Exploitation de logiciels

Travaux Pratiques

Pantie 1 : Twaitement de textes

L’informatique

L’informatique est la science de traitement de l’'information a [’aide d’une machine

L’informatique est utilisée dans tous les domaines de la vie : I’éducation, l’industrie, la
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1) Lancer Microsoft Office Word puis saisir le texte ci-dessus.

2) Enregistrer ce document sous le nom « 7B... Groupe... », dans le dossier D:\ 7Base.

3) Effectuer ces mises en forme des caractéeres :

Titre : Police : Comic Sans MS, Taille : 16, Style : Gras, Couleur : rouge.
Texte : Police : Arial, Taille : 12, Style : Gras Italique,

4) Effectuer ces mises en forme des paragraphes :

Titre : Alignement : centré,  Espacement Apres : 18pt

Texte : Alignement : Justifié, Interligne : Double
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5) Insérer une image « clipart » d’'un ordinateur apres le texte puis centrer la.

6) Insérer puis remplir le tableau suivant, apres I'image :

Couleur : Bleu.
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Alignement Alignement .
Interligne
du paragraphe du paragraphe .
. N . simple
a gauche a droite
Interli
Paragraphe Paragraphe sous nteriigne
. ) s
centré a forme justifiée double

7) Effectuer les mises en page suivantes :

Marges : Haut = Bas =2 cm,  Droite = Gauche = 4 cm

Orientation : Paysage

8) Imprimer le document.
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