les passait dans sa machine à écrire...

Il fût demandé à un usager d'AST d'envoyer une copie de sa disquette défectueuse, celui-ci envoya une photocopie...

7. Justifiez le texte.
8. Sauvegardez sous Wordart.docx
�
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