Dans Bureautique / WORD, ouvrir un nouveau dossier intitulé :
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Exercices

1. Présenter un extrait de rapport avec des puces

Ouvrir un nouveau document Word -

Taper le texte ci-dessous sans aucune mise en forme
Effectuer la mise en forme / page en respectant les instructions
Prévisualiser et enregistrer sous « Développement durable »

o0 oo

DEVELOPPEMENT DURABLE

Définition

Le deéveloppement durable est « un développement qui répond aux besoins du présent sans
compromettre la capacité des générations futures & répondre aux leurs »

Citation de G.-H. Brundtland, 1er Ministre norvégien (1987).

En 1992, le Sommet de la Teme & Rio, tenu sous I'égide des Nations Unies, officialise la notion de
developpement durable et celle des trois piliers : R

= Economie
$°°'a’ - Fiche cours1
= Ecologie

Car un développement durable doit &tre :

% Economiquement efficace,
% Socialement équitable
% Ecologiquement soutenable.
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2. Numéroter des instructions

a. Ouvrir un nouveau document Word

Taper le texte de la recette sans taper les chiffres en début de ligne, taper
juste le texte (« Préchauffez le four...)

Mettre le titre « Recette » en valeur comme vous le souhaitez

Ajouter la numérotation pour les ordonner les étapes de la préparation
Deviner le nom de la recette et enregistrer sous « Recette + nom recette »

Changer la numérotation pour des lettres : A, B, C...

=

o a0

Recette de cuisine

Préchauffez le four th 6 (180°).
Lavez et épluchez les pommes de terre
Coupez-les en rondelles fines.

Faites bouillir le lait.

A ébullition, ajoutez la créme, salez et poivrez.
Ajoutez les rondelles de pommes de terre, laissez cuire pendant 20 minutes en les
tournant avec une spatule, afin qu’elles s’enrobent de lait.

Epluchez la gousse d’ail et frottez en un plat a four. Versez le contenu de la casserole
dans le plat et lissez le dessus. Parsemez la surface de noisettes de beurre.

Mettez au four et laissez cuire 1 heure.

Servez tres chaud.
Dégustez !

Fiche cours 2

3. Présenter un rapport avec des titres numérotés

Chercher sur le serveur le document « 3-AG_du_22-03-N » -
Enregistrer ou copier dans votre répertoire TP 3. _~
Ajouter une liste a puces sur les items de I'ordre du jour (carré violet)

Chercher le titre « BILAN D’ACTIVITES » et le déplacer sur une nouvelle
page (CTRL + Entrée pour insérer un saut de page)

Mettre en forme le titre comme vous voulez (police, couleur, taille...)

a0 oo

Numeéroter ce titre : 1)

INSERTION ~ CREATION  MISEEN PA

Sélectionner la ligne de ce titre

o @ ™

“’-* :)QCOUPE r'Fﬂtslilewli'ﬁl’

vid

Double cliquer sur le pinceau 1) g copier

[Poccee naniarc |

Reproduire la mise en forme C","“[ 'wmmmfoﬂf I8 ~axx ¥

LBolice |

Appliquer le pinceau sur les
autres titres du document

j. Taper Echap pour arréter la mise en forme

k. Veérifier le document pour ajouter des sauts de page avant les titres situés
en bas de page (un titre commence en haut de la page)

l. Enregistrer et Fermer
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Synthése

4. Présenter un document officiel

. . S CECy
Ouvrir Word et enregistrer le nouveau doc sous « /nvitation » EST tng

. . ATION
Taper le texte ci-dessous sans aucune mise en forme o

Trouver la mise en forme pour reproduire le texte a I'identique
Effectuer la mise en page en respectant les instructions (1 page)
Afficher la régle / Masquer la régle / Afficher la régle : voir Fiche 4
Enregistrer et fermer

SO oo T oo

INVITATION
Description

Une invitation est le fait de proposer a quelqu'un de se réunir en un méme lieu pour participer a
quelque chose, par exemple « Je vous invite au restaurant ce soir ».

Les différentes étapes d'une invitation sont codifiées par des régles de politesse qui indiquent le
comportement acceptable pour la rédiger, la transmettre, I'accepter ou la refuser, ou plus
précisément la décliner :

® la rédaction et I'émission de I'invitation par la personne qui invite, qui peut se
concrétiser par I'envoi d'un carton d'invitation.

® la réception par la personne invitée de cette invitation, suivie de sa réponse.

® la participation & l'invitation avec remise d'un cadeau.

Rédaction
Le carton d'invitation indique :

a. |'émetteur de l'invitation ;

b. la date et I'heure ;

c. lelieu;

d. éventuellement le code vestimentaire ; pers! s By
e. et les modalités pour la réponse. Eroheconrea !

Le nom de la personne(s) invitée(s) est précisé sur I'enveloppe.

g. Ajouter un pied de page : Fiche cours 6
h. Insérer le nom du document & gauche
i. Taper 2 tabulations et insérer a droite le nom de I'auteur du document
j- Effacer le nom de F'auteur et mettre votre Prénom NOM
k. Prévisualiser, enregistrer et fermer

5. Rouvrir le document « 3-AG_du_22-03-N »

l. Ajouter la date dans I'en-téte a droite

m. Ajouter en pied de page le nom du fichier a gauche
n. Ajouter le numéro de page a droite

o. Enregistrer et fermer
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FICHES DE COURS Word 2013

Définir une liste a puces

Sélectionner uniquement les lignes auxquelles vous souhaitez ajouter une liste de puces.

Utiliser une puce existante

Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Paragraphe, cliquer sur fa e 2 N
_—— = v v Priow

fleche a droite de I'icdne Puces pour faire apparaitre la liste des . ¥

derniéres puces utilisées. Paragraphe 5

Pointer avec la souris sur Fune des pucesdela . . A A= - mm

Bibliotheque de puces et la liste sélectionnée

sera modifiée instantanément. Cela vous A-¥-A- !_;.__. o mﬂm
permet de visualiser le résultat de la puce e " Q | Q '
choisie sur la liste sélectionnée. I Ve | mm";:ems
Cliquer sur la puce choisie pour valider votre W - | i,
choix et ajouter les puces a votre liste. ::Wil ie§ - it} i ‘
rumdbeippone| 30 || > || V']

Définir une nouvelle puce

Il est possible de créer sa propre puce. | &5 Modifiet le nivea de liste

———
Cliquer sur Définir une puce... tout en bas du f Définir une puce... é]
i

menu.

o—

Une boite de dialogue apparait : Définir une nouvelle puce.
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FICHE

1

Sy
- m EENEmNE
A . ’ s
“*_ Noter que votre nouvelle puce est ajoutée & Autres couled

FICHES DE COURS Word 2013

Définir une liste a puces (suite)

1. Cliquer d’abord sur Symbole pour faire pouvoir choisir le nouveau symbole.

Dans la nouvelle boite de ‘ Cafm&fesspecn;nx
dialogue Caractéres spéciaux, : | pokee: e =
) . . - | - - -
e e [0l ][« WIC]alm/BTEIa[aa] |- |- [s]o-
" B - 5 — = =
cliquer dans la liste des polices et | @ @ i hs AL L e hd hed g
choisir par exemple Wingdings2. | ®00®|+ +|+|+ |+ + X XX XX X%
D’autres polices de symboles K[k [ | el gk [ oK | K [k [k | K K | X | de || L
existent comme : Webdings, A4 k|| % AL JEAE IPNERE dE - IR 3B
Wingdings, Wingdings 3... Ix|&lolololololo
Une fois le symbole choisi, CiIQUEr | curacttres speécisu pécemment wisés
sur OK. @G| €|L|¥ (0@ ™M t|#(<|2]|+|x|op
V.ous étes r’e\.re'nus a la boite de I:ﬁ"‘”ﬁ"":‘é; Code du caractdre: 217 _ | ge:[Symbotes igécma v
dialogue Définir une nouvelle , q ,
puce. L _ —
2. Cliquer ensuite sur Police pour choisir les attributs
Folice ? K
Vous souhaitez une puce de couleur verte.
Police, style et aitributs  Paramétres avancés
1. Cliquer sur la fleche a droite de Couleur de
police. Stedepolice:  Isifle:
{ |
f) N | Al |8
2. Une palette de couleurs s’ouvre, vous n:,’g:e s A
choisissez le Vert. Gns 10
} Gras Halique 1" 3
12
3. Visualiser le résultat
Cauteur de police : : lignemmt Coulemde souh_qnemem
I | —T1
4. Valider en cliquant sur OK si le résultat -m v [ hucune couteur V]
vous convient. et [l Auomatique
B Covtens du théme " Petites majuscules
Vous retournez a la boite de dialogue Définir E m muEnrEm [E] Majuscules
] [®]} Masgué

une nouvelle puce. Visualiser le résultat. G
Valider par OK. Ape i'l'l"'

A [ Couteurs standard

‘dans la Bibliothégue des puces et que vous - |
pouvez a I'avenir I'ajouter en 1 clic. S i T

1 suffit de se positionner sur la prochaine
liste a puces et de cliquer directement sur Ficéne Puces (sans cllquer sur la fléche a droite).
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FICHES DE COURS Word 2013

Définir une numérotation

Commencer par sélectionner uniqguement les lignes

auxquelles vous souhaitez ajouter une numérotation. il

Sous I'onglet Accueil, dans le groupe = TR a) 8 |
. — YA A Aa- 2L 9 | aosbeen
Paragraphe, cliquer sur la fleche a e s sl
q B . . ¥ M- sy o A- - de numérotation stilisiés
droite de I'icone Numérotation pour :
faire apparaitre la liste des derniers olice
formats de numérotation utilisés et la g'g‘ edricLry |
Bibliothéque de numérotation. | ! ‘L___.‘__.__l
) aibhtﬁéqyedenmnéroutm

Pointer avec la souris sur 'un dés Recette-de-cuisine p ==y
formats de la Bibliothéque de Pridtwifu-!c-fom =5
numérotation et la liste sélectionnée L*m“.,t.‘p;mﬁl ane
sera modifiée instantanément. Cela &*Cuspiz-ltnmm“ ——
vous permet de visualiser le résultat 4. Faites'bouillirdeda r|_ _] (A
de la numérotation choisie sur la liste 5. A-ébutlition,-ajouts | . —— ! | B. g b)

Sleactinnnd . z i C.- :
sélectionnée. 6.+ Ajoutezdesrondell i | _'“m B
E lusi g de f : tournant-avecune - ¢y

ssayer plusieurs types de formats. SNSRI, § (S—

Yerp P 7.~ Epluchezla-gousse :‘ ; f:i I

Cliquer sur la numérotation choisie .. casserole-dansiex Ll i

pour valider votre choix et I'ajouter a

votre liste. ACCUEL  INSERTION  CREATION
@ %=} Sauts de pages = Retrait

HNuméros delignes> #= A gau

. - - o Coupure de mots % Adrof

.»}

nentatuon Tmlle Co!onnes

i;;

% Demoer parametre de pefsonnalmtion

i Haut : 1,5¢cm Bas: 25em .
Modifier les marges L I3E]] Gaoche: e
Normales
, . | Haut : 25tm Bas: 25cm
Sous I'onglet Mise en page, dans le groupe Gauche : 25em Droite: 25%m
Mise en page, cliquer sur I'icobne Marges. ‘
, ftroites #prog
5 : 4 { Hauwt: 1,27 ém Bas: 1.27em
Une sélection de marges proposées par ‘ Gouiche: 127 em Drotte 127 em
défaut s’affiche. Parmi ces propositions : ‘einv
BMoyennes =plus}
Normales, ce sont celles qui sont utilisées Haut: 254 em Bas: 254em
défaut d Word Gauche; 1,91 ¢em Droite: 191 ¢cm miss
par défaut dans Word. Lol
T 5 e g Larges Tinvi
Etroites : a utiliser pour réduire les marges Haut : 258¢em Bas: 254cm
au maximum (beaucoup de texte). Gabche:  508em Rejte: 2okem
Larges : & utiliser pour avoir de grandes iin v i : ue:
marges (peu de texte). PYRLICIEE  Pour cefing vos propes vitat
!

Choisir le type de marge voulu et cliquer Marges personnafisées...
dessus.

Attention : Les marges sont appliquées sur ’ensemble du document.
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FICHES DE COURS Word 2013

Ajouter un en-téte ou un pied de page

Dans I'onglet Insertion, aller dans le bloc En-téte et pied de page.
Cliquer sur En-téte pour ajouter un en-téte en haut de votre document.

Cliquer sur Pied de page pour ajouter un pied de page...

Cliquer sur Pied de page et regarder la liste des choix possibles.
Sélectionner Vide dans la liste des choix.

ou

Plus rapide : placer la souris tout en haut de votre document et double cliquer pour accéder & I’'en-
téte. Double cliquer tout en bas de votre document pour accéder au pied de page. Pour retourner 3
votre document une fois vos modifications effectuées, double cliquer & I'extérieur (en-dehors des

zones en-téte ou pied de page).
B [g |

QuickPart Images Images

Quand vous étes dans le pied de page, le ruban affiche la barre en figne

d’outils pour modifier. Dans le groupe Insérer, cliquer sur Descriptif =
du document et choisir Nom de fichier dans le menu. Le nom du T Ceminduticie Wrrsrer
fichier est automatiquement inséré. Regarder les autres choix Jerddudocoment ;.,a.,édﬁ
possibles d’insertion. [ Propriété du document » .
fss} Champ.. car

Résultat

INVITATIONY

Descriptiony
Unainviaation-estie iivdeproposersqualquiunde seniunirenunmime tieu-pourpanicesr-b-quelquechoss, saracempie:

Sevousinviteau casoirn. 9

Py ia .
hadand - - b
Adeit -

Les-diffirentes-étapes-duneinvitation sontcodifiibes-par-des-rigies-de-poky

pourda-rédiger, etransmettre, Vaccepter-ouda-refuser, ou-phisp tia -9
-ia-rédaction-ati'émission-definvitation-par-fa-personnequiinvite, qui-peut-se-concrétiser-par-renvoid'un:
canton-dinvitation.

#-+laréception-paria-personneinvitéa-de-catte invitation, suivie-de-sa réponse.§
9-la-participation-a{invitation-avec-remise-d'un-cadesu.

Rédaction tiony
Le-carton-dinvitation-indigue-§
o.+Pémettedr-delinvitation:§ £
b.oola-date-stheurs ¥ =
[0 5 |
d.+éventueliementie-codevestimantaire§ ’ - .
eseties-modatités-pourdaréponse. § —
le-nrom-defa {s}invithe{s}est-précisé-suri loppe. B s
VFinvitchon e - Farny FERRIN-FELLETIERS
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FICHES DE COURS Word 2013

e Modifier les marges (suite) = |
e [ @

3

Bas:
Pour définir vos propres critéres de marge, cliquer sur proite:
Marges personnalisées. Fasian, de s pefure
Dans la boite de dialogue Mise en page, cliquer sur
Mches phsious pages: [Moreal V]

'onglet Marges.

1. Entrer les valeurs voulues pour la marge de Haut, Apercu
Bas, Gauche et Droite.

2. Madifier si nécessaire I'orientation de la page :
Portrait ou Paysage.

3. Vérifier 'apercu présenté

4. Valider par OK.

Afficher / Masquer la régle

Dans l'onglet Affichage, dans le groupe Afficher, cocher / décocher la Régle.

La régle et ses taquets de mise en forme s’affiche en haut et a gauche de votre document.

CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION l AFFICHAGE '

@*ﬁe‘ Q [5: El une page f’g E = ?3

[y

) Quadrilt B R plusieurs pages
ees Zoom 100% s Nouvelle Réorganiser Fractionner

{] volet de navigation b largeurdelapage  fonmre  tout
. L A L I .
2 I@I~(Z-x 3 ++4% + 5 +:6:0 7 -8B-5 30 1D

Modifier I'orientation de la page

-

.

k

INSERTION CREATION ' MISE EN PAGE'

I % =3 Sauts de pages ~ Retrait
| {0 Numéros de lignes~ 3= A gauc

o Orientation | Taille Colonnes 3 ==
= ‘ = b Coupuredemots~ =¥ Adroit

: en page g

Il est possible de modifier rapidement
I'orientation de votre page.

Sous l'onglet Mise en page, dans le
groupe Mise en page, cliquer sur
I'icbne Orientation.

Cliguer sur l'icdne Paysage. L
q ysag

Attention : L’orientation choisie est %
appliquée sur 'ensemble du
document.

[ Paysage
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