
EXO l (partie 1)
Lancer et quitter Word Se repérer dans l'écran

Suivez les consignes ci-dessous Visionnez la démonstration puis faites l'exercice en suivant les consignes 

Consignes pour le stagiaire :

1. Lancez Word.

2. Lorsque l'écran est affiché, identifiez les différentes zones de l'écran.

( la barre de titre ; le point d'insertion ;la barre des menus ; la barre outils mise enferme ; la règle ; la marge ; la barre d'état ; les barres de défilement)

3.
Quittez Word.
Partie 2 :Effectuer les manipulations de base

Imprimez la page ou les pages et suivez les consignes ci-dessous 
Consignes pour le stagiaire :

1. Créez un nouveau document (affichez un écran vierge).

2. Saisissez le texte de la page suivante.

3. Relisez, puis enregistrez le document sous le nom de ESSAI dans votre répertoire de travail de Word

4. Imprimez le document et repérez l'icône représentant l'imprimante Qui s'affiche dans la barre d'état.

5. Fermez le document (et, le cas échéant, tous les documents ouverts).

PREMIER ESSAI EN TRAITEMENT DE TEXTE

Frappez ce texte sans vous préoccuper des retours à la ligne, Word s'en chargera pour vous. C'est ce que l'on appelle la frappe au kilomètre. A présent, pour changer de paragraphe, appuyez deux fois sur la touche «Entrée ». Une première fois, vous marquez la fin du paragraphe et la seconde fois, vous laissez une ligne blanche entre les deux paragraphes.

Surveillez bien l'écran et remarquez le point d'insertion qui vous indique l'endroit de la frappe. La position de celui-ci s'affiche également dans la barre d'état, vérifiez-le. Vous remarquerez également un petit trait horizontal qui marque la fin du document.

Si vous commettez une faute, revenez sur le caractère erroné avec la touche «Retour arrière ». Vous apprendrez bientôt à corriger vos fautes de façon plus rapide. Encore un peu de patience, ce n est qu'un premier essai...

Enregistrez quand même ce petit essai dans votre répertoire de travail ou dossier Word. Puis imprimez-le avant de fermer le document afin d'afficher un écran vierge et de commencer le travail suivant.

EXO 2
Ouvrir un document, le modifier l'enregistrer à nouveau

Consignes pour le stagiaire :

1. Saisissez le texte de la page suivante, enregistrez-le sous le nom de CHALEUR puis fermez le document.

2. Ouvrez CHALEUR qui se trouve dans votre répertoire de travail.

3. Placez le point d'insertion à la fin du texte et ajoutez-y le texte de la page suivante.

4. Enregistrez de nouveau le document modifié sous le même nom.

5. Imprimez le document.

6. Enregistrez de nouveau le document, sur le disque dur, dans un autre dossier sous le nom de CHALEUR2.

Fermez le document.

LA CHALEUR DES AUTRES

Soixante-dix ans. Elle habite une grande ville de province où les transports en commun - autobus et trolleybus - sont gratuits pour les personnes âgées de plus de soixante-cinq ans.

Ce matin-là, il fait soudain plus frais. Et le fuel commandé n'a pas été livré... il en reste bien un peu... Mais elle n'ose pas allumer son poêle.

Elle est seule...

Alors, elle s'en va à la plus proche station de trolleybus, monte, dit un mot au conducteur qui acquiesce. Elle s'assoit.

Texte à ajouter (voir consigne )

Et elle fera ainsi plusieurs trajets. Perdue au milieu de la foule. Réchauffée par elle. A midi, il fera meilleur. La vie reprendra son cours, monotone.

EX0 3

Choisir un mode d'affichage

Imprimez la page ou les pages et suivez les consignes ci-dessous Visionnez la démonstration avant de réaliser l'activité proposée ci-dessous Consignes pour le stagiaire :

1. Ouvrez le document « Essai ».

2. Affichez le document successivement en mode «page», en mode «normal», en mode «plan», en mode «aperçu avant impression».

3. Modifiez les dimensions de l'affichage: réduisez-le à 75 %, puis réglez-le à 150 %, puis à 100 %.

Puis ajustez l'affichage du texte à la largeur de la fenêtre.

4. Affichez le document sur tout l'écran, puis rétablissez l'affichage précédent.

5. Fermez le document.

EX0 4

Visualiser le document comme à l'impression

Important :

Imprimez la page ou les pages et suivez les consignes ci-dessous

Consignes pour le stagiaire :

1. Ouvrez le document CHALEUR ou un autre document que vous avez réalisé

2. Visualisez la mise en page en mode «aperçu avant impression». Puis:

a) identifiez les boutons de la barre d'outils et les différentes zones de l'écran;

b) agrandissez le début du texte afin de le rendre lisible puis réduisez-le;

c) quittez le mode «aperçu».

3.
Visualisez la mise en page en mode «page» :

a) identifiez les différentes parties de l'écran;

b) affichez le document en mode «normal».

3. Fermez le document.

EXO 5
Personnaliser barre d'outils

Important :

Imprimez la page ou les pages et suivez les consignes ci-dessous Visionnez la démonstration avant Consignes pour le stagiaire :

1. Affichez une fenêtre vierge.

2. Déplacez la barre d'outils «standard» : placez-la horizontalement au-dessus de la barre d'état; puis placez-la verticalement, puis remettez-la à sa place initiale.

3. Supprimez les boutons Diminuer le retrait et Augmenter le retrait dans la barre d'outils «mise en forme».

4. Déplacez le bouton impression pour le placer dans la barre d'outils «mise en forme».

5. Ajoutez dans la barre d'outils «mise en forme» les boutons qui permettront de présenter un texte à l'interligne un et demi et à l'interligne, double.

6. Rétablissez les barres d'outils «standard» et «mise en forme» prédéfinies par Word.

7. Fermez la fenêtre.

EXO 5A 
Personnaliser la fenêtre

Important :

Imprimez la page ou les pages et suivez les consignes ci-dessous Visionnez la démonstration avant de réaliser l'exercice ci-dessous 
Consignes pour le stagiaire :

1. Affichez une fenêtre vierge.

2. Affichez les caractères non imprimables,

puis observez l'écran lorsque vous appuyez sur la touche Entrée, sur la Barre d'Espacement, sur la touche Tabulation ,

simultanément sur les touches :

Majuscule et Entrée puis sur les touches Ctrl, Majuscule et Barre d'espacement.

3.
Activez uniquement l'affichage des barres d'outils «standard» et «mise
en forme».

Affichez les info-bulles et les touches de raccourci dans les info-bulles. Affichez intégralement les boutons des deux barres d'outils.

4. Affichez la règle horizontale.

5. Affichez la barre d'état.

EX0 6 Utiliser une aide

Important :

Imprimez la page ou les pages et suivez les consignes ci-dessous Visionnez la vidéo de démonstration avant de commencer l'exercice Consignes pour le stagiaire :

1. Ouvrez n'importe quel document.

2. Affichez l'aide contextuelle relative:
·  au bouton surlignage ; au bouton Insérer une feuille de calcul Excel ;

·  à la commande FORMAT Puces et numéros ... ; à la commande FICHIER Mise en page

· au texte affiché à l'écran.

3.
Affichez l'aide générale relative à l'impression d'un document:

·  affichez l'aide relative à l'impression d'un document en plusieurs exemplaires;

· imprimez la rubrique;

· fermez l'aide.

4.
Fermez tout.

EX0 7

Utiliser le compagnon Office

Important :

Imprimez la page ou les pages et suivez les consignes ci-dessous Visionnez la démonstration avant de réaliser l'exercice ci-dessous Consignes pour le stagiaire :

1. Ouvrez n'importe quel document.

2. Affichez le Compagnon ; puis choisissez un Compagnon ; puis animez le Compagnon ; puis déplacez le Compagnon.

3. Définissez les options du Compagnon: activez toutes les options sauf l'option «Aide sur le produit et la programmation».

4. Masquez le Compagnon.

EXO 8

Se déplacer dans un document

Important :

Imprimez la page ou les pages et suivez les consignes ci-dessous Visionnez la démonstration avant de réaliser l'exercice Consignes pour le stagiaire :

1. Ouvrez le document « sketch de ventes.doc ».

2. Apprenez à vous déplacer dans un document:

a) placez le point d'insertion au début de la 3 e ligne puis à la fin de cette même ligne;

b) remontez d'un écran ; descendez d'un écran ;

c) déplacez le point d'insertion ligne par ligne vers le bas; puis remontez ligne par ligne;

d) placez le point d'insertion directement au début du document; puis â la fin du document.

3. Placez le point d'insertion sur chacune des trois positions occupées précédemment par le point d'insertion.

4. Si vous disposez d'une souris de type « IntelliMouse», déplacez-vous dans le document en utilisant la molette.

5. Fermez le document sans l'enregistrer.

Sketch de vente : chaîne HIFI

Personnages

M. Bonnet Jean-Paul : acheteur Mme Bonnet Claudine : acheteuse M. Ollier Jacques : vendeur Mie Mierson Mireille : spécialiste crédit.

Mme Bonnet Claudine : acheteuse

Je n'arrive pas à savoir s'il vaut mieux une chaîne mini ou une micro. Je ne comprends d'ailleurs pas très bien la différence. Ca doit être un problème de prix.

M Bonnet Jean-Paul : acheteur

Je vais demander à un vendeur. Bonjour Monsieur. J'ai besoin de renseignements  sur les 
petites chaines Hifi.

M. Pilier Jacques : vendeur

Bonjour Madame, bonjour Monsieur. Que voulez-vous savoir ? 
M Bonnet Jean-Paul : acheteur

Nous désirons acheter une chaîne Hifi pour les vingt ans de notre fille. Que nous conseillez-vous ?

M. Pilier Jacques : vendeur

Quel prix désirez-vous mettre ?

Mme Bonnet Claudine : acheteuse

Pas plus de cinq cents euros, mais quelle est la différence entre un chaîne mini et une chaîne micro.

M. Pilier Jacques : vendeur

Aux environs de 20 cm de large, c'est une micro. Autour de 30 cm, c'est une mini. Quelle est la taille de la pièce où vous voulez mettre la chaîne ?

M Bonnet Jean-Paul : acheteur

C'est une pièce moyenne. Une chaîne micro est forcément moins bonne puisqu'elle est plus petite.

M. Ollier Jacques : vendeur
Pas toujours. Pour avoir une chaîne plus petite, les fabricants utilisent des composants plus miniaturisés. Pour la même qualité, une chaîne micro est en général plus chère.

Cours N°9 
Insérer du texte et des retours à la ligne

Consignes pour le stagiaire :
Saisissez le texte de la page suivante, sans vous occuper des chiffres ni des ciseaux, puis enregistrez-le sous le nom de DAME.

1. Imprimez le document.

2. Assurez-vous que le mode «refrappe» est désactivé.

3. Insérez le texte aux endroits correspondant aux chiffres (voir page suivante).

5. Créez un nouveau paragraphe à l'endroit des ciseaux et insérez une ligne blanche.

6. Placez le point d'insertion au début du titre, passez en mode «refrappe» et ressaisissez le titre en lettres minuscules. Puis enregistrez de nouveau le document sous le même nom.

7. Visualisez le document avant de l'imprimer.

8. Placez-vous dans une zone vide de la page et insérez un mot quelconque avec alignement à gauche, puis avec alignement centré, puis avec alignement à droite en utilisant le cliquer/taper.

9. Fermez le document puis quittez Word.

M Bonnet Jean-Paul : acheteur

Avant de choisir, on aimerait savoir si on peut payer à crédit. 
M. OLLIER Jacques : vendeur

Sans aucun problème. On va voir Mie Mierson, la spécialiste crédit, et c'est fait en une demi-heure.

Mme Bonnet Claudine : acheteuse

On aimerait justement savoir si notre dossier serait accepté car on a déjà d'autres crédits en cours.

M. Pilier Jacques : vendeur

Normalement, il n'y a pas de problème. Mais on va demander à Mie Mierson. Je vais la chercher.

Il va chercher Mie Mierson. Elle arrive rapidement

Mie Mierson Mireille : spécialiste crédit. Bonjour Messieurs-Dame. Que voulez-vous savoir ?

Mme Bonnet Claudine : acheteuse

On a déjà un crédit pour l'appartement et un pour la voiture. On veut savoir si on peut en avoir un pour une chaîne.

Mie Mierson Mireille : spécialiste crédit.

Venez dans mon bureau. On va étudier cela tranquillement

Ils s'en vont tous dans le bureau de Mie Mierson.

EXO 10
Sélectionner du texte

Important :

Imprimez la page ou les pages et suivez les consignes ci-dessous

Consignes pour le stagiaire :

1. Ouvrez n'importe quel document.

2. Repérez la barre de sélection.

3. Apprenez à sélectionner un bloc de texte:

a) sélectionnez le 2e mot du 1er paragraphe, puis annulez la sélection;

b) sélectionnez les trois premiers mots du 1er paragraphe, puis annulez la sélection ;

c) sélectionnez la 2e ligne, puis annulez la sélection;

d) sélectionnez la 2e phrase, puis annulez la sélection;

e) sélectionnez le 2e paragraphe, puis annulez la sélection;

f) sélectionnez le document entier, puis annulez la sélection ;

g) sélectionnez verticalement le texte (les quatre premiers caractères seulement).

4.
Répétez les opérations ci-dessus en utilisant une autre méthode. Puis fermez le document.

A insérer dans le texte ci-dessus

(1) solitaire
(2) perdu sans collier
(3) , après bien des caresses,

(4) abandonné
(5) pendant des mois,

(6) qu'elle apportait dans son
(7) sans collier

(8) et le blessèrent

(9) et sanglant, (10)avec son cabas au bras
LA VIEILLE DAME SAUVEE PAR LE CHIEN ERRANT

Une vieille dame (l)avait rencontré un chien (2). Affamé. Il l'avait suivie jusque chez elle mais n'avait pas pu entrer. Un règlement d'immeuble interdit la possession de tout animal. C'est ce que la vieille dame avait expliqué au chien. (Pourtant, elle avait pris sur elle de lui donner (3) un bon morceau de viande. Après lui avoir léché la main, le chien (4) s'était éloigné en agitant la queue. (Le lendemain et tous les jours qui suivirent, (5) la vieille dame s'en alla rencontrer le chien à l'endroit où elle l'avait vu la première fois pour lui dire qu'elle l'aimait et lui donner une pleine gamelle (6). ( Mais, il y a deux jours, la vieille dame ne vint pas. Alors, le chien (7) courut jusqu'à la demeure de son amie et se mit à aboyer. Tant et si bien que les voisins de la vieille dame lui lancèrent des pierres (8). (Douloureux(9), le chien resta et continua à aboyer jusqu'à ce qu'un voisin plus humain monte jusqu'à l'appartement de la vieille dame. (La porte restant close, il défonça l'entrée et trouva la vieille dame inanimée (10). Elle était très mal tombée au moment de sortir pour aller nourrir son seul ami. Et elle serait morte si le chien sans collier n'avait donné l'alerte.

EXO 11

Supprimer du texte, des lignes ou un fichier
Consignes pour le stagiaire :

1. Saisissez le texte de la page suivante puis enregistrez-le sous le nom de CHAMPIGNON.
2. Imprimez le document.

3. Procédez à la suppression du texte souligné et de tous les retours à la ligne: le texte ne comporte qu'un seul paragraphe.

4. Enregistrez de nouveau le document après l'avoir relu et avoir corrigé les éventuelles anomalies.

5. Imprimez puis fermez le document.

6. Supprimez le fichier ESSAI qui se trouve sur la disquette de travail.

CHAMPIGNONS : ATTENTION DANGER !

Lorsque vous cueillez des champignons, préférez les jeunes champignons et méfiez-vous car certaines espèces de champignons gardent un bel aspect alors que le champignon a déjà plusieurs jours ou même plusieurs semaines.

En vieillissant, les champignons sécrètent des toxines. Ne les mettez pas dans un sac en plastique, mais dans un panier, car la chaleur accélère la décomposition et donc la fabrication des toxines.

Les champignons peuvent aussi contenir la plupart des toxines du milieu environnant, comme les herbicides.

Il est important de le signaler en cas d'intoxication pour adapter le traitement.

Ne cueillez pas n'importe quel champignon : ne cueillez que les

champignons  dont vous savez qu'ils sont comestibles. En cas de doute, aidez-vous d'un manuel avec photos ou dessins en couleurs, d'une encyclopédie, renseignez-vous auprès d'un connaisseur, d'un pharmacien ou d'un botaniste et, si le doute persiste, n'hésitez pas à les jeter.

Cueillez toujours un champignon en entier, car trop de champignons se ressemblent et c'est souvent un détail qui permettra de faire la différence entre le champignon comestible et le champignon vénéneux.

CHAMPIGNONS : ATTENTION DANGER !
Lorsque vous cueillez des champignons, préférez les jeunes et méfiez-vous car certaines espèces gardent un bel aspect alors que le champignon a déjà plusieurs jours. En vieillissant, les champignons sécrètent des toxines. Ne les mettez pas dans un sac en plastique, car la chaleur accélère la décomposition et donc la fabrication des toxines. Les champignons peuvent aussi contenir_des toxines du milieu environnant, comme les herbicides. Ne cueillez que les champignons dont vous savez qu'ils sont comestibles. En cas de doute, aidez-vous d'un manuel avec photos ou dessins en couleurs, renseignez-vous auprès d'un pharmacien ou d'un botaniste et, si le doute persiste, n'hésitez pas à les jeter. Cueillez toujours un champignon en entier, car trop de champignons se ressemblent et c'est souvent un détail qui permettra de faire la différence entre le comestible et le vénéneux.

Lorsque vous cueillez des champignons, préférez les jeunes et méfiez-vous car certaines espèces gardent un bel aspect alors que le champignon a déjà plusieurs jours. En vieillissant, les champignons sécrètent des toxines. Ne les mettez pas dans un sac en plastique, car la chaleur accélère la décomposition et donc la fabrication des toxines. Les champignons peuvent aussi contenir_des toxines du milieu environnant, comme les herbicides. Ne cueillez que les champignons dont vous savez qu'ils sont comestibles. En cas de doute, aidez-vous d'un manuel avec photos ou dessins en couleurs, renseignez-vous auprès d'un pharmacien ou d'un botaniste et, si le doute persiste, n'hésitez pas à les jeter. Cueillez toujours un champignon en entier, car trop de champignons se ressemblent et c'est souvent un détail qui permettra de faire la différence entre le comestible et le vénéneux.

EXO 12
Copier du texte

Consignes pour le stagiaire ou l'apprenant :

1. Saisissez le texte de la page suivante. Saisissez une fois seulement le premier sous-titre RESPECTER NOS CLIENTS. les autres seront à recopier, puis enregistrez le document sous le nom de CLIENT.

2.
Copiez le sous-titre RESPECTER NOS CLIENTS ... aux endroits correspondants.

Laissez une ligne blanche avant et après chaque sous-titre. Ecrivez votre nom et prénom en bas de page ainsi que la date à la ligne

3. Relisez le document puis enregistrez-le sous le nom de CLIENT.

4. Imprimez le document.

5. Faites un essai de copie en utilisant la seconde méthode.

6. Faites un essai de copie en copiant le 1er puis le 2e puis le 3e paragraphe en utilisant le presse-

papiers Office.

7. Fermez le document. Ne faites pas de sauvegarde.

NOUS AVONS DES PRINCIPES

Le plus important, c'est de respecter nos clients. RESPECTER NOS CLIENTS...

C'est ne leur vendre que des produits d'excellente qualité : une qualité que l'on apprécie à l'usage ou à la consommation, et non pas des produits séduisants sur le lieu de vente mais décevants ensuite.

C'est ne pas les agresser par une publicité tapageuse et trompeuse mais leur apporter une information exacte, précise, sérieuse.

C'est ne pas leur proposer des promotions alléchantes sur quelques produits en se rattrapant sur les autres, mais leur assurer, en permanence, un excellent rapport qualité/prix sur tous nos produits.

C'est leur offrir la possibilité d'échanger les articles ou de se les faire rembourser sans condition.

C'est les accueillir dans des magasins spacieux, calmes et silencieux, fonctionnels.

C'est veiller à ce que le personnel soit toujours aimable et souriant tout autant que compétent.

Résultat attendu

NOUS AVONS DES PRINCIPES Le plus important, c'est de respecter nos clients. RESPECTER NOS CLIENTS...

C'est ne leur vendre que des produits d'excellente qualité : une qualité que l'on apprécie à l'usage ou à la consommation, et non pas des produits séduisants sur le lieu de vente mais décevants ensuite.

RESPECTER NOS CLIENTS...

C'est ne pas les agresser par une publicité tapageuse et trompeuse mais leur apporter une information exacte, précise, sérieuse.

RESPECTER NOS CLIENTS...

C'est ne pas leur proposer des promotions alléchantes sur quelques produits en se rattrapant sur les autres, mais leur assurer, en permanence, un excellent rapport qualité/prix sur tous nos produits.

RESPECTER NOS CLIENTS...

C'est leur offrir la possibilité d'échanger les articles ou de se les faire rembourser sans condition.

RESPECTER NOS CLIENTS...

C'est les accueillir dans des magasins spacieux, calmes et silencieux, fonctionnels. RESPECTER NOS CLIENTS...

C'est veiller à ce que le personnel soit toujours aimable et souriant tout autant que compétent.

Nom stagiaire, Prénom stagiaire
 Date du jour de l'exercice :
 Exercice N°12

EXO 13
Déplacer du texte

Consignes pour le stagiaire :

1. Saisissez le texte de la page suivante puis enregistrez-le sous le nom de ZODIAQUE.
2. Vérifiez les options avant de procéder aux déplacements.
3. Déplacez les blocs de texte afin de les placer dans l'ordre chronologique en utilisant le presse-papiers.
4. Relisez puis enregistrez le document sous le nom de ZODIAQUE2.

5. Imprimez le document.
6. Replacez les paragraphes dans l'ordre initial en utilisant la méthode du glisser/déplacer.

7. Imprimez puis fermez le document. Ne faites pas de sauvegarde.
LES SIGNES DU ZODIAQUE

SCORPION-23/10-22/11

Les Scorpions sont fascinants et dérangeants. Ils s'intéressent aux arts. Ils manient volontiers l'humour noir. D'une agressivité apparente, ils ont une richesse intérieure insoupçonnée.

CAPRICORNE - 22/12 - 20/1

Les Capricornes sont discrets, ils ne sourient pas souvent. Froids en surface, ils se livrent rarement. Ils sont en général très timides et rougissent pour un rien.

CANCER - 22/6 - 22/7

Les Cancers sont réservés et romanesques ; ils se protègent de l'extérieur et ne font rien comme tout le monde. Les Cancers offrent des visages changeants, impénétrables.

POISSONS - 20/2 - 20/3

Il existe deux sortes de Poissons ; il y a ceux qui sont énigmatiques, réservés, et ceux qui au contraire sont expansifs et extravertis. L'idéal serait la combinaison des deux,

VIERGE - 23/8 - 22/9

Les Vierges sont lucides, très organisés et sérieux. On les reconnaît à leur air absorbé et mélancolique. D'humeur capricieuse, ils prennent vite la mouche.

TAUREAU-22/4-21/5

Lents, calmes, patients, les Taureaux sont fiables, fidèles et sentimentaux. Leurs attachements sont durables et raisonnes, ce ne sont pas des adeptes des coups de foudre.

EXO 14 
Trier des paragraphes
Consignes pour le stagiaire :

1. Saisissez le texte de la page suivante puis enregistrez-le sous le nom de LEXIQUE.

2. Triez les définitions dans l'ordre alphabétique. Puis:

a) mettez le texte en forme. Présentez les définitions en sous-titre (prévoyez une ligne blanche avant et une ligne blanche après chaque sous-titre) ;

b) enregistrez le document sous le nom de LEXIQUE2 ;

c) imprimez le document.

3.
Ouvrez LEXIQUE puis triez les définitions dans l'ordre numérique:

a)
attribuez un numéro d'ordre à chaque définition comme indiqué ci-dessous:

1 Messagerie électronique

2 Annuaire électronique

3 Courrier électronique

4 Télétel
5 Bureautique
6 Télécopie

b) classez les définitions dans l'ordre des numéros; puis effacez les numéros;

c) enregistrez le document sous le nom de LEXIQUE3

d) imprimez le document.

4.
fermez tout.

PETIT LEXIQUE BUREAUTIQUE

Télétel : Nom commercial du système français de vidéotex interactif. Les services Télétel (banques de données) sont accessibles par Minitel (terminal connecté à une ligne téléphonique).

Annuaire électronique : Service accessible par Minitel. Ce service est destiné à remplacer l'annuaire papier des abonnés au téléphone.

Bureautique : C'est l'ensemble des techniques et moyens tendant à automatiser les activités de bureau et principalement : le traitement et la communication de la parole, de l'écrit, de l'image.

Télécopie : Elle permet la reproduction à distance -en moins de 2 minutes- dun document de format A4, grâce à des télécopieurs reliés entre eux par une ligne téléphonique.

Courrier électronique : C'est l'envoi et la réception à distance, en quelques secondes, de messages transmis directement entre deux systèmes (micro-ordinateurs, télécopieurs, télex), reliés entre eux par un réseau (le réseau téléphonique par exemple).

Messagerie électronique : C'est la transmission de messages à distance, par l'intermédiaire de terminaux. Les messages sont stockés dans un ordinateur qui joue le rôle de "boîte aux lettres".


EXO 15

Vérifier grammaire et orthographe

après saisie

Important :

Imprimez la page ou les pages et suivez les consignes ci-dessous :

 Visionnez la démonstration sonorisée avant de réaliser l'exercice ci-dessous. Consignes pour le stagiaire :

1. Saisissez le texte de la page suivante. Les mots soulignés comportent une faute d'orthographe; les mots en double souligné comportent une faute de grammaire. Saisissez-les avec la faute, sans les souligner. Enregistrez le document sous le nom de VOLCAN.
2. Sélectionnez les options de vérification orthographique et grammaticale.

3. Corrigez les fautes d'orthographe (les mots soulignés) et les fautes de grammaire (les mots en double souligné) à l'aide du vérificateur.

4. Enregistrez le document sous le nom de VOLCAN2.

5. Imprimez le document puis fermez-le.

ERUPTION DANS UN CHAMP DE MAIS

Le 20 février 1943, un paysan mexicain que était en train de labourer son champ de maïs, quand il remarqua la chaleur inusitée du sol, sous ses pieds nus. Cela lui sembla aussi étrange que les grondements souterains qui se faisaient entendre depuis deux semaines. Mais, comme le temps des semailes approchait il continua son travail. Soudain, à ses pieds, le terrain s'affaissa, le grondement devint assourdissant et une colone de fumée blanche s'éleva d'une crevasse apparue là. Bientôt, une violente explosion se produisait, lançant très haut en l'air des blocs de roche, d'épais nuages noirs et de la pousière. Terrifié, le paysan retourna au au village.

Toute la nuit, le ciel et la campagne environante furent éclairés par les roches et les cendres incandecentes jaillissant du trou jusqu'à 300 mètres et plus en l'air. Elles retombaient et s'entassaient tout autour, de sorte que le lendemain matin, un monticul de 40 mètres de haut se dressait là ou il n'y avait la veille qu'un terrain plat. Un volcan venait de naître !

EXO 16

Remplacer un mot par un autre

Consignes pour le stagiaire :
Saisissez le texte de la page suivante puis enregistrez-le sous le nom de AUTO.

1. Remplacez SAXO par CLIO. puis imprimez le document.

2. Remplacez CLIO par PEUGEOT 106, puis imprimez le document.

3. Remplacez le point final de chaque paragraphe par... (trois points).

4. Relisez le texte et corrigez les fautes éventuelles, puis enregistrez le document sous le nom de  AUT02.

5. Supprimez automatiquement le mot PEUGEOT 106 du document puis imprimez-le.

6. Fermez le document. Ne faites pas de sauvegarde.

Cher Client,

Aujourd'hui, plus d'un million d'automobilistes ont déjà choisi la SAXO. Etonnant ? Mais non.

Quand on est jeune, dynamique, pleine d'astuces comme la SAXO.

Quand on est sympathique, sérieuse sans se prendre au sérieux, compacte pour se garer et spacieuse à l'intérieur.

Quand on sait s'adapter à son époque (l'essence est chère, mais la SAXO ne consomme pas beaucoup en vitesse stabilisée à 90 km/heure).

Bref, quand on est idéale en ville et douée sur la route.

Le succès vient tout seul. C'est normal !

Aujourd'hui, la SAXO peut être à vous dans l'une de ses nombreuses versions. Choisissez la mieux adaptée à vos besoins, à vos désirs.

Attention ! La chance vous a peut-être déjà souri : venez vérifier si vous avez gagné une SAXO.

SAXO !

PS. En outre, vous pouvez bénéficier d'un choix exceptionnel de formules de crédit chez tous les concessionnaires et agents. Dépêchez-vous, la SAXO vous attend !

EXO 17

Remplacer un mot par un synonyme

Important :

Imprimez la page ou les pages et suivez les consignes ci-dessous Consignes pour le stagiaire :

1. Saisissez le texte de la page suivante, sans vous occuper des soulignements, puis enregistrez le document sous le nom de CADRE.
2. Remplacez les mots soulignés par un synonyme.
3. Enregistrez le document sous le nom de CADRE2.
4. Imprimez-le puis fermez-le.
COMMENT ON NOTE LES CADRES

Il était vraiment remarquable, cet employé de banque. Mais à son âge, pourquoi occupait-il toujours un poste subalterne ? Etonné, le nouveau directeur interrogea les supérieurs directs du brillant élément. Un concert de louanges. Le directeur demanda alors le dossier du personnage, et c'est là qu'il découvrit le pot aux roses : l'employé, hélas ! n'était qu'un ivrogne. Sur ses fiches de notation, revenait régulièrement noir sur blanc le triste constat : "il boit".

Discrètement, le directeur se mit à surveiller les agissements de son employé. Mais au fil des jours, pas le moindre signe suspect. Il fallait en avoir le cœur net. Le directeur convoqua l'employé, qui entra dans le bureau en tramant la jambe - oui, il boitait un peu. "Bon Dieu ! mais c'est bien sûr !" se serait exclamé le commissaire Bourrel. Le directeur replongea dans le dossier de l'employé et en tira une fiche de notation plus ancienne : "Il boite", remarquait-elle. La routine des notations successives avait laissé tomber le "e" final en cours de route.

Cette erreur aurait pu être évitée simplement si l'appréciation avait été connue de l'intéressé.

EXO18
Modification le style des caractères

Consignes pour le stagiaire :

1. Saisissez le texte de la page suivante, sans les présentations, puis enregistrez-le sous le nom de SOLDES.
2. Mettez en forme les caractères selon le modèle (voir page suivante) puis imprimez le document.

3. Supprimez la mise en forme des caractères et le surlignage.

4. Refaites l'opération 2 en répétant ou en recopiant la mise en forme.

5. Modifiez la casse afin de présenter les sous-titres en majuscules.

6. Imprimez le document puis fermez-le sans effectuer de sauvegarde.

SOLDES : ATTENTION AUX PIEGES

A longueur d'année, on vous assure de rabais fracassants, de prix "écrasés", "massacrés", les soldes se présentent toujours comme des solutions magiques à la hausse des prix. Sans doute sont-ils bénéfiques pour le commerçant qui écoule des stocks immobilisant son capital. Quant au consommateur, il pourra y trouver lui aussi son compte, à condition de se montrer vigilant. Il existe quatre types de soldes.

Les soldes exceptionnels

Le commerçant doit obtenir une autorisation administrative et afficher les motifs de l'opération et sa durée. Seules les marchandises qu'il possède depuis plus de trois mois peuvent être vendues. Les prix doivent être inférieurs à ceux pratiqués antérieurement. Double étiquetage obligatoire.

Les soldes saisonniers

Ils peuvent avoir lieu deux fois par an (janvier et juillet) pour une durée n'excédant pas deux mois et concernant les articles démodés, dépareillés, les fins de séries. Double étiquetage obligatoire.

Les soldes permanents

Il s'agit habituellement d'invendus, de lots, de surplus américains. Mais certains soldeurs professionnels écoulent des articles de la saison en cours à 30 ou 40 % moins cher que dans la boutique "normale". Pas d'autorisation préalable ni de double étiquetage.

Les ventes au rabais

Elles ne sont pas considérées par la loi comme de vrais soldes, elles peuvent porter sur tout ou partie des articles. Le commerçant doit préciser si le taux de rabais est uniforme ou variable, et avoir suffisamment de réserves pour satisfaire toutes les demandes pendant le laps de temps indiqué par la publicité.

EXO 19

Modifier la police et taille des caractères

Consignes pour le stagiaire :

1. Saisissez le texte de la page suivante puis enregistrez-le sous le nom de TARTE.
2.
Choisissez une police et une taille de caractères pour mettre le titre en valeur;
puis choisissez une autre police et une autre taille de caractères pour mettre en
valeur les sous-titres (ingrédients,

préparation, conseils).

3. Diminuez la taille des caractères pour les ingrédients et présentez les caractères en italique.

4. Coupez les mots en fin de ligne, imprimez le document puis enregistrez-le sous le nom de TARTE2.

5. Présentez le texte avec la police standard.

6. Choisissez par défaut la police Arial en taille 12.

7. Fermez le document sans le sauvegarder.

LA TARTE AUX ABRICOTS

Ingrédients

200 g de farine, 100 g de beurre, Vz verre d'eau salée, 500 g d'abricots, 1 œuf,

1 verre de lait,

75 g de sucre en poudre.

Préparation

Travaillez du bout des doigts la farine et le beurre divisé en morceaux, mouillez avec l'eau, formez une boule de pâte, laissez-la reposer Vi heure.

Etendez la pâte au rouleau et garnissez-en un moule à tarte légèrement beurré et fariné. Piquez par endroits le fond de la pâte avec une fourchette.

Dénoyautez les abricots, posez chaque moitié sur la pâte, faites cuire à four chaud 10 minutes. Pendant ce temps, battez l'œuf entier avec le sucre, ajoutez le lait chaud. Sortez la tarte du four, versez la crème dessus et faites cuire encore 15 minutes. Conseils

Vous pouvez utiliser un fond de pâte surgelé et des abricots en boîte.

EXO20 Modification alignement des paragraphes et interligne
Consignes pour le stagiaire :

1. Saisissez le texte de la page suivante puis enregistrez-le sous le nom de PRIERE.

2. Modifiez l'alignement des paragraphes, imprimez le poème puis annulez la présentation:

a) présentez les lignes du poème centrées;

b) présentez les lignes du poème alignées sur la droite;

c) présentez les lignes du poème alignées sur la gauche.

3. Présentez le poème à l'interligne 2.

4. Mettez en valeur le titre et le nom de l'auteur, enregistrez le document puis imprimez-le.

5. Cliquez dans le texte et affichez ses caractéristiques de présentation.

6. Supprimez la mise en forme. Fermez le document sans effectuer de sauvegarde.

PRIERE DU CHIEN

Seigneur,

Je veille !

Si je n'étais pas là,

Qui garderait leur maison ?

Qui garderait leurs moutons ?

Qui leur serait fidèle ?

Il n'y a que vous et moi

Pour comprendre

Ce que c'est que la fidélité !

Ils me disent : "Bon chien ! Brave chien !"

Des mots...

Moi je prends leurs caresses

Et les vieux os qu'ils me jettent

Et j'ai l'air content !

Ils croient tellement me faire plaisir !

Je prends aussi les coups de pied

Quand ils arrivent !

Tout cela n'a pas d'importance.

Moi, je veille !

Seigneur,

Ne permettez pas que je meure Avant que, pour eux, Tout danger soit écarté ! Ainsi soit-il !

C. DE GASZTOLD

EXO 21
 Faire retrait des paragraphes

Regardez la vidéo de démonstration 
Consignes pour le stagiaire :

1. Saisissez le texte de la page suivante puis enregistrez-le sous le nom de PLANTE.

2. Justifiez le texte après avoir coupé les mots en fin de ligne puis imprimez-le.

3. Présentez les paragraphes avec le retrait demandé; imprimez le document; annulez les retraits :

a) présentez tous les paragraphes avec un retrait de première ligne positif;

b) présentez tous les paragraphes avec un retrait de première ligne négatif;

c) présentez le 1 er paragraphe avec un retrait à gauche de 8,5 cm ; présentez le 2 e paragraphe avec un retrait à droite de 8,5 cm. Répétez la présentation ci-dessus afin de présenter alternativement un paragraphe en retrait à gauche et un paragraphe en retrait à droite.

4.
Faites un essai de recopie de mise en forme de paragraphe. Puis
fermez le document.

VOICI SEPTEMBRE, N'OUBLIEZ PAS VOS PLANTES..

Dès la fin septembre, rentrez à l'intérieur les plantes qui ont passé l'été dans le jardin (palmiers, agrumes, bananiers, bougainvillées, clivias, etc.).

Effectuez régulièrement un traitement préventif contre les insectes et les maladies avec une bombe "totale".

Aérez généreusement la maison, sans créer de courants d'air. C'est excellent pour la bonne santé des plantes. Une baisse de température durant la nuit favorise l'apparition des boutons floraux.

Dès la seconde quinzaine de septembre, commencez à réduire la fréquence des arrosages, notamment pour les kalanchoes, euphorbes et autres plantes grasses.

Pulvérisez régulièrement de l'eau sur le feuillage des fougères pour qu'il ne sèche pas.

Le cypérus -appelé communément papyrus- est une plante qui vit naturellement au bord de l'eau. Garnissez sa soucoupe d'eau et d'un lit de billes d'argile pour maintenir une humidité constante.

Retirez les fleurs fanées de vos plantes fleuries afin de prolonger la période de floraison ; et n'oubliez pas de les fertiliser avec un engrais "plantes fleuries".

EX0 22

Présenter une liste avec les puces

Regardez la démonstration 
Consignes pour le stagiaire :

1. Saisissez le texte de la page suivante puis enregistrez-le sous le nom de CONCOURS.

2. Justifiez le texte.

3. Insérez une puce devant les paragraphes. Imprimez le document puis supprimez les puces.

4. Insérez une case à cocher devant les paragraphes. Imprimez le document puis supprimez les puces.

5. Insérez un symbole de la police Wingdings, en taille 16 devant les paragraphes. Imprimez le document puis supprimez les puces.

6. Fermez le document sans effectuer de sauvegarde.

VOUS AVEZ GAGNE

Participez gratuitement à notre grand concours et vous serez l'heureux gagnant, sans obligation d'achat, de l'un des cadeaux ci-dessous :

Le sachet parfumé à la lavande, pour que vos placards sentent bon les armoires d'autrefois.

Le papier à lettres parfumé et illustré, avec les enveloppes assorties, pour personnaliser votre correspondance.

Le porte-savon "poisson", un gentil clin d'œilans votre salle de bains. La bougie d'ambiance, très décorative dans son pot de faïence.

Le collier de perles fantaisie. Il donnera une note d'élégance et de raffinement à toutes vos tenues.

Le porte-crayons en céramique, très original.

Le répertoire téléphonique à ouverture automatique, très décoratif près de votre téléphone.

Le cadre à photos, à poser sur un meuble, pour accueillir vos photos préférées.

L'étui couture extra-plat, à glisser dans votre sac, pour les petits points urgents.

Pour gagner, retournez sans attendre votre bulletin de participation, dans l'enveloppe ci-jointe.

EXO 23

Présenter une liste avec les numéros

Regardez la démonstration 
Consignes pour le stagiaire :

1. Saisissez le texte de la page suivante puis enregistrez-le sous le nom de COMMANDE.
2. Insérez un numéro devant les paragraphes. Imprimez le document puis supprimez la numérotation.

3. Insérez un chiffre romain devant les paragraphes. Imprimez le document puis supprimez la numérotation.

4. Insérez une lettre devant les paragraphes. Imprimez le document puis supprimez la numérotation.

5. Fermez le document sans effectuer de sauvegarde.

LES DIFFERENTES FAÇONS DE PASSER UNE

COMMANDE

La commande est un contrat qui crée des droits et des obligations entre le client et le fournisseur.

Il existe plusieurs façons de passer une commande : Par lettre,

A l'aide d'un bon de commande,

A l'aide d'un bulletin de commande : celui-ci est mis à la disposition du client par le fournisseur.

Par Intermédiaire d'un représentant du fournisseur, et en cas d'urgence :

Par téléphone ; mais il est indispensable de confirmer la commande par écrit, Par Minitel, Par télex,

Par fax (au moyen d'un télécopieur).

Le fournisseur peut donner son consentement en accusant réception de la commande : Par lettre, téléphone, télex, télécopie,

En retournant au client un double de son bon de commande, après l'avoir daté et signé.

A la suite de la commande, il est nécessaire de mettre à jour :

Le fichier fournisseurs, Le fichier produits,

et de classer la documentation reçue.

EXO 24 
Tracer des bordures Ajouter trame de fond

Visionnez la démonstration vidéo 
Consignes pour le stagiaire :

1. Saisissez le texte de la page suivante, sans la présentation, et enregistrez-le sous le nom de GLACE.

2. Présentez le texte comme le modèle:
a) tracez des bordures puis ajustez les bordures à la taille des titres; dégagez les titres;

b) ajoutez une trame de fond pour le titre général et l'introduction;

c)
visualisez la mise en page, imprimez le document; supprimez les
bordures et la trame.

3.
Tracez des bordures autour de chacun des paragraphes. Imprimez
puis supprimez les bordures.

Répétez l'opération en utilisant une trame de fond à la place des bordures.

4. Encadrez les mots œufs, lait, sucre, crème fraîche, pulpe de fruits, liqueur. Imprimez, puis supprimez les bordures. Remplacez-les par une trame de fond.
5. Ajoutez une bordure de page en choisissant un motif et des options de présentation. Fermez tout.
LA GRANDE FAMILLE DES GLACES

De toutes les couleurs, pour tous les goûts, sous toutes les formes, la glace répond à toutes les fantaisies du consommateur.

LES GLACES

Ce sont en réalité des crèmes glacées, faites avec des œufs, du lait et du sucre. Elles sont très nutritives.

LES PARFAITS

Ils présentent une composition comparable à celle des glaces, mais enrichie de crème fraîche. Il s'agit donc là d'un aliment très riche qu'il est illogique de servir comme dessert, après un repas très copieux. Les parfaits sont les moins digestes des glaces.

LES SORBETS

Ils sont essentiellement faits de jus ou de pulpe de fruits, de sucre et d'eau, parfois de liqueur. Les sorbets sont plus digestes que les glaces et les parfaits.

EXO 25 
Numéroter les pages

Imprimez la page ou les pages et suivez les consignes ci-dessous 
Consignes pour le stagiaire :

1. Ouvrez COMMUNE qui se trouve dans votre répertoire de travail (voir séance précédente).

2. Insérez un saut de page au tiers du texte et un autre aux deux tiers du texte.
3. Insérez un numéro de page centré dans l'en-tête du document. Puis supprimez la numérotation.
4. Insérez un numéro de page et le nombre total de pages. Puis supprimez la numérotation.
5. Insérez un numéro de page avec la mention - Page -. Puis supprimez la numérotation.
6. Insérez un numéro de page sous la forme Page X sur Y. Puis supprimez la numérotation.
7. Insérez un numéro de page aligné à droite dans le pied de page du document.
Visualisez la numérotation des pages, puis imprimez le document.

8.
Insérez un numéro de page à l'endroit et selon la présentation de
votre choix en n'affichant pas de numéro de page sur la 1re page.
Visualisez puis imprimez le document. Fermez le document.

LES ENFANTS D HIER A AUJOURD HUI

EXO 26

Créer une en-tête ou un pied de page

Regardez la démonstration en vidéo animée sonore Consignes pour le stagiaire :

1. Saisissez le texte de la page suivante, sans l'en-tête ni le pied de page, puis enregistrez-le sous le nom de ENFANT.

2. Justifiez le texte, présentez-le sur au moins deux pages.
3. Créez l'en-tête. Présentez-le comme le modèle, avec des bordures et une trame de fond.
4. Créez le pied de page. Présentez-le comme le modèle. Insérez-y un numéro de page.
5. Visualisez l'en-tête et le pied de page, puis enregistrez le document avant de l'imprimer.
6. Modifiez l'en-tête, qui devient LES ENFANTS D'HIER, D'AUJOURD'HUI ET DE DEMAIN, et le pied de page, qui devient Les enfants au travail.
7. Imprimez le document.
8. Supprimez l'en-tête et le pied de page. Visualisez la présentation. Fermez le document.

LES ENFANTS AU TRAVAIL

Parmi les enfants qui travaillent, beaucoup ont une activité peu contraignante. Qu'y a-t-il de commun entre un petit garçon, souvent rachitique, travaillant douze heures par jour dans une fabrique de tapis pakistanais, et un solide adolescent de nos pays glissant des revues sous les portes, quelques heures par semaine, à la sortie de l'école ? Rien, absolument rien. Rien non plus avec Ampara, une petite Colombienne de onze ans :

"Elle était en train de verser du café lorsque je la vis pour la première fois. C'était après minuit, dans la rue marchande d'une petite ville au centre de la Colombie. Les rues ne sont pas éclairées et peu de maisons ont l'électricité. La ville était en tout cas assoupie. Il ne restait que quelques groupes d'hommes bavardant autour de bananes frites, de riz et de café. La mère d'Ampara, les cheveux crêpelés, le visage rougi par la chaleur de l'huile, faisait frire des bananes. Le récipient qui contenait le café était aussi volumineux que ce qu'on voyait d'Ampara. Elle devait le soulever à deux mains, et ses bras tremblaient pendant qu'elle versait... Quand elle eut terminé, elle s'assit sur une caisse retournée, aussi près qu'elle put du feu, cala sa tête entre ses bras et s'endormit. Peu après, un des hommes réclama du café. "Ampara", appela sa mère. Elle se réveilla instantanément, se leva avec les mouvements maladroits de quelqu'un qui vient d'être tiré du sommeil, reprit le récipient et, de nouveau, les bras toujours tremblants, versa le café, puis retourna dormir. Je la vis refaire ce manège, encore et encore, jusqu'à deux heures moins le quart, lorsque le dernier client quitta les lieux. Et, quand le marché rouvrit à quatre heures trente, ils étaient de nouveau là.

Ampara a deux emplois : de 7 heures du soir à 2 heures du matin, et de 4 heures et demie à 8 heures et demie du matin, elle aide sa mère. A 8 heures et demie elle la quitte pour se rendre, seule, dans un café du centre de la ville, où elle travaille comme serveuse et fille de salle. "Elles ont besoin d'argent", me dit sa charmante patronne. "Je donne à la mère 150 pesos (environ 35 francs) par mois pour son travail. Elle dort pendant la journée", ajouta-t-elle, mais on ne pouvait pas très bien savoir quand. "Elle est bien ici. C'est le travail qu'elle fait la nuit avec sa mère qui n'est pas bon pour elle". "Ampara va-t-elle à l'école ?" demandai-je à sa mère plus tard. Elle se contenta de hausser les épaules et n'ouvrit plus la bouche. Elle avait quatre enfants plus jeunes. L'idée de l'école était inconcevable.

52 millions d'enfants au travail, Christiane RIMBAUD, Editions Pion.

EXO 27

Créer un titre fantaisie, une lettrine

Regardez la vidéo de démonstration

Consignes pour le stagiaire :

1. Saisissez le texte de la page suivante, sans le titre; enregistrez-le sous le nom de TIMBRE.

2. Créez un titre fantaisie et mettez-le en forme à votre goût.
3. Créez une lettrine pour chacun des paragraphes, selon la présentation de votre choix.
4. Justifiez le texte, visualisez la mise en page puis imprimez le
document.

5.
Supprimez le titre fantaisie et les lettrines. Visualisez le document puis

fermez-le.

4 TIMBRES POUR 5 MILLIONS DE DOLLARS

Un bureau de poste en province. Où exactement, on ne sait pas. Il y a deux ans, une jeune femme entre pour acheter des timbres à 0,35 euro. L'employée lui vend une planche complète qui représente "la Saint-Valentin" de Peynet. Un quart d'heure après, la cliente revient furieuse : "Vos timbres, ils ne valent rien. Il n'y a pas le prix dessus !". Et la caissière, sans faire d'histoires, reprend les timbres et lui rend ses 8,50 euros.

Aujourd'hui, la jeune femme doit rire très jaune. Ces timbres valent 5 millions de dollars ! Au cours d'une vente publique aux Etats-Unis, quatre Peynet ont été achetés par un investisseur de Floride pour la somme fabuleuse de 800 000 dollars ! Pour des timbres "qui ne valent rien", c'est plutôt bien payé.

Au marché aux timbres, à Paris, la nouvelle s'est répandue comme une traînée de poudre. "Si j'avais acheté une planche pareille, avoue un collectionneur, je l'aurais gardée sans hésiter !". Des timbres comme ceux-ci, ratés, on les appelle des "variétés" dans le jargon des philatélistes. "Un encrier a dû se boucher et la valeur faciale n'a pas été imprimée".

A l'autre bout du marché, des petits collectionneurs cherchent fébrilement dans les étals de fortune installés à même le sol ou sur un banc. "On dit qu'il y a deux planches de Peynet en circulation, soupire l'un d'eux. On ne sait jamais...".

EXO 28
 Insérer une image

Imprimez la page ou les pages et suivez les consignes ci-dessous
 Regardez la démonstration 
Consignes pour le stagiaire :

1.
Présentez l'affichette de la page suivante:

•  présentez le logo de l'entreprise avec WordArt ;

»  insérez les caractères spéciaux aux endroits correspondants ;

«  insérez une image de votre choix pour illustrer l'affichette,

mettez-la en forme, présentez-la en nuances de gris; modifiez

les contrastes et la luminosité.

2. Visualisez la mise en page et effectuez les modifications nécessaires.
3. Enregistrez le document sous le nom de AFFICHE puis imprimez-le.
4. Rognez l'image afin de ne conserver que sa partie supérieure. Puis rendez-lui sa taille originale.
EXO 29

Mettre en page du texte et des images

Visionnez la démonstration avant de réaliser l'exercice

Consignes pour le stagiaire :

1. Saisissez le texte de la page suivante, sans la présentation, puis enregistrez-le sous le nom de PLANTES.

2. Insérez un titre fantaisie.
3. Insérez dans le document une fleur issue de la bibliothèque. Placez-la au milieu du texte et habillez-la de texte en utilisant successivement chacun des styles disponibles. Imprimez la présentation de votre choix. Puis effacez l'image.
4. Insérez dans le document une zone de texte. Insérez une autre fleur dans la zone de texte, puis placez-la au milieu du texte. Imprimez le document.
5. Supprimez l'image et insérez dans la zone de texte un titre fantaisie réalisé avec WordArt. Modifiez la forme de la zone de texte. Imprimez le document. Fermez le document.

LES PLANTES D'INTERIEUR

L'hiver est la mauvaise saison pour les plantes. Raison de plus pour leur apporter toute votre attention les beaux jours revenus. Première opération, la toilette. Une douche leur fera le plus grand bien, chassant des feuilles la poussière amenée par le chauffage. Si vous ne pouvez déplacer certaines plantes jusqu'à la baignoire, utilisez des tampons de coton hydrophile imbibés d'eau pour nettoyer les feuilles. Utilisez de l'eau déminéralisée ou, mieux encore, de l'eau de pluie.

Etape suivante, passez au rempotage des plantes qui en ont besoin. C'est le cas si les racines affleurent la surface de la terre ou sortent par le trou de drainage. Vous effectuerez ce travail avec un terreau spécial, vendu dans les magasins spécialisés. De même, retirez les feuilles jaunies, tachées, sèches ou flétries, la plante ne s'en portera que mieux.

C'est également la bonne période pour recommencer à mettre de l'engrais avec l'arrosage. Assoupies pendant l'hiver, les plantes reprennent désormais leur croissance. Vous augmenterez également la fréquence des arrosages. Enfin, protégez les plantes contre les parasites en mettant dans la terre des bâtonnets insecticides.

EXO 30 
Créer un tableau simple

Imprimez la page ou les pages et suivez les consignes ci-dessous Visionnez la démonstration avant de faire l'exercice

Consignes pour le stagiaire :

1.
Vérifiez que le quadrillage et les marques de fin de cellule sont

affichés.

2. Saisissez le titre du tableau et centrez-le (voir page suivante).
3. Créez le tableau : prévoyez trois colonnes. Puis effacez-le puis créez-le à nouveau en utilisant chacune des méthodes.
4. Saisissez le contenu du tableau puis centrez les données dans les
colonnes.

5. Visualisez la mise en page, enregistrez le tableau sous le nom de PAYS. Imprimez-le.
6. Effacez les traits du tableau avec la gomme puis fermez le tableau.
L'HUMANITE JUSQU'EN L'AN 2000 (Population en millions d'habitants)

	PAYS ou Région
	2000
	1970

	Asie
	3588
	2498

	Europe
	521
	483

	Amérique
	886
	597

	Afrique
	831
	457

	Océanie
	30
	23

	Russie
	312
	264

	TOTAL MONDIAL
	
	


EX0 31

Insérer une feuille de calcul Excel

Important :

Imprimez la page ou les pages et suivez les consignes ci-dessous Visionner la démonstration en vidéo sonore

Consignes pour le stagiaire :

1. Insérez une feuille de calcul Excel et créez le tableau de l'exercice précédent.

2. Saisissez les données, effectuez les calculs, mettez le tableau en forme puis insérez-le dans Word et imprimez-le.
3. Modifiez les données du tableau en ajoutant 100 aux nombres de I deuxième colonne.
4. Insérez le tableau dans Word puis imprimez-le.
5. Enregistrez le tableau.
EX0 32

Modification la dimension des marges

Important :

Imprimez la page ou les pages et suivez les consignes ci-dessous Visionnez la vidéo avant de réaliser l'exercice. Consignes pour le stagiaire :

1. Ouvrez n'importe quel texte qui se trouve sur la disquette.

2. Modifiez la dimension des marges à l'aide du menu:
a)
réglez la marge du haut à 5 cm, celle de gauche à 4,5 cm et celle

de droite à 2 cm ;

b) visualisez la mise en page, imprimez le document;

c) rétablissez la dimension des marges à 2,5 cm.

3.
Modifiez la dimension des marges en mode «aperçu avant impression» :

a) réglez la marge du haut à 4 cm, celle de gauche à 4 cm et celle de droite à 2 cm ;

b) b) imprimez le document puis rétablissez la dimension des marges

à 2,5 cm.

4.
Modifiez la dimension des marges en mode «page» :

a) réglez la marge du haut à 5 cm, celle de gauche à 3 cm et celle de droite à 2 cm ;

b) imprimez le document puis rétablissez la dimension des marges à

2,5 cm.

6. Fermez le document sans le sauvegarder.

EXO 33

Utiliser les notes de bas de page
Visionnez la vidéo de démonstration avant de réaliser l'exercice

Consignes pour le stagiaire :

1. Saisissez le texte de la page suivante puis enregistrez-le sous le nom de TELEPHONE.

2. Insérez les notes de bas de page à l'aide du logiciel puis visualisez la mise en page.
3. Affichez les notes de bas de page puis présentez-les en italique.
4. Supprimez la première note, puis vérifiez que Word a réorganisé la numérotation.
5. Insérez pour La conversation à trois la note: 1,51 euros TTC par mois puis affichez les notes et vérifiez que Word a réorganisé leur numérotation.

6. Imprimez le texte avec les notes de bas de page puis enregistrez-le.
7. Effacez l'une après l'autre les notes de bas de page et visualisez le document afin de vérifier que les notes ont été effacées.
8. fermez le document sans effectuer de sauvegarde.
LES SERVICES SUPPLEMENTAIRES DU TELEPHONE

Tout abonné dont la ligne est reliée à un central électronique et qui possède un poste à fréquence vocale peut accéder à des services supplémentaires tels que :

LE SIGNAL DAPPEL

Le signal d'appel vous permet d'être prévenu, alors que vous êtes déjà en communication, qu'un correspondant essaie de vous joindre.

LE TRANSFERT DAPPEL

Le transfert d'appel vous permet, lorsque vous êtes en déplacement, de faire suivre les appels arrivant sur votre poste vers un autre numéro de votre choix.

LA CONVERSATION A TROIS

La conversation à trois vous offre la possibilité, au cours d'une communication, de joindre un second correspondant. Vous pouvez alors discuter en même temps à trois sur la même ligne.

TOP MESSAGE

Il prend vos messages lorsque vous êtes en communication ou absent.

LA PRESENTATION DU NUMERO

Elle affiche le numéro du correspondant qui vous appelle.

LE RAPPEL DU DERNIER APPELANT

11 vous suffit de composer le 3131 pour qu'une voix vous donne le numéro du dernier correspondant qui a essayé de vous joindre. Pour le rappeler, il suffit d'appuyer sur la touche

5.
1
1 C'est à dire dont le fonctionnement est assuré par ordinateur 
2 1.51 euro TTC par mois

3  1.51 euros TTC par mois
4 gratuit

5 1.51 euro TTC par mois 

6 gratuit








