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I- Produire un document texte

I.1- Introduction

Un traitement de texte sert & rédiger des documents. Il est aussi plus facile de corriger ou
de changer le contenu d’un document en utilisant un traitement de texte qu’en utilisant une
machine a écrire. En plus du texte, ces documents peuvent aussi inclure des images, des
graphiques des tableaux et plusieurs autres possibilités.

Microsoft Word est le traitement de texte utilisé a travers le monde, aussi bien par les
secrétaires que par les journalistes.

Ce logiciel permet la rédaction de toutes sortes de documents. Qu’il s’agisse d’une lettre a
un client ou un ami, d’une circulaire pour le prochain conseil de classe. Le Word répond a
tous vos besoins de création de document.

Bien que le Word présente de nombreuses fonctionnalités facilitant la composition,
I’organisation et la présentation des documents, il n’est pas nécessaire de toutes les
connaitre pour commencer.

Cependant avec la pratique et I’expérience, vous serez amené a perfectionner vos
connaissances, par exemple déplacer des mots ou des phrases, supprimer du texte et le
remplacer par un autre texte, centrer un titre sur une page, faire sortir du texte. Vous
pouvez aussi également vérifier I’orthographe et la grammaire ou rechercher des
synonymes.

Définition :
Mot : Word reconnait un mot par I’espace entre chacun de ceux-ci.
Phrase : Word reconnait la fin d’une phrase lorsque vous utilisez ".», """, "?".

Paragraphe : Word reconnait la fin d'u paragraphe lorsque vous appuyez sur la touche
Entrée. Vous ne devez pas appuyez sur la touche Entrée a la fin de chaque ligne. Word va
automatiquement placer un mot qui est trop long pour la ligne sur la prochaine ligne.

|.2- Présentation de | interface Word

Rarre de titre

des

| W™ ] Gehis [olion iffchuge Festan Fova Cusle Tabsas Fepls 1 ST

Barre de menti

DR &y | BT . e BECEEH B o o 3

--------- Gestion

fenétres

Zone de texte >
B,arre _de )
sélection :
[l
H H L
| TR .
Mode e 1 S ﬁl'l "3 u = E l_\l_ E "= = s A
d'affichage Rarre d'état Barre de
défilement
horizontale et
verticale

ad = = 35
. . bcawal & | Tinea b Eodres & i = ® F . - | - . - .
Barre d'outils —Lg/.v - e e b s El EI --uhfnn- H%‘" Réduire
[ i i 5 - di
- Agrandir
R‘ I / ﬂmlwn:lrlllw!ﬁ!ﬂi:ﬁﬁtllﬁ!l}:.'hlql\.rr:b;qur'l
eg e H dvpgroers mor epdvischer Mg + EHTHEE pourpaawer o ko
Apayes rerisrizuchee (U -+ EHTREE pras chéererun v n - pagger fere o]

[ OFPPT / DRIF | 9/127




[ Module N° 03 : Utilisation des outils Bureautiques Filiére : TSSRI |

1.2.1- La barre de menus
a- Les différents menus

Le menu Fichier vous permet d'ouvrir, de fermer, d'enregistrer, de créer des documents.
Vous pouvez, également mettre en page, faire un apercu, imprimer. Au bas de ce menu,
vous trouvez la liste des derniers documents utilisés.

Le menu Edition se compose des commandes pour annuler ou répéter, pour couper, copier
et coller, pour effectuer les recherches, les remplacements et les déplacements, et pour
I'échange de données avec d'autres applications.

Le menu Affichage vous permet de définir la maniére dont votre texte va s'afficher :
Affichage/Normal ou /Lecture a I'écran ou /Page ou /Plan ou /Document maitre. Vous y
choisissez les barres d'outils ainsi que les regles a afficher. Vous pouvez atteindre les en-
tétes et pied de page, les notes et annotations.

Le menu Insertion permet d'insérer des pages, annotations, champs, note, image, objet,
etc....

Le menu Format vous permet de mettre en forme, de diverses maniéres ; le texte de votre
document.

Le menu Outils comprend les outils d'orthographe, de correction, de protection, de macros
et surtout la commande tres utile : Option.

Le menu Tableau regroupe les commandes correspondant a l'insertion et la mise en forme
des tableaux.

Le menu Fenétre permet de réorganiser et d'activer les différentes fenétres de document.
Le menu Aide permet d'appeler le compagnon ou d'utiliser I'aide en ligne.

b- Les raccourcis

Dans les menus, a droite des commandes, vous trouvez parfois des raccourcis. N'hésitez
pas a les utiliser. Ils appliquent les commandes directement. Par exemple, dans le menu
Edition/couper, le raccourci clavier Ctrl+x vous rappelle la méthode clavier la plus rapide
pour couper du texte.

c- Utilisation du clavier

La touche Alt ou la touche F10 vous permet d'activer les différents menus, la touche Alt
associee a la lettre soulignée du menu, vous permet d'activer directement ce menu.
Exemple : Alt+o active le menu Outils. Avec les touches fleches (haut, bas, droite,
gauche) vous pourrez vous déplacer dans les menus gréace au clavier sans utiliser la souris.

1.2.2- La barre d'état

Elle fournit des informations sur I'état de ce qui est affiché dans la fenétre. Pour afficher la
barre d'état, cliquez sur le menu Outils / Options / Affichage, puis activez la case a cocher
Barre d'état. Le tableau sur la page suivante ; vous indique les différents états de cette
barre :
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L'élément Indigue

Page '"numéro’ Le numéro de la page affichée dans la fenétre, sur la base du modele de
numérotation logique.

Sec 'numéro’ Le numéro de section de la page affichée dans la fenétre.

'numéro'/'numéro’

A

Li

Col

ENR

REV

=

EXT L'état du mode de sélection étendu. Double-cliquez sur EXT pour
activer ou désactiver ce mode. Quand ce dernier est désactivé, EXT est
estompé.

RFP L'état du mode refrappe. Double-cliquez sur RFP pour activer ou

désactiver ce mode. Quand ce dernier est désactivé, RFP est estomﬁé.
i L'état grammatical et orthographique. Quand Word est en mode de
vérification des erreurs, un stylo animé apparait sur l'icéne du livre. Si
aucune erreur n'est trouvée, une coche s‘affiche. Si une erreur est

détectée, c'est une croix (X) qui s'affiche. Pour résoudre l'erreur,
double-cliquez sur l'icone.

cliﬂuez sur l'icone de I'imBrimante.

Le numéro de page et le nombre total de pages, sur la base du compteur
de pages physiques, ou réelles, du document.

La distance entre le haut de la page et le point d'insertion. Aucune
mesure n'est affichée quand le point d'insertion ne se trouve pas dans la
fenétre.

La ligne de texte dans laquelle se trouve le point d'insertion. Aucune
mesure n'est affichée quand le point d'insertion ne se trouve pas dans la
fenétre.

La distance, en nombre de caractéres, entre la marge de gauche et le
point d'insertion. Aucune mesure n'est affichée quand le point
d'insertion ne se trouve pas dans la fenétre.

L'etat de I'enregistreur de macro. Double-cliquez sur ENR pour activer
ou désactiver I'enregistreur de macro. Quand ce dernier est désactive,
ENR est estompé.

L'état du suivi des modifications. Double-cliquez sur REV pour activer
ou désactiver le suivi des modifications. Quand ce dernier est
désactivé, REV est estompe.

L'état de l'enregistrement en arriere-plan. Une icone de disque
clignotante s'affiche lorsque Word enregistre votre document en
arriere-plan pendant que vous travaillez.

L'état de I'impression en arriere-plan. Une icone d'imprimante s'affiche
lorsque Word imprime votre document en arriére-plan pendant que
vous travaillez. Le numéro affiché a coté de cette icbne indique la page
en cours d'impression. Pour annuler le travail d'impression, double-
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1.2.3- Comment obtenir de I'aide

A tout moment, vous pouvez obtenir de I'aide sur une des fonctionnalités de Word.

a- Par les ""info-bulles"’

Une info-bulle est une courte description d’une commande ou d’une icone. Pour ce faire ; il
vous suffit alors de placer le pointeur de la souris pres de I'icbne ou du menu qui vous
intéresse pour afficher I'info- bulle correspondante.

b- Par le menu "'? "

Dans la barre de menu, cliquez sur ? (le point d'interrogation), puis sélectionnez Aide sur
Microsoft Office Word. Vous pouvez alors lancer une recherche d’une fagon thématique.

1.3- Manipulation correcte du clavier lors de la saisie du texte.
1.3.1- Quverture d'un document

Si le document existe deja, il suffit de cliquer sur le menu Fichier puis de sélectionner
Ouvrir ou bien de cliquez sur I’outil. iz

Si vous voulez créer un nouveau document ; vous devez cliquer sur le menu Fichier puis de sélectionner
Nouveau ou bien de cliquer sur I’outil. lJ

1.3.2- Déplacement dans un document

a- Déplacement au moyen du clavier

dessSuS

1 A H Inser \ $
!!\ caractere suivant ! l !
.‘! .‘ !' Y| | n | .
!-\ !-\ !- H H ‘,ﬂ Page suivante

caractere du dessous

Caractere du Début de liane Page précédente

caractére précédent

Fin de la ligne
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b- Déplacement au moyen de la souris

. o 3 Sur les barres de défilement
ﬂh’ oy i resrmn Tugmam Faglien | — - H .
R @iy Bt - AR BOEEADE o .Eﬁr verticales :
J:E — fn sEsAEREE EEE®E D |
- SEOSCHICE! J30H TN ERNN S0 EICEL MK B TEX] | RCH - H08 10K 00 ﬁ\ Vers le haut
Sy e L = b Clic sur la fleche de
™ aA-e D ol A YO OIDEE o &
TR S T Ot a défilement du haut
;.‘rl:ﬂmli::::mmnltmllﬂh-w-l TR | ey RO L = LD )
AR CARRICELE I | 1. ri-'lb-:u:nn- ﬂ-d'ﬂ-n.'n.l. . n
ittt DA T M e T2 72200 \ D'une fenétre vers le haut
e [p—— i Clic au dessus du curseur
PRSI R g b S e
[ S, P i ST nr T o = de défilement
el H '
1421 403 - = 8 51 61T oyl \ D'une fenétre vers le bas
T ek s -39 1087 ? Clic sous le curseur de
4n 75 g L WICASOT ST :::L:-::r-r-':' o . défilement
A_ T - E e
(e i B n LS i el il il il I * r
Vers le bas

Clic sur la fleche de
défilement du bas

Sur les barres de défilement
horizontales :

Vers la droite
Clic sur la fleche de défilement
de droite

D'une fenétre vers la droite
Clic a droite du curseur de
défilement

D'une fenétre vers la gauche
Clic a gauche du curseur de
defilement

Vers la gauche
Clic sur la fleche de défilement
de gauche
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1.3.3- Sélection dans un document

Pour modifier (supprimer, mettre en forme, etc.) une portion de texte du document, il faut
d'abord la sélectionner. La sélection s'affiche alors en inverse vidéo (en blanc sur noir).

c- Avec le clavier

e Placez-vous sur le premier caractere de la sélection. Puis maintenez la touche Shift
enfoncée tout en utilisant les fleches de déplacement pour sélectionner la portion de
texte qui vous intéresse.

e Ou bien ; Passez en mode de sélection en appuyant sur la touche F8 puis utilisez les
fleches de déplacement pour sélectionner la portion de texte qui vous intéresse. Appuyez
sur une touche ("n" par exemple) pour sélectionner le texte jusqu'au caractére
correspondant.

e Ou bien ; appuyez sur F8 a plusieurs reprises pour sélectionner un mot, une phrase, un
paragraphe, une section puis I'ensemble du document.

e Pour sélectionner tout un document, vous pouvez appuyer sur CTRL+A ou bien
sélectionnez Sélectionner tout ans le menu Edition.

e Pour sortir de ce mode, appuyez sur la touche Esc.

Remarque : Quand vous passez en mode Sélection, EXT dans la barre d'état s’active
(devient noir) et inversement quand vous quittez ce mode (il passe en grisé).

d- Avec la souris

Placez le curseur au début du texte a sélectionner puis faites glisser le pointeur jusqu'a la fin
de ce texte.

Un mot Double clic sur le mot
Une phrase CTRL + Clic sur la phrase
Une ligne Clic a droite de la barre de sélection (a gauche)

Un paragraphe  Double-clic a droite de la barre de sélection (a gauche)
Tout le document CTRL + Clic dans la barre de sélection
Pour annuler une sélection, cliquez de nouveau dessus ou appuyez sur une touche de
direction quelcongue ou cliquez avec votre souris n'‘importe ou dans le texte.

1.3.4- Modification du document

a- Le presse-papiers

Dans Word, le presse-papiers est une mémoire temporaire qui permet de déplacer ou copier
des portions de document grace aux commandes Couper, Copier, Coller.

Cette mémoire tampon est écrasée a chaque fois que vous mettez quelque chose dedans. Par
exemple : si votre presse-papier contient A et que vous mettez B dedans, A va étre écrasé.

b- Suppression

Sélectionnez le texte a supprimer.
e Pour supprimer définitivement la sélection, appuyez sur la touche Suppr.

b

e Pour transferer la sélection dans le presse-papier, cliquez sur ou Cliquez sur le

menu Edition, puis sélectionnez Couper.
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c- Déplacement
1. Sélectionnez le texte a déplacer. )
2. Cliquez sur le menu Edition puis sélectionnez Couper ou cliquez sur
3. Placez-vous au nouvel emplacement.
Cliquez sur le menu Edition puis sélectionnez Coller ou cliquez sur E

Vous pouvez également utiliser la souris :
1. Sélectionnez le texte a déplacer.
2. Puis en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncée, déplacez la sélection vers
son nouvel emplacement
3. Reléchez le bouton de la souris
Cette action s’appelle « Glisser-déplacer »

d- Copie

1. Sélectionnez le texte a copier.

2. Cliguez sur le menu Edition puis sélectionnez Caqpier ou cliquez sur
3. Placez vous au nouvel emplacement.

Cliquez sur le menu Edition puis sélectionnez Coller ou cliquez sur ' [i&

e- Rechercher

Vous pouvez rechercher du texte.
Pour cela, cliquez sur le menu Edition puis sélectionnez Rechercher.

f- Remplacement

\ous pouvez rechercher du texte et le remplacer par un autre.
Pour cela, cliquez sur le menu Edition puis sélectionnez Remplacer.

1.3.5- Les raccourcis clavier

Raccourcis | Action

Ctrl+x Couper

Ctrl+c Copier

Ctrl+v Coller

Ctrl+z Annuler

Ctrl+a Tout selectionner

Ctrl+n Nouveau

Ctrl+o Ouvrir

Ctrl+p Imprimer

Ctri+i Passe en italique ou met en italique la selection. Une autre méthode utilise
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Raccourcis | Action
la correction automatique.

Ctrl+g Passe en gras ou met la sélection en gras. Une autre méthode utilise la
correction automatique.

Alt+Maj+d Insére la date du jour

F1 Appelle le compagnon ou ouvre l'aide en ligne

F4 Répéte la derniere action

F3 Insérer une correction automatique

F5 Ouvre la boite de dialogue atteindre

F7 Lance la correction orthographique et grammaticale

F8 Passe en mode extension

F9 Met a jour les champs sélectionnés

F10 Active la barre de menus

F11 Champ suivant

F12 Ouvre la boite de dialogue Enregistrer sous

Ctrl+F6 Passe d'un fichier a l'autre

Ctrl+Maj+F6 | Passe d'un fichier a l'autre

Maj+F1 Afficher la mise en forme du texte en cliquant dessus

Maj+F3 Changer la casse des lettres par touches successives
Se déplace a la derniéere modification du texte. Tres pratique lors de

Maj+F5 I'ouverture d'un document pour le reprendre a I'endroit ou vous l'avez
laissé.

Maj+F7 Ouvre la boite de dialogue des synonymes

Maj+F10 Affiche le menu contextuel (clic-droit)

Maj+F11 Champ précédent

Maj+F12 Enregistrer

Echap Sortir des boites de dialogue

Suppr Supprime la sélection ou le caractere situé a droite du point d'insertion

RET.ARR Supprime le caractére situé a gauche du point d'insertion
Passe a la ligne suivante.

Entrée

Valide le bouton marque d'un rectangle en trait discontinue.
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1.4- Application judicieuse d'une mise en forme et d une mise en page
1.4.1- Mise en page

L'aspect du document est défini par le format de la feuille, la position du cadre de texte et
les marges. La mise en page de votre document vous permet de parameétrer les marges, le
type de papier utilisé, la taille des pages, leur orientation, etc. Pour cela ; il suffit de cliquer
sur le menu Fichier puis de sélectionner Mise en page.

Autre fagon pour modifier la marge :

Vouspouvez | |

également

modifier les SN EENREE I
marges
“haut”, “bas”, A
“gauche”,
“droite”
grace aux

regles <
verticales et
horizontales.

L aide de la souris, faites glisser sur la regle, les limites de marge:

I_|L-1Iarg|e

1+b||||||T'1|||I|||2
=

Lirmite de marge

1.4.2- Mise en forme des caractéeres

En informatique, le style des caractéres s'appelle la police. En rapport avec la police ; on
définit les paramétres suivants :

o Ligne d'écriture : c'est la ligne commune a toutes les polices qui permet d'écrire
sans décalage vers le haut ou vers le bas.

e Taille : I'unité de mesure d'une police est le point typographique.

e Italique : les caractéres du texte penchent a droite. Texte en italique.

o Gras: I'épaisseur des caractéres est plus importante. Texte en gras.

e Majuscule : le texte comporte uniquement des lettres en majuscules. Texte en
MAJUSCULE.

o Petite majuscule : les caractéres du texte sont en majuscules, mais la hauteur de
ses majuscules est moins importante

« Texte en petite majuscule : la 1° lettre de cette phrase est en majuscule.

o Lecrénage : le crénage est I'espace entre les mots d'une ligne.

Avant de changer les paramétres de mise en forme d un texte, vous devez sélectionner
le texte concerné.
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a- Police, Style et Attributs

Cette commande vous permet de changer les paramétres de mise en forme de votre texte.

Utilisation du menu :
1. Cliquez sur le menu Format

2. Sélectionnez Police

3. Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur I'onglet Police, style et attributs pour pouvoir
effectuer des modifications.

Utilisation de la barre des outils (mise en forme) :

Choix du style Choix de la police Choix de la taille Met le texte
dans la liste de caractéres dans la| | des caracteres dans sélectionné
déroulante liste déroulante la liste déroulante en italique
\
” Moarmal i = | Times NewlF{cuman - 12l - | G S
/ Souligne le
Met le texte texte
sélectionné sélectionné
en gras

b- Espacement

Cette commande vous permet de changer I'espacement des caractéres de votre texte.
1. Cliquez sur le menu Format

2. Sélectionnez Police
3. Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur l'onglet Espacement

c- Animation
Cette commande vous permet d'animer votre texte (clignotement, vibration,..).
1. Cliquez sur le menu Format
2. Sélectionnez Police ) o
3. Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur I'onglet Animation
Vous ne pouvez appliquer qu'un seul effet d'animation a la fois. De plus, les effets animes
n'apparaitront pas a l'impression.

1.4.3- Mise en forme des paragraphes

Un paragraphe est une portion de texte qui est générée par un retour chariot (Entrée).
Lorsque vous vous appuyez sur la touche Entrée, Word ajoute un caractére spécial (1)
appelé marque de fin de paragraphe. En voici quelques parametres de mise en forme du
paragraphe :

e L'alignement : indique la maniere dont le texte est disposé horizontalement dans le
document.
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o L’interligne : I'interligne est I'espace libre entre les lignes d'un méme paragraphe.

o Espacement : avec l'espacement avant, vous pouvez ajouter de l'espace avant le
paragraphe. L'espacement apres vous permet d'ajouter de l'espace apres le
paragraphe.

Placez votre curseur dans le paragraphe a mettre en forme. Si vous souhaitez
modifier plusieurs paragraphes simultanement, sélectionnez tous les paragraphes
concernés (dans ce dernier cas, les paragraphes doivent se suivre).

a- Utilisation du menu

Cliquez sur le menu Format

Sélectionnez Paragraphe

Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur I'onglet Retrait et espacement
Choisissez ensuite la ou les mises en formes souhaitées

poONE

b- Utilisation de la barre des outils

Lignes du paragraphe centrées dans la page

Lignes du paragraphe alignées sur la marge de gauche

Lignes du paragraphe alignées sur la marge de droite

Lignes du paragraphe alignées sur la marge de gauche et la marge de droite

Met le paragraphe en retrait vers la droite

Met le paragraphe en retrait vers la gauche

c- Utilisation de la régle

Si vous ne voyez pas la régle, vous pouvez l'afficher en cliquant dans le menu Affichage et
en sélectionnant Régle.

Indicateurs de retrait paragraphe ou ligne

Cl I
N permet de décaler la 16" ligne du paragraphe vers la droite :

1. Placez vous dans le paragraphe concerné ou sélectionnez
plusieurs paragraphes

Pointez la souris sur l'indicateur de retrait 1ére ligne

Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé

Faites glisser I’indicateur jusqu’a la position souhaitée (triangle)
Relachez le bouton gauche de la souris

arwn
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A |
i ore

permet de décaler les lignes suivant la vers la droite :
Procédez comme indiqué ci-dessus en utilisant I’indicateur de retrait
2°™ ligne (triangle)

% permet de décaler vers la droite I'ensemble des lignes d'un
paragraphe :

Procédez comme précédemment en utilisant I’indicateur de
retrait gauche

141 154 1 ¢ permet de décaler vers la gauche I'ensemble des lignes d'un
paragraphe :

Procédez comme précédemment en utilisant I’indicateur de
retrait droit

1.4.4- Tabulations

Les taquets de tabulation vous permettent d'établir des listes, d'aligner des séries et des
paragraphes.

Par défaut, Word les a définis tous les 1,25 cm. lls sont matérialisés sur la Régle par des
traits verticaux. VVous avez, bien entendu, la possibilité de définir vos propres mesures.

Taquets de tabulation par défaut

a- Ajout d un taquet de tabulation

Utilisation du menu
A) En passant par le menu Format/Paragraphe
1. Placez vous dans le paragraphe concerné ou sélectionnez plusieurs paragraphes;
2. Cliguez sur le menu Format;
3. Sélectionnez Paragraphe;
4. Cliquez sur le bouton Tabulations pour ouvrir la fenétre Tabulations.

B) En passant par le menu Format/Tabulations
1. Placez vous dans le paragraphe concerné ou sélectionnez plusieurs paragraphes;
2. Cliquez sur le menu Format;
3. Sélectionnez Tabulations.

/Eﬂt\

Sélection du type de tabulation Tabulation posée

Utilisation de la régle

1. Sélectionnez le ou les paragraphe(s) dans lesquels vous voulez définir des taquets de tabulation.

2. Cliquez sur El a l'extrémité gauche de la Regle horizontale pour sélectionner le type de
tabulation souhaité. VVous avez le choix entre les tabulations suivantes :
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[x] Aligné a gauche

1] Centré

[4] Aligné a droite

Aligné sur le séparateur décimal

[1] Une barre verticale se positionne sur le document en face de la tabulation

3. Cliguez sur la régle horizontale, a I'emplacement ot vous souhaité poser le taquet de tabulation

4. Quelque soit la méthode choisie pour créer vos taquets de tabulation, vous devez pour les
utiliser, placez votre curseur devant le texte concerné et appuyez sur la touche Tab de votre
clavier, le texte se positionnera alors a I'emplacement défini.

Le texte a déplacer ne doit plus étre sélectionné lorsque vous voulez le positionner. Si vous
ne désactivez pas la sélection, votre texte sera supprimé !

b- Suppression d'un taguet de tabulation

Sélectionnez le ou les paragraphes concernés;
Pointez la souris sur le taquet concerné;
Maintenez le bouton gauche de la souris appuye;
Faites glisser le taquet en dehors de la regle;
Relachez le bouton gauche de la souris.

arODDE

c- Déplacement d'un Taquet de Tabulation

Sélectionnez le ou les paragraphes concernes;

Pointez la souris sur le taquet concerné,

Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé;

Faites glisser le taquet sur la regle a droite ou & gauche;
Relachez le bouton gauche de la souris.

aorWDE

1.4.5- Bordures et Trame

Dans un document Word, vous pouvez ajouter une bordure
1. aunseul ou atous les cotés :
e d'untableau
e d'un paragraphe
e d'un texte sélectionné dans un document.
2. aune seule ou a toutes les pages d'un document.
3. aun dessin, notamment une zone de texte, une forme automatique, une image.

a- Bordures

Pour placer une bordure autour d'un paragraphe, cliquez n'importe ou dans le paragraphe.
Pour placer une bordure uniquement autour d'un texte déterminé, notamment un mot,
sélectionnez-le.
1. Cliquez dans le menu Format
2. Sélectionnez Bordure et trame
3. Dans la fenétre qui s’ouvre, cliquez sur I'onglet Bordures. VVous pouvez, par
exemple ; choisir le style de bordure (trait) a appliquer.
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b- Bordure de page

Outre appliquer des bordures a un paragraphe ou un texte, vous avez la possibilité d’en
appliquer autour d’une page entiére a I’aide de I’onglet Bordure de page. Pour cela :

1. Cliquez dans le menu Format

2. Sélectionnez Bordure et trame

3. Cliquez sur l'onglet Bordure de page

c- Trame de fond

La trame de fond appelée aussi remplissage vous permet d’ajouter de la couleur et/ou des
motifs en arriere plan de votre texte. Pour cela :

1. Cliquez dans le menu Format

2. Seélectionnez Bordure et trame

3. Dans la fenétre qui s’ouvre, cliquez sur l'onglet Trame de fond

1.4.6- Puces et numéros

Cette commande vous permet d’ajouter devant des paragraphes des puces (symboles) ou
des numéros.

a- Utilisation du menu

1. Sélectionnez le ou les paragraphes concernés;
2. Cliquez sur le menu Format/Puces et numéros;
3. Cliquez sur I’onglet de votre choix : Avec puces — Numéros — Hiérarchisation

Avec puces :
Permet d’ajouter des puces (symboles) devant le ou les paragraphes de votre choix. Cliquez

sur le type de symbole souhaité.
Vous pouvez choisir d’autres symboles en utilisant I’option Personnaliser.

NUuméros :
L’insertion de numéros devant des paragraphes s’effectue de la méme fagcon que pour les
puces. Il vous suffit juste de sélectionner I'onglet Numéros dans la fenétre Puces et
Numeros.

b- Utilisation de la barre d outils

|. Insére des numéros

- Insére des puces

1.4.7- Multicolonnage

Le multicolonnage permet de mettre du texte sur plusieurs colonnes comme le sont par
exemple les articles de journaux.
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a- Utilisation du menu

1. Sélectionner le texte a mettre sur plusieurs colonnes
2. Cliquez sur le menu Format, puis choisissez Colonnes

Par exemple :
Donnera aprés un multicolonnage sur 2

colonnes avec une ligne séparatrice

EEY

\s

b- Utilisation de la barre d outils

1. Sélectionnez le texte a mettre sur plusieurs colonnes

2. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton

3. Une grille apparait grace a laquelle vous pouvez choisir sur combien de colonnes sera
mis le texte sélectionné en faisant glisser la souris le long de cette grille

4. Une fois que vous avez sélectionné le bon nombre de colonnes, cliquez sur le bouton
gauche de la souris

1.4.8- Reproduire la mise en forme

Sélectionnez le texte dont vous désirez copier la mise en forme. Cliquez sur le bouton < ,

votre curseur devient 21. Sélectionnez le texte de destination pour la mise en forme.
Si vous devez coller la méme mise en forme a plusieurs parties non contigué du document,

double-cliquez sur le bouton = , puis collez votre mise en forme aux différentes parties.

Lorsque vous voulez finir, cliquez de nouveau sur 5 ou appuyer sur la touche Echap.

I.5- Utilisation rigoureuse de la correction d orthographe et de
grammaire.
1.5.1- Verification d'orthographe

Quand vous tapez un texte vous pouvez faire des fautes (de fautes d'orthographe mais
surtout faute de frappe). Word dispose d'outils bien pratiques qui sont les verificateurs
d'orthographe et de grammaire.

Avec le menu Outils / options ; si la case Vérifier la grammaire en cours de frappe est
coché, vous pouvez faire une correction de grammaire. Si la case vérifier I'orthographe
en cours de frappe est cochée, les fautes au niveau du document seront tout de suite
soulignées en rouge.

Word va vérifier I’orthographe et la grammaire a partir de la position du point d'insertion
ou dans une partie du document sélectionné. Il repére les phrases et les expressions
incorrectes et propose des solutions de substitution.
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1.5.2- Orthographe, grammaire et synonymes
c- Orthographe et grammaire

Pour lancer le correcteur orthographique et grammatical, il suffit de positionner le curseur
de la souris au début du document et de cliquer sur le menu Outils / Grammaire et

orthographe ou cliquez sur Iiconel. ¥

d- Synonyme

Pour trouver un synonyme a un mot :
e Sélectionnez le mot
e Cliquez sur le menu Outils, sélectionnez Langue, puis Synonymes

I.6- Insertion judicieuse
1.6.1- Insertion de caractéres spéciaux

La commande Caractéres spéciaux du menu Insertion vous permet d'insérer des
caracteres spéciaux, des caractéres internationaux et des symboles. Pour cela ; placez votre
curseur a I'endroit ou vous souhaitez insérer le symbole et Cliquez sur le menu Insertion.
Sélectionnez Caractéres spéciaux puis cliquez sur I'onglet Symboles.

Remarque : Selon la police que vous sélectionnez, une série différente de symboles
s'affiche.

1.6.2- Insertion d en-téte et Pied de page

Un en-téte apparait en haut de votre page et dans votre marge, de la méme fagcon qu’un pied
apparait en bas de votre page et dans votre marge.
IIs servent notamment & mettre des numéros de page, du texte, ...
Lorsque vous étes sur une page, son en-téte et son pied apparaissent en grisé dans vos
marges. Pour les faire afficher et travailler dessus, deux possibilités :

e Cliquez sur le menu Affichage, puis choisissez En-téte et pied de page

e Ou Double-cliquer sur I’en-téte/pied de page

L’en-téte/pied de page s’affiche et le reste du document se masque. En plus ; la barre d’outils
En-téte et pied de page s’ouvre :

Permet d’insérer Affiche ou

des fonctions Insére Masque le texte

définies dans Word la date Insére du document Ferme cette
comme la date, I'heure fenétre
I’antenr

\ r]lJ I|E4|EIIE'||»|FE@EF

|~

ELE E 1 0 O pafeEe
Insertion automatigue ~ /Iﬁ /£| J

Insére un
numéro de page 2 Basculer En-
pag Insére le téte/Pied de page
nombre ou Pied/En-téte
Aa nanec de page

La zone d'en-téte et de pied de page est une zone Te texte. vous pouvez donc utiliser toutes
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les fonctions de formatage de texte disponibles.

1.6.3- Insertion de numéros de page

La numérotation des pages se situe soit dans les marges de haut (en-téte) soit dans les
marges de bas (pied de page) du document.
Vous pouvez definir une numérotation des pages de 2 fagons:

e Dans le menu Affichage / Entéte et pied de page : cliquez sur le bouton «numéro
de page».

e Dans le menu Insertion / Numéros de pages : Vous pourrez déterminer la position
de n° de page ainsi que l'alignement. Si vous désirez conserver la premiere page
blanche, décochez la case commencer la numérotation a la 1° page. En cliquant
sur le bouton Format (a droite); vous définirez la nature du n°® de page.

1.6.4- Insertion de Signet

Un signet est un repere placé dans un document comme une marque-page dans un livre. Il
est utile pour rechercher un endroit précis dans un document comportant plusieurs pages.
Dans un document ; on fixe un point d'insertion en cliquant sur le menu Insertion / Signet.
Dans le champ Nom du signet, tapez un nom significatif (jusqu'a 40 caractéres
alphanumériques sans espace), validez par le bouton Ajouter.

Revenez au début du document et cliquez sur le menu Edition / Atteindre. Dans la liste
déroulante ; choisissez signet. Puis choisir celui que vous voulez atteindre dans la zone
Nom du signet et cliquez sur le bouton Atteindre. Le curseur se positionne
automatiquement a I'endroit voulu.

Ce repere n'est ni imprimable ni apparent a I'écran sauf si vous cochez Indicateur de
signet dans le menu Outils / Options, onglet Affichage

Pour annuler un signet ; cliquez le menu Insertion / Signet. Puis choisir le nom du signet
et cliquez sur le bouton Supprimer.

1.6.5- Insertion de lien hypertexte

Un lien hypertexte est un texte souligné et en couleur (ou un graphique ou méme une
image) sur lequel vous cliquez pour atteindre un autre fichier, un endroit spécifique dans
un fichier ou une page Web sur internet.

Pour créez un lien hypertexte vers un document, un fichier ou une page Web, existants ou
nouveaux :

1. Sélectionnez le texte ou I'image que vous souhaitez afficher en tant que lien
hypertexte, puis cliquez sur le menu Insertion / lien hypertexte ou bien ; cliquez
sur le bouton. %

2. Désignez le chemin d’un fichier existant ; d’un endroit dans un fichier (signet) ou
celui d’une page Web.
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1.6.6- Insertion de zone de texte

Une zone de texte est un cadre qui peut contenir du texte ou des graphismes et que vous
pouvez déplacer et redimensionner. Utilisez les zones de texte pour positionner plusieurs
blocs de texte sur une page ou pour leur donner une orientation différente du reste du texte
du document.
Pour insérer une zone de texte :

e Utilisez le menu Insertion / Zone de texte

e Ou cliquez sur le bouton Zone de texte dans la barre d'outils Dessin

Cliquez dans votre document ou faites glisser le pointeur a I'endroit ou vous souhaitez

insérer la zone de texte.

1.6.7- Insertion de fichier ou image

Vous avez la possibilité de récupérer des images depuis Internet et de les intégrer dans un
document Word.

Quand vous étes sur un site, cliquez avec le bouton de droite de la souris sur I’image
désirée, et validez "enregistrer I'image sous .

Revenez dans le document Word, et a I'endroit voulu; cliquez sur le menu Insertion /

Image / A partir du fichier et indiquez le dossier le nom de fichier de votre image, puis
Insérer.

1.6.8- Insertion de saut de page ou saut de section

Le saut de page vous permet de forcer la pagination automatique de Word. Cette
commande est trés utile pour éviter que des phrases ou des paragraphes soient coupés en
fin de page, de méme pour présenter des documents composés d'une page de titre et de
pages de texte (exemple : livret d'information).

Le saut de section vous permet de rendre indépendantes des parties de texte ou des pages
de votre document. Cette commande est trés utile lorsque que vous souhaitez changer les
parametres de mise en forme ou de mise en page de votre document.

1. Placez votre curseur a I'endroit ou vous souhaitez insérer un saut de page ou un
saut de section.

2. Cliguez sur le menu Insertion.

3. Sélectionnez Saut.

I.7- Ajustement correct d'un tableau
1.7.1- Qu est ce qu un tableau ?

Un tableau est composé de colonnes et de lignes.
L’intersection d’une ligne et d’une colonne s’appelle une cellule.

Ligne
/

+COI0nne

f

Cellule
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Une cellule a des bordures et une trame de fond.

Toutes les fonctions concernant les tableaux sont regroupées dans le menu Tableau.

Vous pouvez également afficher la barre d’outils Tableaux et bordures en utilisant soit
I’icone en cliquant sur le menu Affichage, puis sur le menu Barre d outils, et en
sélectionnant Tableaux et bordures.

1.7.2- Création d un tableau

Placez le point d’insertion a I’emplacement ou doit étre inséré le tableau. Il existe plusieurs
possibilités pour créer ce tableau.

N

=

N

4.
5

a- Utilisation du menu

Cliquez sur le menu Tableau.

Choisissez Insérer un tableau.

La fenétre qui apparait vous permet d’indiquer le nombre de lignes et de colonnes de
votre tableau ainsi que la largeur de ses colonnes et son format.

b- Utilisation de la barre d outils

Dans la barre d’outils, cliquez sur I’outil =

Une grille apparait grace a laquelle vous allez pouvoir sélectionner le nombre de
colonnes et de lignes du tableau en faisant glisser la souris le long de cette grille.
Une fois que vous avez sélectionné la dimension de votre tableau, cliquez sur le
bouton gauche de la souris.

c- Dessin du tableau

Cliquez sur le menu Tableau.

Choisissez Dessiner un tableau.

La barre d’outils Tableaux et bordures s’ouvre et votre souris a pris la forme d’un
crayon.

Tracez le cadre (en maintenant le bouton gauche de la souris enfonce).

Tracez les limites intérieures des cellules

Quelle gue soit la méthode choisie, Word insere le tableau a I’emplacement que vous lui
avez indiqué.

1.
2.
3.

1.

1.7.3- Ajout ou suppression des lignes et des colonnes.

a- Ajouter une cellule

Sélectionnez la cellule devant laguelle vous désirez insérer une cellule.
Cliquez sur le menu Tableau.
Choisissez Insérer / cellules.

b- Ajouter une ligne

Sélectionnez la ligne ou la cellule au-dessus de laquelle vous désirez insérer une
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wh e

1.
2.
3.

ligne.
Cliquez sur le menu Tableau.
Choisissez Inserer / lignes

c- Ajouter une colonne

Sélectionnez la colonne devant laquelle vous désirez insérer une colonne.
Cliquez sur le menu Tableau.
Choisissez Insérer / colonnes

d- Ajouter une ligne en fin de tableau

Se placez sur la derniére cellule du tableau.
Appuyez sur la touche Tabulation de votre clavier.

1.7.4- Fusionnement et fractionnement.

a- Fusionner des cellules

Sélectionnez les cellules a fusionner
Cliquez sur le menu Tableau.
Choisissez Fusionner les cellules.

b- Fractionner des cellules

Sélectionnez la ou les cellule(s) a diviser.
Cliquez sur le menu Tableau.
Choisissez Fractionner les cellules.

1.7.5- Supprimer une cellule

Seélectionnez la ou les cellule(s) a supprimer.
Cliquez sur le menu Tableau.
Choisissez Supprimer / cellules.

a- Supprimer une ligne

Sélectionnez la ou les ligne(s) a supprimer.
Cliquez sur le menu Tableau.
Choisissez Supprimer / lignes.

b- Supprimer une colonne

Selectionnez la ou les colonne(s) a supprimer.
Cliquez sur le menu Tableau.
Choisissez Supprimer / colonnes.

Remarque :
e Pour supprimer du texte dans une cellule, utilisez les touches Suppr du

clavier.
e Pour supprimer une cellule, une ligne ou une colonne avec son

contenu,
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sélectionnez-le (ou la) puis cliquez sur le menu Edition et choisissez
Couper.

1.7.6- Dimensionnement des lignes et des colonnes.

a- Mise en forme du contenu d un tableau

Vous pouvez mettre en forme le contenu de chacune des cellules d’un tableau de la méme
facon que des caracteres ou paragraphes. Il suffit d’en faire de sélection et d’utiliser soit les
menus, soit les barres d’outils, soit la regle qui sont prévus pour la mise en forme des
caracteres et paragraphes.

b- Largeur des colonnes

Vous pouvez directement intervenir sur la largeur des colonnes. Pour cela :
1. Placez votre souris sur la bordure gauche ou droite de la colonne que vous désirez
redimensionner

. . |+
Le curseur de votre souris devient alors I

3. Cliquez alors avec le bouton gauche de la souris et tout en le maintenant déplacez la
bordure de la colonne.

no

Vous pouvez également uniformiser la largeur de plusieurs colonnes. Pour cela :
1. Sélectionnez au moins deux colonnes.
2. Cliguez sur le menu Tableau.
3. Choisissez Ajustement automatique / Uniformiser la largeur des colonnes.
4. Laméme largeur sera mise a toutes les colonnes sélectionnées.

c- Hauteur des lignes

Vous pouvez directement intervenir sur la hauteur des lignes a partir du tableau. Pour cela :
1. Placez votre souris sur la bordure du haut ou du bas de la ligne que vous désirez
redimensionner. 4
2. Le curseur de votre souris devient alors ¥

3. Cliquez alors avec le bouton gauche de la souris et déplacez la bordure de la ligne.
Vous pouvez également uniformiser la hauteur de plusieurs lignes. Pour cela :

1. Sélectionnez au moins deux lignes

2. Cliquez sur le menu Tableau.

3. Choisissez Ajustement automatique / Uniformiser la hauteur des lignes.

4. La méme hauteur sera mise a toutes les lignes sélectionnées.

d- Quadrillage et bordure

Le quadrillage qui apparait a la création du tableau ne sera pas imprimé ; il est une aide dont
vous disposez pour vous déplacer et travailler dans votre tableau.

Utilisez dans le menu Tableau, I’option Masquer le quadrillage pour I’activer ou le
désactiver.

Word vous propose un choix de tableau déja mis en forme. Placez le point d'insertion dans
le tableau et cliquez sur le menu Tableau / format automatique.

Vous pouvez faire votre propre mise en forme en sélectionnant les lignes ou les colonnes a
encadrer et ensuite cliquez sur le menu FORMAT / Bordure et trame.
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1.8- Travaux Pratiques : Ms-Word
1.8.1- TP1 # Mise en Forme des Caracteres

X Vous ouvrez Word, cliquez sur Démarrer puis Programmes et Microsoft Word, ou si vous
étes dans Word, Fichier/Nouveau/Document vide ou cliquez sur D,

X Vous enregistrez votre document sous le nom "Format police™ dans le dossier "Ma
formation Word" que vous créez dans votre dossier de travail.

X8 Vous tapez le texte suivant en appuyant sur la touche Entrée pour passer a la ligne suivante

Mots en police Arial

Mots en police Times New Roman
Mots en police Courier New
Mots en police Vivaldi

Mots en taille 11

Mots en taille 16

Mots en taille 19

Mots en gras

Mots en italique

Mots en gras, italique et souligné
Mots barré

Mots en indice

Mots en exposant

Mots ombré

Mot en contour

Mots en petites majuscules
Mots en majuscules
Soulignement continu
Soulignement épais
Soulignement mots
Soulignement tiret
Soulignement double
Soulignement point-tiret
Soulignement pointillé
Soulignement point-point-tiret
Soulignement vague

Texte avec I'échelle 100 %
Texte avec I'échelle 50 %
Texte avec I'échelle 200 %
Texte en position basse texte en position normale texte en position haute
Texte condensé

Texte étendu

<> Sélectionnez toujours les caractéres ou lignes avant d'appliquer la mise en forme

anA Ti Mew R - - A .
< Vous utilisez les boutons LLm=2 e Roman 11 5 1 | de la barre

d'outils Mise en forme, pour appliquer les mises en formes suivantes, si vous n'avez pas les polices
indiquées dans votre liste de police, sélectionnez une police similaire :

Mots en police Arial

Mots en police Times New Roman

Mots en police Courier New

Mots en police Vivaldi

Mots en taille 11

Mots en taille 16
Mots en taille 19
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Mots en gras

Mots en italique

Mots en gras, italique et souligné

Mots en gras, italigue et souligné et en rouge

X Vous utilisez la boite de dialogue Format/Police, onglet police, style et attributs, pour
appliquer les mises en formes suivantes :

Mots-barré

Mots en indice

Mots en exposant

Mots ombré

Mot en contour

MOTS EN PETITES MAJUSCULES
MOTS EN MAJUSCULES
Soulignement continu

Soulignement épais
Soulignement mots

Soulignement double
Soulignement point-tiret

Soulignement pointillé
Soulignement point-point-tiret
Soulignement vague

X Vous utilisez la boite de dialogue Format/Police, onglet espacement, pour appliquer les
mises en formes suivantes :

Texte avec I'échelle 100 %
Texte avec [Schelle 50 %
Texte avec I'échelle 200 2o

. texte en position haute
. texte en position normale
Texte en position basse
Texte condensé

Texte étendu

X Vous refermez votre document en enregistrant les modifications.
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1.8.2- TP2 # Mise en Forme des Paragraphes

<> Vous ouvrez Word, cliquez sur Démarrer puis Programmes et Microsoft Word, ou si vous
étes dans Word, Fichier/Nouveau/Document vide ou cliquez sur D,

> Vous enregistrez votre document sous le nom "Format paragraphes™ dans le dossier "Ma
formation Word".

<> Vous tapez le texte suivant, ne tenez pas compte de la bordure, elle est la uniqguement pour
vous permettre de mieux visualiser les différents formats :

Mon micro ne fonctionne plus. Que faire ?

Essayez d’abord la combinaison de touches Alt+Ctrl+Suppr, une boite de dialogue s’ouvre. Si une des
applications indique "(pas de réponse)" alors sélectionner la et cliquez sur le bouton Fin de tache. Attendez
quelques instants, le logiciel incriminé devrait se fermer, parfois il faut confirmer avec une autre boite de
dialogue. Il est évident que vous perdrez toutes les données que vous n’aurez pas enregistrées auparavant.

Au cas ou cela ne suffirait pas, il faut reseter votre micro. Soit, vous avez un bouton Reset sur I’ordi, appuyez
dessus, soit, vous utilisez 2 fois de suite Alt+Ctrl+Suppr.

Si le clavier ne répond plus et que vous n’avez pas de bouton Reset, il ne reste plus qu’a éteindre le micro,
mais ne le rallumez pas immédiatement, laissez le se reposer 5 a 10 mn minimum.

<> Utilisez la regle horizontale pour mettre un retrait gauche de 3 cm avec un retrait de 1ére
ligne de 1 cm et un retrait droit de 2 cm, le texte doit se présenter ainsi :

Mon micro ne fonctionne plus. Que faire ?

Essayez d’abord la combinaison de touches Alt+Ctrl+Suppr, une boite de dialogue
s’ouvre. Si une des applications indique "(pas de réponse)" alors
sélectionner la et cliquez sur le bouton Fin de tache. Attendez quelques
instants, le logiciel incriminé devrait se fermer, parfois il faut confirmer
avec une autre boite de dialogue. Il est évident que vous perdrez toutes les
données que vous n’aurez pas enregistrées auparavant.

Au cas ou cela ne suffirait pas, il faut reseter votre micro. Soit, vous avez un bouton
Reset sur I’ordi, appuyez dessus, soit, vous utilisez 2 fois de suite
Alt+Ctrl+Suppr.

Si le clavier ne répond plus et que vous n’avez pas de bouton Reset, il ne reste plus qu’a
éteindre le micro, mais ne le rallumez pas immédiatement, laissez le se
reposer 5 a 10 mn minimum.
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X Alignez a gauche les 2 premiers paragraphes, alignez a droite le 3éme paragraphe et
justifiez le dernier, le texte doit se présenter ainsi :

Mon micro ne fonctionne plus. Que faire ?

Essayez d’abord la combinaison de touches Alt+Ctrl+Suppr, une boite de dialogue
s’ouvre. Si une des applications indique "(pas de réponse)" alors
sélectionner la et cliquez sur le bouton Fin de tache. Attendez quelques
instants, le logiciel incriminé devrait se fermer, parfois il faut confirmer
avec une autre boite de dialogue. 1l est évident que vous perdrez toutes les
données que vous n’aurez pas enregistrées auparavant.

Au cas ou cela ne suffirait pas, il faut reseter votre micro. Soit, vous avez un bouton
Reset sur I’ordi, appuyez dessus, soit, vous utilisez 2 fois de suite
Alt+Ctrl+Suppr.

Si le clavier ne répond plus et que vous n’avez pas de bouton Reset, il ne
reste plus qu’a éteindre le micro, mais ne le rallumez pas
immédiatement, laissez le se reposer 5 a 10 mn minimum.

<> Ajoutez un espace aprés de 14 points au ler paragraphe et un espace avant de 25 points au
dernier paragraphe, le texte doit se présenter ainsi :

Mon micro ne fonctionne plus. Que faire ?

Essayez d’abord la combinaison de touches Alt+Ctrl+Suppr, une boite de dialogue
s’ouvre. Si une des applications indique "(pas de réponse)" alors
sélectionner la et cliquez sur le bouton Fin de tache. Attendez quelques
instants, le logiciel incriminé devrait se fermer, parfois il faut confirmer
avec une autre boite de dialogue. Il est évident que vous perdrez toutes les
données que vous n’aurez pas enregistrées auparavant.

Au cas ou cela ne suffirait pas, il faut reseter votre micro. Soit, vous avez un bouton
Reset sur I’ordi, appuyez dessus, soit, vous utilisez 2 fois de suite
Alt+Ctrl+Suppr.

Si le clavier ne répond plus et que vous n’avez pas de bouton Reset, il ne
reste plus qu’a éteindre le micro, mais ne le rallumez pas
immédiatement, laissez le se reposer 5a 10 mn minimum.

<> Appliquez un interligne de 1,5 au 2éme paragraphe, le texte doit se présenter ainsi :
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Mon micro ne fonctionne plus. Que faire ?

Essayez d’abord la combinaison de touches Alt+Ctrl+Suppr, une boite de dialogue
s’ouvre. Si une des applications indique "(pas de réponse)" alors
sélectionner la et cliquez sur le bouton Fin de tache. Attendez quelques
instants, le logiciel incriminé devrait se fermer, parfois il faut confirmer
avec une autre boite de dialogue. Il est évident que vous perdrez toutes les
données que vous n’aurez pas enregistrées auparavant.

Au cas ou cela ne suffirait pas, il faut reseter votre micro. Soit, vous avez un bouton
Reset sur I’ordi, appuyez dessus, soit, vous utilisez 2 fois de suite
Alt+Ctrl+Suppr.

Si le clavier ne répond plus et que vous n’avez pas de bouton Reset, il ne reste plus qu’a
éteindre le micro, mais ne le rallumez pas immédiatement, laissez le se
reposer 5 a 10 mn minimum.

> Vous fermez le document et enregistrez les modifications.
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1.8.3- TP3 # Tabulation

<> Vous ouvrez Word, cliquez sur Démarrer puis Programmes et Microsoft Word, ou si vous
étes dans Word, Fichier/Nouveau/Document vide ou cliquez sur 0,

<> Vous enregistrez votre document sous le nom "Tabulations” dans le dossier "Ma
formation Word".

X Vous tapez le texte suivant :

UTILISATION DES TABULATIONS

Fonction des membres de I'association PLEIN AIR
Présidente Nadia AYOUB

Présidente adjoint Aicha TALIB

Trésorier Ali FARISSI

Secrétaire Samira EL ALAMI

Activités — Dates et montants des participations
Voyage au Palmier (1 jour) 18/11/2004 150,00 DH
Randonnée a Abayno (1 jour) 22/11/2004 50,00 DH
Voyage a Agadir (3 jours) 24/12/2004 1100,00 DH
Liste des participants

Date Participants Nombre Prix unitaire Total
18/11/99 Ahmed SALIM 6 150,00 300,00
22/11/99 Mounir EL AOUFI 2 50,00 100,00
24/12/99 Said SARHAN 4 1100,00 4400,00

X ler paragraphe : centré, Arial, taille 16, gras, italique, espace aprés de 20 pt.
<o 2éme paragraphe : Arial, taille 14, gras, petite majuscule, espace avant de 7 pt et apres de
14 pt.

UTILISATION DES TABULATIONS

FONCTION DES MEMBRES DE L'ASSOCIATION PLEIN AIR

> Sélectionnez le 2éme paragraphe, cliquez sur le bouton Reproduire la mise en forme
Puis sélectionnez le titre Activités. Recommencez pour le titre "Liste". Vous copiez ainsi la mise en
forme de votre 1 titre pour le reproduire sur vos autres titres.

ACTIVITES DATES ET MONTANTS DES PARTICIPATIONS

LISTE DES PARTICIPANTS

X8 Ajoutez un caractére de tabulation avant la fonction et une autre avant le prénom a chacun

—
des membres de l'association, en appuyant sur la touche Tab I=21 de votre clavier. Cliquez sur le

bouton Afficher/Masquer T Si vous avez bien insérez ces caractéres de tabulation, vous

visualiserez une fleche horizontale avant la fonction et entre la fonction et le prénom de chaque
membre. Si vous n'arrivez pas a mettre un caractére de tabulation en début de ligne, appuyez sur
Ctrl+Tab.

Présidente Nadia AYOUB
Présidente adjoint Aicha TALIB
Trésorier Ali FARISSI
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Secrétaire Samira EL ALAMI

D

X Sélectionnez la liste des membres et utilisez la
tabulations. une tabulation gauche a 5 cm et une tabulation

réegle horizontale pour positionner les
gauche a 9 cm. e vous rappelle que vous

choisissez le type de tabulation, a insérer dans la régle horizontale, en cliquant une ou plusieurs fois

dans le carre situé a gauche de la régle :

Présidente
Présidente adjoint
Trésorier
Secrétaire

Nadia AYOUB
Aicha TALIB

Ali FARISSI
Samira EL ALAMI

@
0.0

régle, lachez la maintenant. Modifiez le type de tabulation

Remplacez maintenant la 1ére tabulation (a 5 cm) par une tabulation droite a 5 cm. Enlevez
d'abord la tabulation existante en la sélectionnant sur la régle,

puis en la glissant en dehors de la

dans . Ajoutez la tabulation droite a

5 cm. Les différentes fonctions sont maintenant alignées a droite.

Présidente
Présidente adjoint
Trésorier
Secrétaire

Nadia AYOUB
Aicha TALIB

Ali FARISSI
Samira EL ALAMI

@,
0.0

Utilisez la boite de dialogue Tabulation, Format/Tabulations, pour appliquer des points de

suite a chacune des tabulations. Sélectionnez la 2éme tabulation (la valeur en cm la plus forte) ,
cochez l'option 3 des points de suite, cliquez sur le bouton Ok.

Présidente

Présidente adjoint

Trésorier
Secrétaire

Nadia AYOUB
Aicha TALIB

Ali FARISSI
Samira EL ALAMI

7
0'0

Insérez un caractére de tabulation avant la date et un autre aprés la date, sur la liste des

activités. Vérifiez avec le bouton LT,

Voyage au Palmier (1 jour) 18/11/2004 150,00 DH

Randonnée a Abayno (1 jour) 22/11/2004 50,00 DH

Voyage a Agadir (3 jours) 24/12/2004 1100,00 DH

<> Appliquez une tabulation droite a 8 cm et une tabulation décimale a 12 cm.
Voyage au Palmier (1 jour) 18/11/2004 150,00 DH
Randonnée a Abayno (1 jour) 22/11/2004 50,00 DH
Voyage a Agadir (3 jours) 24/12/2004 1100,00 DH

@
0.0

Utilisez la boite de dialogue Tabulation, Format/Tabulations, pour appliquer des points de

suite & chacune des tabulations. Sélectionnez une tabulation existante, cochez I'option 2 des points

de suite, cliquez sur le bouton Définir et recommencez pou

r la suivante. Cliquez sur OK.

Voyage au Palmier (1 jour) ......cccoceevveenne. 18/11/2004 ............
Randonnée a Abayno (1 jour) .......cccceevvvennen. 22/11/2004 ............
Voyage a Agadir (3 Jours) ......cccocerviverieinnnns 24/12/2004 ............

R/
°

avant le total sur la liste des participants. Vérifiez avec le bouton

Insérez un caractére de tabulation avant les participants, avant le nombre, avant le prix,

T

Date  Participants Nombre Prix unitaire Total
18/11/99 Ahmed SALIM 6 150,00 300,00
22/11/99 Mounir EL AOUFI 2 50,00
24/12/99 Said SARHAN 4 1100,00 4400,00

100,00
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<> Appliguez une tabulation gauche a 2 cm, une centrée a 7 cm, une décimale & 10 cm et une
autre décimale a 13 cm.

Date Participants Nombre  Prix unitaire Total

18/11/99 Ahmed SALIM 6 150,00 300,00

22/11/99 Mounir EL AOUFI 2 50,00 100,00

24/12/99 Said SARHAN 4 1100,00 4400,00

X Mettez la 1ére ligne en gras avec un espace apres de 12 pt.

Date Participants Nombre Prix unitaire Total

18/11/99 Ahmed SALIM 6 150,00 300,00

22/11/99 Mounir EL AOUFI 2 50,00 100,00

24/12/99 Said SARHAN 4 1100,00 4400,00

<> Pour la 1ére ligne uniquement, enlevez les tabulations décimales et mettez des tabulations
centrées a 10 et 13 cm.

Date Participants Nombre Prix unitaire Total

18/11/99 Ahmed SALIM 6 150,00 300,00

22/11/99 Mounir EL AOUFI 2 50,00 100,00

24/12/99 Said SARHAN 4 1100,00 4400,00

<> Votre texte se présente maintenant comme sur la page suivante.

<> Fermez votre document et enregistrez vos modifications.
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UTILISATION DES TABULATIONS
FONCTION DES MEMBRES DE L'ASSOCIATION PLEIN AIR
Présidente Nadia AYOUB
Présidente adjoint Aicha TALIB
Trésorier Ali FARISSI
Secrétaire Samira EL ALAMI
ACTIVITES DATES ET MONTANTS DES PARTICIPATIONS
Voyage au Palmier (1 jour) .......cccocevennenen. 18/11/2004 ..o 150,00 DH
Randonnée a Abayno (1 jour) .......cccceevrveneen. 22/12/2004 ..o 50,00 DH
Voyage a Agadir (3 jours) .....ccceeeevevriniinannns 24/12/2004 ..o 1100,00 DH
LISTE DES PARTICIPANTS
Date Participants Nombre Prix unitaire Total
18/11/99  Ahmed SALIM 6 150,00 300,00
22/11/99 Mounir EL AOUFI 2 50,00 100,00
24/12/99 Said SARHAN 4 1100,00 4400,00
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1.8.4- TP4 # Bordures et Trames

> Vous ouvrez Word, cliquez sur Démarrer puis Programmes et Microsoft Word, ou si vous
étes dans Word, Fichier/Nouveau/Document vide ou cliquez sur D,

R/

R Vous enregistrez votre document sous le nom "Bordures et trames™ dans le dossier "Ma
formation Word".

Vous tapez le texte suivant :
Bordure et trame

Format/ Bordure et trame
Afficher la barre d’outils Tableaux et bordures

Vous pouvez ainsi ajouter une bordure, une couleur ou un taux de gris pour le fond. Ceux-ci s’appliqueront
du retrait gauche au retrait droit. VVous pouvez choisir la forme du trait, son épaisseur, sa position (gauche,
droite, haut, bas), sa couleur.

Vous pouvez ajouter un cadre autour du texte sélectionné : cliquez dans le menu Format sur Bordure et
trame, sur I'onglet Bordures, puis sélectionnez le style, la couleur et I'épaisseur de trait souhaité. Assurez-
vous que l'option Texte est sélectionnée dans la liste Appliquer a et que I'option Encadré est sélectionnée
sous Type.

Ne confondez pas avec le sur lignage.

Bordure et trame

Dans la boite de dialogue Bordure et trame, vous pouvez choisir la distance entre le texte et la bordure avec
le bouton Option.

@

<> Centrez, mettez en gras et italique le ler paragraphe.
X Appliquez la bordure suivante au 1* paragraphe : style de trait continu, épaisseur de 3 pt,
couleur du trait Vert, bordure extérieure. Utilisez la barre d'outils Tableaux et bordures et plus

L - 7 - -
précisément les boutons L e

Important : Positionnez toujours votre point d'insertion dans votre paragraphe avant de lui
appliquer une bordure ou une trame.

Bordure et trame

@

X Appliquez cette bordure aux 2éme et 3éme paragraphes : style de trait pointillé de % pt,
couleur automatique, bordure intérieure horizontale.

Format/ Bordure et trame
Afficher la barre d’outils Tableaux et bordures

R/

X8 Appliquez cette bordure aux 2éme et 3éme paragraphes : style de trait triple de % pt,
couleur automatique, bordure extérieure.
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Format/ Bordure et trame
Afficher la barre d’outils Tableaux et bordures

X Appliquez un retrait droit de 7 cm aux 2éme et 3éme paragraphes.

Format/ Bordure et trame
Afficher la barre d’outils Tableaux et bordures

X8 Appliguez cette bordure au 4éme paragraphe : style de trait vague de % pt, couleur Rouge,
bordure gauche.

Vous pouvez ainsi ajouter une bordure, une couleur ou un taux de gris pour le fond. Ceux-ci s’appliqueront
du retrait gauche au retrait droit. Vous pouvez choisir la forme du trait, son épaisseur, sa position (gauche,
droite, haut, bas), sa couleur.

X Appliquez un retrait gauche de 5 cm au 4éme paragraphe.

Vous pouvez ainsi ajouter une bordure, une couleur ou un taux de gris
pour le fond. Ceux-ci s’appliqueront du retrait gauche au retrait droit.
Vous pouvez choisir la forme du trait, son épaisseur, sa position (gauche,
droite, haut, bas), sa couleur.

<> Appliquez cette bordure au 5éme paragraphe : style de trait Tiret-point-point de 2 Y4 pt,
couleur Or, bordure droite.

Vous pouvez ajouter un cadre autour du texte sélectionné : cliquez dans le menu Format sur Bordure et
trame, sur l'onglet Bordures, puis sélectionnez le style, la couleur et I'épaisseur de trait souhaité. Assurez-
vous que l'option Texte est sélectionnée dans la liste Appliquer a et que I'option Encadré est sélectionnée
sous Type.

X Appliquez un retrait droit de 5 cm au 5éme paragraphe et justifiez-le.

Vous pouvez ajouter un cadre autour du texte sélectionné :
cliquez dans le menu Format sur Bordure et trame, sur
I'onglet Bordures, puis sélectionnez le style, la couleur et
I'épaisseur de trait souhaités. Assurez-vous que l'option Texte
est sélectionnée dans la liste Appliquer a et que l'option
Encadré est sélectionnée sous Type.

X Sélectionnez les mots "un cadre autour du texte selectionné” du 5eme paragraphe.
Appliquez leur une bordure : style trait continu, 1 % pt, orange clair, bordure extérieur, trame de
fond vert clair. Appliquez leur une couleur de texte orange clair.

\ous pouvez ajouter : cliquez dans le
menu Format sur Bordure et trame, sur I'onglet Bordures, puis sélectionnez le
style, la couleur et I'épaisseur de trait souhaités. Assurez-vous que l'option
Texte est sélectionnée dans la liste Appliquer a et que l'option Encadré est
sélectionnée sous Type.

X Surlignez en vert brillant le mot sur lignage du 6éme paragraphe.
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Ne confondez pas avec le sur lignage.

<> Appliquez cette bordure au 7éme paragraphe : style de trait ==——¢najsseur de 2 ¥4 pt,
couleur du trait bleu, bordure extérieure.

Bordure et trame

<> Appliguez un retrait gauche de 6 cm et un retrait droit de 6 cm et centrez.

Bordure et trame

X Sélectionnez "Bordure et trame", appliquez une couleur de trame de fond bleu moyen.

Bordure et trame

X Placez votre point d'insertion dans le paragraphe, Format/Bordure et trame, onglet
Bordures. Cliquez sur le bouton Options, indiquez une distance du texte de 10 pt pour le Haut, Bas,
Gauche, Droite.

o
0’0

<> Appliquez cette bordure au 8éme paragraphe : style de trait =, épaisseur de 4 % pt,
couleur du trait automatique, bordure extérieure.

Dans la boite de dialogue Bordure et trame, vous pouvez choisir la distance entre le texte et la bordure avec
le bouton Option.

<> Placez votre point d'insertion dans le paragraphe, Format/Bordure et trame, onglet Trame
de fond. Choisissez la couleur de remplissage rouge, le style de trame "Treillis clair", la couleur de
trame jaune.

X Le document doit se présente comme ci-dessous.

X Vous fermez le document et enregistrez les modifications.
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| Bordure et trame

Format/ Bordure et trame
Afficher la barre d’outils Tableaux et bordures

Vous pouvez ainsi ajouter une bordure, une couleur ou un taux de gris
pour le fond. Ceux-ci s’appliqueront du retrait gauche au retrait droit.
Vous pouvez choisir la forme du trait, son épaisseur, sa position
(gauche, droite, haut, bas), sa couleur.

Vous pouvez ajouter |un cadre autour du texie selectionnd] : cliquez dans le

menu Format sur Bordure et trame, sur l'onglet Bordures, puis sélectionnez le
style, la couleur et I'épaisseur de trait souhaités. Assurez-vous que l'option
Texte est sélectionnée dans la liste Appliquer a et que I'option Encadré est

sélectionnée sous Type.
Bordure et trame

Ne confondez pas avec le sur lignage.
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1.8.5- TP5 # Puces et Numéros

R/

<> Vous ouvrez Word, cliquez sur Démarrer puis Programmes et Microsoft Word, ou si vous
étes dans Word, Fichier/Nouveau/Document vide ou cliquez sur D,

> Vous enregistrez votre document sous le nom "Puces et numéros” dans le dossier "Ma
formation Word".

X Vous tapez le texte suivant :

Préparation de la pate a crépes

Quantités pour 10 ou 20 crépes suivant la taille de la poéle employée :
250 g farine tamisée

3 ceufs entiers

1/2 1 lait

1 pincée de sel

2 cuillerées a soupe d'huile

1 cuillerée a soupe d'eau de fleur d'oranger

ou

1 cuillerée a café de vanille en poudre
ou

1 cuillerée a soupe de rhum

une terrine

un bol

une spatule

Je verse la farine tamisée dans ma terrine et j'y creuse un trou : cela s'appelle, nous I'avons vu, un puits ou
encore une fontaine.

J'y ajoute un ceuf, que j'ai cassé, au préalable, pour s'assurer de sa fraicheur, dans un bol a part. J'ajoute, de la
méme maniere, le deuxieme ceuf et puis le troisieme...

Maintenant, il faut mélanger tous ces ingrédients avec beaucoup de soin pour qu'il ne se forme pas de
grumeaux. Je plonge donc ma spatule dans le milieu du puits et je tourne doucement, agrandissant
progressivement le mouvement, pour faire s'écrouler peu a peu les dunes de farine.

L'opération est de plus en plus difficile, car la pate épaissit : il est temps d'ajouter le lait, en le faisant couler
par petites quantités. Je tourne avec ma spatule. La pate devient liquide. Attention ! Il ne faut pas que je
mélange trop fort, car elle risquerait de jaillir hors de ma terrine.

Voila ; j'ai utilisé tout le lait, je mets le sel, I'huile, le sucre.

Il ne reste plus qu'a verser la cuillerée d'eau de fleur d'oranger (ou de vanille en poudre, ou de rhum) et ma
pate est terminée.

@

X Sélectionnez la liste des ingrédients. En utilisant le bouton = appliquez des puces a la
liste des ingrédients, le texte doit se présenter ainsi :

250 g farine tamisée

ceufs entiers

1/2 1 lait

1 pincée de sel

cuillerées a soupe d'huile

1 cuillerée a soupe d'eau de fleur d'oranger
ou

1 cuillerée a café de vanille en poudre
ou

1 cuillerée a soupe de rhum

une terrine

un bol

une spatule

X Pour Oter la puce aux deux "ou", positionnez votre point d'insertion devant eux, puis
cliquez sur le bouton Puce *=..
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<> Vous n'avez peut-étre pas la méme puce, mais maintenant vous allez la modifier.

Sélectionnez les lignes avec puces, utilisez Format/Puces et numéros, onglet Avec puces, bouton
Personnaliser, bouton Symbole, ce cceur provient de la police Symbole, le texte doit se présenter
ainsi :

ou

ou

< € € € € € <

€< € € ¢

250 g farine tamisée

ceufs entiers

1/2 1 lait

1 pincée de sel

cuillerées a soupe d'huile

1 cuillerée a soupe d'eau de fleur d'oranger

1 cuillerée a café de vanille en poudre

1 cuillerée a soupe de rhum
une terrine

un bol

une spatule

R/
°

Sélectionnez les étapes de fabrication. En utilisant le bouton =5 appliquez des numéros, le
texte doit se présenter ainsi :

1. Je verse la farine tamisée dans ma terrine et j'y creuse un trou : cela s'appelle, nous
I'avons vu, un puits ou encore une fontaine.

2. J'y ajoute un ceuf, que j'ai cassé, au préalable, pour s'assurer de sa fraicheur, dans un
bol a part. J'ajoute, de la méme maniére, le deuxieme ceuf et puis le troisiéme...

3. Maintenant, il faut mélanger tous ces ingrédients avec beaucoup de soin pour qu'il ne
se forme pas de grumeaux. Je plonge donc ma spatule dans le milieu du puits et je
tourne doucement, agrandissant progressivement le mouvement, pour faire s'écrouler
peu a peu les dunes de farine.

4. L'opération est de plus en plus difficile, car la pate épaissit : il est temps d'ajouter le

lait, en le faisant couler par petites quantités. Je tourne avec ma spatule. La pate

devient liquide. Attention ! Il ne faut pas que je mélange trop fort, car elle risquerait de
jaillir hors de ma terrine.

Voila : j'ai utilisé tout le lait, je mets le sel, I'huile, le sucre.

Il ne reste plus qu'a verser la cuillerée d'eau de fleur d'oranger (ou de vanille en

poudre, ou de rhum) et ma pate est terminée.

o

7
0'0

Vous modifiez cette numérotation, en utilisant des chiffres romains et la police Arial.

Sélectionnez les lignes numérotées, Format/Puces et numéros, onglet Numéros, bouton
Personnaliser, liste Numérotation et bouton Police, le texte doit se présenter ainsi :

l. Je verse la farine tamisée dans ma terrine et j'y creuse un trou : cela s'appelle, nous
I'avons vu, un puits ou encore une fontaine.

1. J'y ajoute un ceuf, que j'ai cassé, au préalable, pour s'assurer de sa fraicheur, dans
un bol a part. J'ajoute, de la méme maniére, le deuxieme ceuf et puis le troisieme...

1. Maintenant, il faut mélanger tous ces ingrédients avec beaucoup de soin pour qu'il
ne se forme pas de grumeaux. Je plonge donc ma spatule dans le milieu du puits et je
tourne doucement, agrandissant progressivement le mouvement, pour faire s'écrouler
peu a peu les dunes de farine.

\A L'opération est de plus en plus difficile, car la pate épaissit : il est temps d'ajouter
le lait, en le faisant couler par petites quantités. Je tourne avec ma spatule. La pate
devient liquide. Attention ! Il ne faut pas que je mélange trop fort, car elle risquerait de
jaillir hors de ma terrine.

V. Voila : jiai utilisé tout le lait, je mets le sel, I'huile, le sucre.

VI Il ne reste plus qu'a verser la cuillerée d'eau de fleur d'oranger (ou de vanille en
poudre, ou de rhum) et ma pate est terminée.

0/
°

7
°

ler paragraphe : centrez, police Arial, taille 14, gras, espace aprés de 20 pt.

2éme paragraphe : italique, gras, espace apres de 12 pt.
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R/
0.0

7
0'0

R/
0.0

Derniére ligne de la liste a puce : espace apres de 12 pt.
Liste numéroté : espace aprés de 6 pt, justifié.
Votre document doit ressemblé a la page suivante.

Vous fermez le document et enregistrez les modifications.
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Préparation de la pate a crépes

Quantités pour 10 ou 20 crépes suivant la taille de la poéle employée :

v 250 g farine tamisée

v ceufs entiers

v 1/21 lait

v 1 pincée de sel

v cuillerées a soupe d'huile

v 1cuillerée a soupe d'eau de fleur d'oranger
ou

v 1cuillerée a café de vanille en poudre
ou

v 1cuillerée a soupe de rhum

v une terrine

v unbol

v une spatule

VII. Je verse la farine tamisée dans ma terrine et j'y creuse un trou : cela s'appelle, nous
I'avons vu, un puits ou encore une fontaine.

VIIL. J'y ajoute un ceuf, que j'ai cassé, au préalable, pour s'assurer de sa fraicheur, dans
un bol a part. J'ajoute, de la méme manieére, le deuxiéme ceuf et puis le troisieme...

IX. Maintenant, il faut mélanger tous ces ingrédients avec beaucoup de soin pour qu'il
ne se forme pas de grumeaux. Je plonge donc ma spatule dans le milieu du puits et je
tourne doucement, agrandissant progressivement le mouvement, pour faire s'écrouler
peu a peu les dunes de farine.

X. L'opération est de plus en plus difficile, car la pate épaissit : il est temps d'ajouter
le lait, en le faisant couler par petites quantités. Je tourne avec ma spatule. La pate
devient liquide. Attention ! Il ne faut pas que je mélange trop fort, car elle risquerait de
jaillir hors de ma terrine.

XI. Voila : jai utilisé tout le lait, je mets le sel, I'huile, le sucre.

XIl. Il ne reste plus qu'a verser la cuillerée d'eau de fleur d'oranger (ou de vanille en
poudre, ou de rhum) et ma pate est terminée.
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1.8.6- TP6 # Colonnes (Edition Journal)
<> Créez une copie de ce document, Fichier/Enregistrer sous, en tant que "Colonnes journal”
dans le méme dossier.
<> Sélectionnez la liste des ingrédients.
> Appliquez-lui 2 colonnes de taille différente, la 1ere de 6 cm avec un espacement de 2 cm

et un trait de séparation, le texte doit se présenter a peu pres ainsi, il sera peut-étre uniquement dans
I’une des deux colonnes :

v 250 g farine tamisée

v ceufs entiers
v 1721 lait
v 1 pincée de sel
v cuillerées a soupe d'huile
v 1 cuillerée a soupe d'eau de fleur
d'oranger
ou
v 1cuillerée a café de vanille en
poudre
ou
v 1cuillerée a soupe de rhum
¥ une terrine
v un bol
v une spatule
X Positionnez votre point d'insertion devant une terrine. Insérer un saut de colonne,
Insertion/Saut, Saut de colonne.
v 250 g farine tamisée ¥ une terrine
v ceufs entiers v un bol
v 1/21 lait ¥ une spatule
v 1 pincée de sel
v cuillerées a soupe d'huile
v 1 cuillerée a soupe d'eau de
fleur d'oranger
ou
v 1cuillerée a café de vanille
en poudre
ou
v 1cuillerée a soupe de rhum

> Fermez votre document et enregistrez vos modifications.

[ OFPPT / DRIF | 47/127 |




| Module N° 03 : Utilisation des outils Bureautiques | Filiére : TSSRI|
1.8.7- TP7 # Insertion d Images

<> Ouvrez le document "Puces et numeros" du dossier "Ma formation Word".

X Créez une copie de ce document, Fichier/Enregistrer sous, en tant que "Insertion Images"
dans le méme dossier.

> Rappel : lorsque vous voulez modifier le format d'une image, celle-ci doit étre sélectionnée
(cliquez dessus).

<> Positionnez votre point d'insertion au début de la liste a puce.

<> Insertion/Image/A partir d'un fichier ou utilisez le bouton sl de 1a barre d'outils Image.

<> Recherchez I'image "Bol.gif". Cliquez sur Insérer.

X8 Diminuez la taille de I'image en utilisant les poignées de redimensionnement.

X Clic-droit/Format de I'image, onglet Habillage ou cliquez sur le bouton & de la barre
d'outils Image. Choisissez I'habillage Devant le texte. Déplacez I'image.

<> Recommencez avec l'image "Spatule.gif" et positionnez la sur I'image "Bol", utilisez

éventuellement le menu Dessin de la barre d'outils Dessin, Ordre/En premier plan pour mettre
"Spatule" au-dessus de "Bol".

<> Positionnez votre point d'insertion au début de la liste a puce.

<> Insertion/Image/A partir d'un fichier ou utilisez le bouton slde 1 barre d'outils Image.

<o Recherchez I'image "lait.gif". Cliquez sur Insérer.

X8 Diminuez la taille de I'image en utilisant les poignées de redimensionnement.

<> Utilisez le bouton Rogner + pour afficher I'image comme ci-dessous.

> Clic-droit/Format de I'image, onglet Habillage ou cliquez sur le bouton de la barre

d'outils Image. Choisissez I'habillage Carré ou Encadré. Déplacez I'image.

v 250 g farine tamisée

ceufs entiers

1/2 1 lait

1 pincée de sel

cuillerées a soupe d'huile

1 cuillerée a soupe d'eau de fleur
d'oranger

€< € € € ¢

ou
1 cuillerée a café de vanille en
poudre

<

ou

1 cuillerée a soupe de rhum
une terrine

un bol

une spatule

€< € € <

@,

<> Insertion/lmage/A partir d'un fichier ou utilisez le bouton el de 1a barre d'outils Image.

X Recherchez I'image "Crepe.gif* du dossier. Cliquez sur Insérer. Diminuez la taille,
habillage Rapproché. Placez la au milieu de la liste numérotée.

[ OFPPT / DRIF | 487127 |




| Module N° 03 : Utilisation des outils Bureautiques | Filiére : TSSRI|
X8 Insertion/Image/lmages de la bibliotheque ou utilisez le bouton de la barre doutils
Image.
> Cliquez sur le bouton Formes automatiques de la barre d'outils Dessin, choisissez une bulle
dans Bulles et Iégendes.
X Déplacez-la, tapez le texte dans la bulle.
<> Cliquez sans relacher sur le point jaune a la pointe de la bulle, glisser-déplacer ce point sur
I'image "crépe".
<> Seélectionnez la bulle.
<> Cliquez sur le menu Dessin de la barre d'outils Dessin. Ordre/Texte au-dessus.
X Le document doit se présenter a peu pres comme la page suivante.
<> Fermez et enregistrez les modifications.
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Préparation de la pate a crépes

Quantités pour 10 ou 20 crépes
suivant la taille de la poéle
employée :

250 g farine tamisée
6 ceufs entiers
1/2 1 lait
1 pincée de sel aH
cuillerées a soupe d'huile Do
1 cuillerée & soupe d'eau de Rt

fleur d'oranger ;

€< € € € ¢ ¢

v 1 cuillerée a café de vanille en poudre

1 cuillerée a soupe de rhum
une terrine
un bol
une spatule
l. Je verse la farine tamisée dans ma terrine et j'y creuse un trou : cela
s'appelle, nous lI'avons vu, un puits ou encore une fontaine.
II.  J'y ajoute un ceuf, que j'ai cassé, au préalable, pour s'assurer de sa
fraicheur, dans un bol a part. J'ajoute, de la méme maniere, le deuxieme
ceuf et puis le troisieme...
I1l.  Maintenant, il faut mélanger tous ces ingrédients avec beaucoup de Hum! Cest

soin pour qu'il ne se forme pas de grumeaux. Je plonge donc ma bon.
spatule dans le milieu du puits et je tourne

doucement, agrandissant progressivement le )
mouvement, pour faire s'écrouler peu a o

peu les dunes de farine. -

IV.  L'opération est de plus en plus
difficile, car la pate épaissit : il est
temps d'ajouter le lait, en le faisant
couler par petites quantités. Je tourne
avec ma spatule. La pate devient
liquide. Attention ! Il ne faut pas que je
mélange trop fort, car elle risquerait de
jaillir hors de ma terrine.
V. Voila: jai utilisé tout le lait, je mets le sel, I'huile, le sucre.

VI. Il ne reste plus qu'a verser la cuillerée d'eau de fleur d'oranger (ou de
vanille en poudre, ou de rhum) et ma pate est terminée.
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1.8.8- TP8 # Insertion de Tableaux

<> Vous ouvrez Word, cliquez sur Démarrer puis Programmes et Microsoft Word, ou si vous
étes dans Word, Fichier/Nouveau/Document vide ou cliquez sur D,

<> Enregistrez le document sous le nom "Tableau™ dans le dossier *Ma formation Word".

<> Affichage/Barres d'outils/Tableaux et bordures ou clic-droit sur un endroit vide des barres
d'outils et selectionnez Tableaux et bordures.

X8 Sélectionnez le style de trait , épaisseur de 3 pt, couleur du trait automatique.

X Nous allons utiliser le bouton Dessiner un tableau , cliquez dessus puis dessinez un

rectangle dans votre feuille (en partant du coin gauche-haut et vous déplacant vers le coin bas-
droite). Dessinez votre tableau sur la moitié de la feuille (bien plus grand que I'exemple).

X Cliquez sur le bord gauche du tableau et glissez votre curseur jusqu'au bord droit pour
dessiner un trait horizontal.

X Sélectionnez une épaisseur de 1 % pt. Dessinez 6 nouvelles lignes horizontales.

X Sélectionnez un style de trait continu, une épaisseur de 2 % pt. Dessinez les 4 lignes
verticales en partant du bord supérieur vers le bord inférieur, attention & ne pas aller trop loin.
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3 Sélectionnez un style de trait pointillé, une épaisseur de % pt. Dessinez les lignes
horizontales comme ci-dessous.
X Sélectionnez un style de trait double, une épaisseur de ¥ pt. Dessinez les lignes verticales

comme ci-dessous.

X Utilisez maintenant le bouton gomme pour effacer les lignes horizontales comme ci-
dessous.
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<> Sélectionnez de la 2eme ligne a la derniére du tableau. Cliquez sur le bouton pour
uniformiser les hauteurs de chaque ligne.

X8 Appliquez une trame de fond gris 30 % a la 1ére ligne et 10 % aux autres lignes comme le

tableau qui suit. Positionnez votre curseur dans ces lignes et utilisez le bouton

<& Sélectionnez tout le tableau, Tableau/Sélectionner le tableau, choisissez la police Arial, en
effet celle-ci est plus lisible dans un tableau. Pour centrer verticalement toutes les cellules, utilisez

le bouton  de la barre d'outils Tableaux et bordures.
X8 Positionnez votre curseur dans la 1ére ligne du tableau. Appliquez une couleur de police

blanche et centrez horizontalement la cellule avec . Sélectionnez la taille 20 pt et gras-italique.
Ecrivez "PLAN" dans la 1ére ligne.

<> Tapez également le texte comme indiqué dans le tableau.
X Alignez les cellules comme sur I'exemple: positionnez votre curseur dans la cellule a

modifier puis utilisez les boutons d'alignement
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Nouveau

Enregistrer | Revient au méme lors du
. er :
Enregistrer sous 1% enregistrement

Ouvrir

Barre de menus

Standard o )
Barre d’outils Description fenétre

Format

Barre d’état

Lettrine
Avec la barre d’outil Format [ | 3 2¢™ possibilité est
Avec la boite de dialogue Format/Police | Plus complete

Changer la casse

Puces et numéros

eme ihilité Avec la barre d’outil Format
La 2°™ possibilité est plus Paragraphe

Avec la boite de dialogue Format/Paragraphe
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1.8.9- TP9 # Mise en Page (exemple : Lettre)

¢ Enregistrez le document sous le nom "Lettre" dans le dossier "Ma formation Word".

s Définissez vos marges, Fichier/Mise en page, marge en-téte a 1 cm et pied de page a 1,5
cm.

«+ Créons d'abord I'en-téte de votre lettre, Affichage/en-téte et pied de page. Tapez le texte
suivant :

geccap
10 Boulevard du Progrés
81600 Lefutur

066 98 98 98

066 27 27 27

% Insérez ce caractére spécial, @, devant le numéro de téléphone et ce caractere, <, devant le
numéro de fax.

+ Mettez en forme le nom et I'adresse. "GECCAP" : dans une police de type Arial Black,
Avrial Rounded en gras ou Bauhaus, taille 24 pt, la 1ére et la derniere lettre en majuscules,
les 4 autres en petites majuscules, de couleur verte. L'adresse et les numéros : Arial, 12 pt.

GECCAP

10 Boulevard du Progrés
81600 Lefutur

& 066 98 98 98

B<1 066 27 27 27

% Insérez maintenant un logo. Utilisez I'objet WordArt pour créer ce logo.
Insertion/Image/WordArt, choisissez le modéle qui vous convient, inscrivez le texte
GECCAP et utilisez la méme police que pour le nom de la société sur la 1ére ligne.

++ Utilisez le bouton de la barre d'outils WordArt pour modifier I'enveloppe, choisissez la
2éme en haut, celle qui a la forme d'un stop. Vous pouvez également vous amuser avec les
autres boutons de cette barre d'outils.

GECCAP

10 Boulevard du Progres
81600 Lefutur

@& 066 98 98 98

<1 066 27 27 27

% Passez dans le pied de page avec le bouton . Insérez le numéro de page sur le nombre de

pages en utilisant . Alignez-le a droite.

1/1

¢+ Retournez dans le corps du document en cliquant sur le bouton Fermer.

< Alignez a droite, police Times New Roman, taille 12 pt, espace avant de 12 pt, espace apres
de 24 pt. Ecrivez "le".

Il vous faut maintenant insérer la date, vous pouvez utiliser Insertion/Date et heure. Si vous
cochez l'option Mettre a jour automatiquement, la date se mettra a la date du jour lors de
chaque impression ou mise a jour du champ correspondant. Mais cela va poser probleme
lorsque vous réimprimerez votre document, la date se modifiera, alors que vous vouliez
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conserver la date a laquelle vous avez écrit votre courrier. En conséquence, nous allons
plutot utiliser un champ. Insertion/Champ, dans la liste des catégories, sélectionnez "Date et
heure”, dans la liste des champs, sélectionnez CreateDate. Cliquez sur le bouton Options,
dans la liste Format, sélectionnez "dddd d MMMM vyyyy", puis cliquez sur le bouton
Ajouter au champ. Cliquez sur Ok et de nouveau sur Ok. Ainsi la date représentera toujours
la date a laquelle vous avez créé votre document.

Le mardi 26 décembre 2006

Cliquez sur Entrée, puis alignez a gauche et indiquez un retrait de 1lere ligne négatif de 1
cm, un espace avant de 0 pt, un espace apres de 6 pt.

Insérez un saut de page, Insertion/Saut/Saut de page.

Passez dans le pied de page de la 2éme feuille, Affichage/en-téte et pied de page. Insérez
comme pour la 1ére feuille le numéro de page / le nombre de pages, alignez a droite. L'en-
téte de cette feuille doit étre vide.

Passez en mode affichage normal. Vous visualisez ainsi le saut de page. Sélectionnez le en

placant votre curseur devant la ligne (51). Appuyez sur la touche Suppr. Ainsi vous avez
préparé vos en-tétes et pied de page quelgue soit la longueur de votre lettre. Revenez en
mode affichage Page.

Votre lettre est maintenant préte a étre écrite, mais il est bien plus intéressant d'en faire un
modele qui vous servira pour chaque lettre que vous rédigerez. En conséquence,
Fichier/Enregistrez sous, modifiez le type de fichier par "modele de document (*.dot)".
Vous vous retrouvez dans le dossier correspondant aux modeles. Je vous conseille de créer
un dossier "Mes modeles" dans ce dossier, puis de I'ouvrir et enfin d'enregistrer votre
document, dans ce dossier, sous le nom "Lettre".

Fermez votre document.

Cliquez sur le menu Fichier/Nouveau. Dans la boite de dialogue, un onglet ou un bouton
d’option se nomme modéle, cliquez dessus. Sélectionnez le modeéle "Lettre" (dans le dossier
Mes Modées) et ouvrez-le. Vous avez maintenant un nouveau document basé sur votre
modele lettre, dont la date s'est mise & jour automatiquement, que vous pouvez maintenant
compléter puis enregistrer dans un dossier sous un autre nom. VVous pouvez modifier ce que
vous voulez dans cette nouvelle lettre, votre modéle ne sera pas modifié. Nous allons
maintenant transformer le modéle, pour lui ajouter une image en filigrane.

Ouvrez votre modele, Fichier/Ouvrir ou  , pour la recherche de votre modéle.

Positionnez votre point d'insertion au début de votre en-téte. Insérez l'image "logo
cercle.gif" du dossier "Ma formation Word" ou une image de votre choix ou encore une
image de la bibliotheque.

Utilisez le bouton qui vous affiche un menu, sélectionnez Noir et blanc puis
recommencer avec Filigrane. Eclaircissez éventuellement avec

Glissez-déplacez votre image au milieu de la feuille.

Affichez la barre d'outils Dessin avec . Sélectionnez I'image, cliquez sur le menu Dessin

de la barre d'outils Dessin. Sélectionnez Ordre/Mettre en arriere-plan, puis Ordre/Texte au-
dessus.

Enregistrez vos modifications puis fermez le modéle. Votre lettre doit maintenant se
présenter comme la feuille suivante.
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GECCAP

10 Boulevard du Progrés
81600 Lefutur

@ 0563989898

D<1 05 63 27 27 27

Le mardi 26 décembre 2006
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I1- Produire un document d'un tableur
I1.1- Présentation de Ms-Excel
11.1.1- L interface Excel

L’interface Excel compose des élements suivants :

e La barre des menus qui fournit I'accés aux commandes habituelles du systeme
d’exploitation.

Les barres d’outils :

La barre de formule qui apparait a gauche de la référence de la cellule active :

En bas de la fenétre, se situent les onglets de sélection de la feuille de calcul :

La fenétre ouverte sur la feuille de calcul se présente sous forme d’un ensemble de
cellules.

Chaque fichier Excel est un classeur contenant plusieurs feuilles de calcul, indépendantes
les unes des autres.

La fenétre ouverte sur la feuille de calcul est structurée par le titre du classeur, les titres des
colonnes (lettres) et des lignes (nombres), et les cellules.

11.1.2- Cellule active

On appelle cellule I’intersection d’une ligne et d’une colonne. Une cellule se désigne par
sa référence, par exemple D4. On appelle cellule active : la cellule sélectionnée par le
curseur, et dans laquelle on entre a la fois

- une formule (ou directement une valeur)

- un format

- et éventuellement un commentaire
La cellule active apparait a I’écran encadré d’un rectangle gras. Au départ c’est A1 qui est
active, la premiere cellule de la feuille. Pour activer une autre cellule, il suffit soit de placer
le curseur sur une autre cellule et de cliquer, soit de se déplacer dans la feuille avec les
touches de directions du clavier.

11.1.3- Plage de cellules

A chaque instant il y a une seule cellule active, dont la référence apparait sous la barre de
titre. Mais plusieurs cellules peuvent étre sélectionnées en méme temps, afin de leur
appliquer une action commune. Elles apparaissent alors en grisé a I’écran. Parmi elles la
cellule active est encadreée :

Exemple : si les cellules de la plage B4:E4 sont sélectionnées ; la cellule B4 est active;
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11.1.4- Etendre une sélection

Pour sélectionner une plage de plusieurs cellules, il suffit, comme dans d'autres logiciels :

- Soit de faire glisser le curseur : le placer sur la cellule qui devra étre active,
appuyer sur le bouton, faire glisser en maintenant le bouton appuye.

- Soit d’étendre la sélection par Shift-clic : la cellule active ayant été sélectionnée -
par un clic-, positionner le curseur sur I’extrémité du rectangle de cellules a
sélectionner, et cliquer en maintenant la touche Shift enfoncée. Cette méthode
permet une sélection continue :

- Soit d’étendre la sélection par Ctrl-clic : on ajoute des cellules a la sélection en les
cliquant tout en maintenant la touche ctrl enfoncée. Cette méthode permet une
sélection discontinue :

I1.2- Manipulation correcte du clavier lors de la saisie des données.

11.2.1- Entrer de valeurs

Dans la cellule active il est possible d’entrer
e soit directement une valeur, nombre ou texte : cette valeur sera affichée
e soit une formule calculant une valeur, nombre ou texte : c'est cette valeur qui sera
affichée a I'écran

11.2.2- Nombres ou Textes

Si Excel reconnait la valeur entrée comme étant un nombre, il la cadre a droite. Sinon il la
cadre a gauche, pensant qu'il s'agit d'un texte :

11.2.3- Valider I'entrée

Pour entrer une valeur
1. on sélectionne la cellule active
2. on frappe la valeur au clavier
3. onvalide I’entrée :
e généralement par la touche Entrer ;
e ou par latouche Tab ; la cellule a droite sera activée
e Ou par une des touches de déplacement de curseur (les fleches); la cellule
correspondant au déplacement sera activée

11.2.4- Entrer des formules

Sur une nouvelle feuille, entrer en D1 la valeur 5,
en D2 la valeur 7,
en D3 la formule =(D1+D2)/2
UNE FORMULE COMMENCE TOUJOURS PAR LE SIGNE =
Elle comprend

des valeurs 2

des opérateurs +-* /" D1+D2/2
des références a d’autres cellules D1

des parenthéses, pour imposer un ordre dans le calcul

Soit par exemple la formule =(D1+D2)/2
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Lors du calcul, la référence a une cellule est remplacée par la valeur contenue dans celle
cellule.

SienDlilya5etenD2ilya 7,=(D1+D2)/2 calcule la valeur 6.

Les références aux cellules comportent le numeéro de colonne suivi du numéro de ligne:
D1, D2,...

Pour débuter I’entrée d’une formule on commence toujours par frapper le signe =, apres
avoir sélectionné la cellule ou doit étre la formule. Pour introduire une référence dans une
formule, on clique sur la cellule concernée.

a- Exercice : une addition.

Entrer en D5 la wvaleur 5 en D6 la valeur 7, en D7 la valeur 13.

Entrer en D8 une formule qui calcule la somme des trois valeurs:
e activer la cellule D8, en cliquant dessus

frapper =

cliquer sur la valeur 5 (en D1) suivi du signe +

puis cliquer sur la valeur 7 (en D2) suivi du signe +

puis sur la valeur 13

valider (touche ENTER)

On remarque l'affichage du résultat du calcul dans la cellule, et aussi que la formule
=D5+D6+D7 reste affichée en haut dans la barre de formule.

Cliquer sur une cellule pour entrer sa référence dans une formule est la méthode normale,
car elle plus “visuelle” que de taper au clavier la référence.

b- Exercice : une somme.,

Une autre facon de sommer des valeurs est d'utiliser I'icbne [ dans la barre d'outils, en
ayant au préalable sélectionné la cellule ou devra étre la somme, dans la ligne ou dans la
colonne.

Sélectionner la cellule D9. Cliquer sur I’outil de sommation. Valider par la touche Enter.

c- Exercice : recalcule.

Un tableur recalcule en permanence toutes les formules sur la feuille.
Ainsi remplacer 5 par 10 dans I’exercice précédent provoque un recalcule instantané.

d- Exercice : cumul.

Calculer le nombre total de jours de I’année.
Le numéro de chaque mois est mis en colonne A, sa durée colonne B.
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En B14, on calcule la durée de l'année :
=B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+B9+B10+B11+B12+B13

On aurait pu aussi bien sélectionner B14 et frapper I'outil somme...

Remarque :

Pour entrer la série des mois sans tout frapper de 1 a 12, on pourrait utiliser la technique
par formule (en A3 on écrit =A2+1) et recopie. On peut aussi procéder par recopie
incrémentée :

en A2 entrer 1

en A3 entrer 2

sélectionner la plage A2 et A3

puis placer le curseur en bas a droite de la plage sélectionnée, il change de forme
pour devenir une croix

et faire glisser la souris jusqu'en A13 sans relacher le bouton pour effectuer une
recopie incrémentée de la progression arithmétique dont les deux premiers termes
sont donnés en A2 et A3.

e- Exercice : cumul partiel.

Calculer sur la colonne C pour chaque mois le nombre de jours déja écoulés entre le 1°
janvier et le début du mois :
Pour établir les formules de calculs ; nous avons

activé la cellule C3 (cumul partiel de février) ou doit étre la premiére formule,
frappé = pour débuter la composition de la formule,

cliqué sur la cellule au dessus (cumul partiel de janvier) , comportant le cumul
partiel précédent,

cliqué sur la cellule a gauche au dessus (durée de janvier), comportant la valeur
courante a cumuler,

validé,

recopié vers le bas cette formule

f- Exercice : les 5 opérations.

Entrer deux valeurs en A18 et A19. Calculer sur la ligne 20 successivement la somme de
ces valeurs, leur différence, leur produit, leur quotient, leur puissance.
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Pour examiner les formules de calcul (on parle de "feuille de calcul électronique™), allez
dans le menu Outils activer la commande Options, puis I’onglet Affichage, cochez la
case "Formules” et validez. Au lieu d'afficher les valeurs résultant des calculs, le tableur
affiche alors les formules de calcul :

Pour entrer la formule par exemple en B20 :

e on frappe =

e on clique sur la cellule contenant le nombre 5
e on frappe -

e on clique sur la cellule contenant le nombre 7
o onvalide.

En E11 l'operateur d'élévation a la puissance s'obtient en frappant successivement les
touches " et espace.

Modifier les valeurs initiales, et observer le recalcule. Essayer par exemple 0 et 2, 10 et -1,
2¢et0.

11.2.5- Les fonctions

a- Utiliser les fonctions

Excel propose des fonctions de calcul, travaillant sur toute une plage de valeurs. On peut
utiliser =SOMME(B2:B13) pour calculer la somme des valeurs des cellules allant de B2 &
B13.

SOMME peut étre frappé au clavier, ou obtenu en cliquant sur l'icone de l'outil de
sommation, ou encore en collant le nom de la fonction depuis la commande Fonction du
menu Insertion.

b- Exercice : fonction moyenne

Placer une formule utilisant la fonction MOYENNE() pour calculer la durée moyenne d’un
mois de I’année.

c- Coller une fonction

Il'y a deux manieres d’introduire une fonction dans une formule :
e soit tout frapper : frapper le nom de la fonction, puis ses arguments placés entre
parentheses et séparés par des points-virgules ;
soit coller le nom de la fonction a partir d’une liste préétablie :
menu Insertion
ligne Fonction
choisir la fonction
choisir les arguments
valider

a s wDn = e
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11.2.6- Références relatives

a- Recopie d'une formule : références relatives

Dans ce tableau la formule employée pour calculer le nombre de jours déja écoulés depuis
le début de I’année signifie : ajouter au nombre de jours écoulés, déja calculé pour le mois
précedent, le nombre de jours du mois en cours. Les formules employées pour ce calcul
sont alors :

En fait la formule =C2+B3 introduite en C3 a la méme structure pour les mois suivants.

Les références B3 et C2 utilisées en C3 signifient

C2 : la cellule au dessus de C3

B3 : la cellule a gauche au dessus de C3

On dit alors que ces références B3 et C2 sont relatives a la cellule C3.

En C4, ces références sont B4 et C3, en C5 elles sont B5 et C4, etc.

Excel peut automatiquement étendre sur une plage de cellules une telle formule comportant

des références relatives.

e par les commandes “Recopier...” du menu Edition :

e par des manipulations & la souris, en tirant sur toute une plage le cadre d'une cellule
active
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b- Exercice : erreurs #######t et #NOMBRE!

Calculer les factorielles des entiers :
1- en Al placer 1, puis en A2 placer 2 sélectionner Al et A2, étendre la sélection sur 200
lignes : I’on crée ainsi la liste des entiers de 1 a 200
2- en B1 placer 1 (parce que c'est 1!)
3- en B2 placer la formule =A2*B1 (parce que 2! =2 * 1!)
4- recopier la formule B2 vers le bas sur 199 lignes : les factorielles sont calculées
5- reduire la colonne B pour qu’elle ne contienne plus que 3 ou 4chiffres : des ###
apparaissent a la place des nombres trop grands pour étre affichés
6- élargir la colonne B.
e a partir de 15! la factorielle dépasse les entiers représentables sur le PC, la valeur
est affichée en flottant
e & npartir de 171!, la factorielle dépasse les flottants représentables sur le PC (10%%),
la valeur n’est plus calculable

c- Exercice : somme des ent