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Objectif générale : a la fin de la legon chaque formateurs\
stagiaires sera capable de maitriser quelque option de Word.
Dans un abs de temps qui ne dépasse pas 4H .

Objectif spécifique :

1) Lancer micro soft Word.

2) Connaitre les différentes barres de Word

3) Ouvrir et enregistrer des documents Word.

4) Couper, copier et coller un texte.

5) Mettre en forme des caractéres.

6) Mettre en forme des paragraphes.

7) Modifier un page.

8) Insérer un tableau.

9) Insérer des images, des graphes et formes.

10) Insérer des en téte et pied de page.

| 11) Insérer des symboles.
\ 12) Mise en page.
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1-LANCER MICRO SOFT WORD:

B Pour démarrer le logiciel micro soft office
sous Windows:

® Cliquer sur le menu Démarrer,@
m Sélectionner Tous les programmes,

Image:

@ ESET Smart Security

:‘: Dropbox
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® Dans la liste des programmes, cherche le
dossier micro soft office

1. vecpoumner
. Démarrage
. Dropbox Images
g ESET .

. Foxit Reader Musique

. Java

.. Java Development Kit -

Ordinateur

2
. Jeux
3

. Microsoft Office

Panneau de configuration
4 Notepad++ Périphériques et imprimantes
.. Supercopier
I SWI-Prolog Programmes par défaut
.. VideoLAN

2
.. WinRAR Aide et support

4 Précédent

|Rechercher les programmes et fichiers j e ‘ mm
® Y, 'ﬁ‘ . a
j .
AD A




Dans la liste disponibles, sélectionner micro
soft office WORD

; Microsoft Office
@ Microsoft Office Access 2007
[% Microsoft Office Excel 2007
IE Microsoft Office InfoPath 2007
[ Microsoft Office Qutlook 2007
i3 Microsoft Office PowerPoint 2007

liw' Microsoft Office Word 2007

Précédent

RECAEFCNEr lES Programimes €1 JTICAIErS
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* Apres quelgues instants de chargement, I'écran
prmupal du traitement de textes apparalt

sfa

‘s]mm[wuuon Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Afficnage
& Couper

S ok (cwnicony -~ A &Y 3= 45 59 R B[] | sagnceo] assbceoe AaBbC: AaBbCe AaB A &Mw
“e f Reptoduire 1a mise en forme |° I ‘ - j. x‘ x‘ A.'“” ‘ ] "1' ‘ - ”E[Q E'| £ Normal | % Sans int Titre 1 Titre 2 Titre ltmimm .e Sélectionner *
Presye-papiely 4o X i) Paragraplic i Shle. T Modilicalion

“isurl | Mots:0 < Frangais (France) WWW.DZPEN.CON
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e Lancer micro soft Word avec 3 méthode
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2-L'ECRAN PRINCIPAL :

BOUTON OFFICE

BARRE D'OUTIL

BARRE DE MENU ONGLET

BARRE DE TITRE

BARRE DE

! | accuen | nsertion

pfeenpage  Rétérences  Publipostage nmﬁm “stichage

DEEILEMENTS

o)

@ s
=2 Copier

I | Calibri [Curps] = ;11

- [WB)| EE w-xﬂiﬁrﬂ\l'wl"ﬁl..

|9 I 8 vidbe wllﬂ%*.&.v]

====oa-

Fuab&m& AaebceD: AaBbCi AaBbCc AaB &l

ﬁﬁxechﬂﬂw% '

- Modifier
iitits mh’c Eﬂ‘f Y Mznakl | -T[ Sansint... Titra 1 Titra 2 Titre les-*slyies Li‘ S&Ied‘mnner
: Pulice | Patagraphie e style || Mudifisatiun
E iV T G O A I
| T AN S S 5 A A SO R T REG LE A

-

Page:ilsurl | Mots:0 < Frangais France)
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| QUIIZ N°02

|
- - 4

1-Donnez le nom de chaque barre

¥ or - ;bxum:n!m;m‘soﬂw“d

| Accuell | Insertion Mise en page RETérences Fublipostage Revislon Arfichage

— — — o A 34 Rechercher ~
Calibri - 2
S Conie | Calibri (Carps] ji i ) : : AaBbCcDc| AaBbCcDc AaBbCi AaBbCe Aab W i
e | % “ae
Caller il e - 2 Mg i ; i i : iWodifier
< J Reproduire fa mise en forme: H| G 7 5 abe K, X Ax"| 5” o A -|| = T Marmal T 5ans int.. Titre 1 Titra 2 Titra = 3 e Lk Selactionner ~
Elesse laut: |

il o il - = || Mudification




3-LES OPERATIONS SUR LE DOCUMENT :
3-1 OUVRIR UN DOCUMENT VIERGE :

Il existe plusieurs facon de créer un
document :

Méthode N°01:
v’ Bouton office ™5,

v'nouveau = |

» une page Vierge est présenter
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e Méthode N°02:
v'Dans la barre d’outil 49010

v’ Cliquer sur la page blanche g

e Méthode N°03:
v’ A I'aide du clavier appuie sur les touches

+ﬁ
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* QOuvrir 3 documents vierges chagque document
avec une meéethode.
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3-2 ENREGISTRER UN DOCUMENT VIERGE :

Il existe plusieurs facon d’enregistrer un
document :

Méthode N°01:
v’ Bouton office '@

Enregistrer

e :
ld‘ Enregistrer sous

v Enregistrer ou Enregistrer sous
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* Une boite de dialogue s'affiche

ﬂgﬂ Enregistrer sous.

1-EMPLACEMENT

Rechercherdans ! Buregu

Organiser = Mouveau dossier

# v @

BN Bureau -
%# Dropbox

“Zl Emplacements ré

2-NOM DU FICHIER

~ i
7 | & Teéléchargement:

4 | Bibliothéques
[» |e Documents
[ Images
[ JI' Musique =

= Bibliothéques
A abla
18 Ordinateur
€y Réseau
. bureau

| cour communication

1 3 Semstrel.rar - Google Drive_files
L META-IMNF

Js OEBPS

.. prajet gl

| revision

4 tag

. Informatique T4 - Exercices resolus_fichiers Ao 25lally selaldl e fichiers

B

=000

)

>Nom de fichier: Doc2

Type: [D_ﬂ;um_ent Woard

BAuteurs: abla

& Cacher les dossiers

[] Enregistrer Ia
miniature

Mots-cles: Apoutez un mot-cle

Cutils - | Enregistrer ] [ Annuler

v Vous choisissez 'emplacement
v' Changez le nom du fichier
v Cliquez sur enregistrer www.DZPEN.CO

3-ENREGISTRER




e 3-3 CHANGER LE NOM DU FICHIER :

Question :lorsque vous voulez changer le
nom d’un fichier .Es ce que vous cliquez
sur enregistrer ou enregistrer sous ?

Réponse :

v'Pour changer le nom d’un fichier ou
I'emplacement on choisit enregistrer sous.

v'Si on veut enregistrer les modifications sou
le méme nom on choisit enregistrer
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* Méthode N°02:
v'Dans la barre d’'outil @93+

v'Cliquer sur I'icone disquette
» Enregistrer =

» Enregistrer sous
* Méthode N°03:

v’ A I'aide du clavier appuie sur les touches

00
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* Enregistrer les 3 documents ouvert:
» ler document sous le nom ordinateur sur le bureau :
v Taper la définition d’un ordi
v Confirmer I'enregistrement avec la 3¢™¢ méthode
» 2°Mdocument sous le nom unité centrale sur le bureau
v'taper les composants de 'unité centrale
v'Changer le nom U.C avec la 2¢™ méthode
» 3°Me document sous le nom périphérique sur le bureau
v'taper la définition des périphériques
v'Enregistrer le fichier sous le méme nom dans le dossier « document »avec la 1€

méthode

Résultat :

Document  |nom | Emplacement | méthode
Document 01 ordi Bureau 3¢ méthode
Document 02 U.C Bureau 2¢me méthode
Document 02 Unité centrale Bureau 2" méthode
Document 03 Périphérique Bureau 1°" méthode

Document 03 PérWWq,]\%@PENCQMCQL%ﬁ‘mﬂ o8 1" méthode

me ATTAR HAKIKI A



3-1 OUVRIR UN DOCUMENT EXISTANT :

Il existe plusieurs facon d’ouvrir un document :

Méthode N°01:

v'Bouton office (%3

v ouvrir

WWW.DZPEN.COM | iz o
Mme ATTAR HAKIKI ABLA



* Une boite de dialogue s’ouvre

FES—— .

% ='/| B = Utilisateurs » abla » Bureau » - |4¢|| flechercher dans : Bursau
\ LSS — |- 4 —=!

P

Organiser = Mouveau dossier

=~ O @

B Bureau < Neom

Dropbox
%F Drop

ik , .. bureau
1=l Emplacements re

: e L. cour communication
Téléchargements

1-EMPLACEMENT

1 Informatique T4 - Exercices résolus | _

= JE]

1 L3 Semstrel.rar - Google Drive_files
L META-INF

J OEBPS

L projet gl

L. revision

. Biblictheques
@ Documents
&l Images
J\ Musique
B vidéos

j ta
1% Ordinateur ol s
- b 3plglly saladl o fichiers
E Disque local (C:) S :
- 0014 a ol ps
a Disque local (E) _ Pl T —

Selectionnez un fichier a afficher.

2-NOM DU FICHIER

SMom de fichier ; |

Outils

- [Tous les documents Word

)

- [ Cuvrir |V] [ Annuler ]

v Vous choisissez 'emplacement
v’ tapez le nom du fichier
v’ Cliquez sur ouvrir
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e Méthode N°02:

v'Dans la barre d’outil =
: .=
v Cliquer sur le dossier %

e Méthode N°03:
v’ A I'aide du clavier appuie sur les touches

0 a
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ONGLET « ACCUEIL »

/ prm— Insertion .lﬁse :
ge

. & Couper
Calibri (Corp
7 s)
c <3 Copier /

Révision 7 ichage

7& i = - L—‘ ./ o ke
“P'Oduimlameenf % = /

- e — “'“ EE ===
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4- : COUPER ,COPIER ,COLLER UN TEXTE « PRESSE-PAPIERS »:
Pour couper ,copier ,coller un texte O o

e |, Caupel

Cliquer sur le menu accueil, onglet « presse papier » | *

3 Capier

Coller

“* Mais il faut d’abords sélectionner le texte S S T

Presze-papiers [

+* SELECTIONNER UN TEXTE :

Appuie sur le bouton gaucha de |a souris et glisser.

Appuie sur la touche Shift &=% + une des touche de direction
Sélectionner un mot : cliquer 2 fois sur le mot a a m
Sélectionner un paragraphe : cliquer 3 fois sur le paragraphe
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4-1- COUPER UN TEXTE :

v’ Sélectionner

v’ Cliquer sur @@ “oupsr )
A l'aide du clavier CTRL + X
4-2- COPIER UN TEXTE :

v’ Sélectionner

v’ Cliquer sur - Copier
A lI'aide du clavier CTRL+ C
4-3- COLLER UN TEXTE :

v’ Sélectionner ..
. | =
v" Cliquer sur cﬂﬁ
A lI'aide du clavier CTRL +V
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4-4- A QUOI SERT LE PINCEAU : J

le pinceau sert a reproduire la mise en forme
Exemple:
Dans |la barre d’outil

si vous voulez rendre le mot Outl| comme le mos dans

- sélectionner le mot « dans »

- cliquer sur le pinceau
- cliquer sur le mots « outil »

‘Dans la barre d’outil

WWW.DZPEN.COM | iz o
Mme ATTAR HAKIKI ABLA



* Utilisez les options Couper et Coller
* Replacer les cinqg lignes dans |'ordre

Je suis cinquieme.
Je suis troisieme.
Je suis deuxieme.
Je suis quatrieme.
Je suis premiere.

AN NI NN

Utilisez les boutons copier et Coller .
Replacer les animaux selon vos préférences.

Hippopotame
Panda
Pingouin
Kangourou
Chien
Dauphin

AN NI NI N NN
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Calibri {Corps)

(& <%

5 - : MISE EN FORME DES CARACTERES « POLICE »: @ £ &= x a4

Pour changer la mise en forme des caracteres, sélectionner le texte Cliquer
sur le menu accueil ,onglet « police »:

Calibri (Corps)

-

Changer le style d’écriture

Lumiere

11 <

Changer la taille de texte

Lumiere

Lumiere

Agrandir le texte

Lumiere

Lumiere

Diminuer la taille du texte

Lumiere

Lumiére

Effacer la mise en forme

Lumiere

Lumiere

Rendre un texte gras

Lumiere

Lumiere

Rendre un texte italique

Lumiere

Lumiere

Souligner un texte

Lumiere

Lumiere

Barré un texte

Lumiere

| \

Rendre un texte exposant

Lumiere

Lumiere

Rendre un texte indice

Lumiere

Lumiere

Texte minuscule en majuscule

Lumiere

LUMIERE

Colorer |\ ardere plapd'un texte :

| _ELumlere

Lumiére

Colorer un textme ATTAR HAKIKI ABLA ~
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5-1: POLICE ,STYLE, ATTRIBUTS:

* Surl'onglet police une petite fleche permet d’afficher une boite de dialogue

Calibri(Corps) = 11 - A ||@|

\G I S'slux x A,-|laJ-A |
| Police

Cette boite permet aussi d’appliquer des mise en forme sur le texte

EERR i

FPolice, style et attributs |_§spa-cﬂﬂa’1t des caractéres |

Caractéres latins
Police ¢ Stgle de police :
i-l-Corps

Imlique
Gras

Scripts complexes
Police : Style de palice : Taille
+Corps €5 [=] INormai [=] 12 [=]

Tout le texte

Couleur de police : Soulignement : Couleur de soulignement :

| Automatique IEE |{.ﬁ.ucun]| —B | Automatique : ﬂ
Effets

7] Barre 7] ©mbre ] Petites majuscules

| Barré double Contour ] Majuscules

[C] Exposant [ Relief ] Masgus

[ indice [ Empreinte
Apercu

Sample T3l

Police de théme de corps pour le texte de script complexe. Le théme du document

ETWWWL DZPEN.COM | J,J\ NE
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Modifier le style d’écriture ,la taille, Gras, italique. Sur un texte en francais

Caractéres latins

Police ; Style de police : Taille :

+Corps |E| Mormal 11

MNormal  [SIEE
Italique 10

Gras T (.
Modifier le style d’écriture ,la taille, Gras, italique. Sur un texte en arabe.

-~

Scripts complexes

Police : Style de police : Taille :

+Carps C5 |E| Marmal |E| 11 |E|

Changer la couleur du texte ,souligner un texte , Changer la couleur du
soulignement .

Tout le texte

Couleur de palice ; Soulignement :

Automatique |E| {Aucun) |E|

Couleur de soulignement :

Automatigue

WWW.DZPEN.COM | iz o
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Effets
[] Barré
[] Barré double
[] Exposant
[ 1ndice

[T ombre [ Petites majuscules

[T contour

(] Majuscules

[T Relief [] Masqué

[T] Empreinte

Option

Définition

Exemple

Exemple

[ Barré Barrée un texte

Lumiere

Lummid

[] Barré double

Barrée un texte 2 fois

Lumiere

| s

D Exposant

Rendre un texte exposant

Lumiere

Une Lumiére

[ Indice Rendre un texte indice

Lumiere

[ Ombre Donner un ombre au texte

Lumiere

|:| Contour

Donner un contour au texte

Lumiere

[ | Relief Donner des relief au texte

Lumiere

|:| Empreinte

Donner des empreinte au texte

Lumiere

[ Petites majuscules

Texte en petit majuscule

Lumiere

[] Majuscules

Texte en majuscule

Lumiere

LUMIERE

[C] Masgué

Rendre le texte invisible

Lumiere

WWW.DZPEN.COM
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EXEMPLE DE MASQUER UN TEXTE

Un professeur veut masquer les solutions d’un exercice pour
I"imprimer.

Phrase a traduire du frangais a I'anglais : J'utilise mon ordinateur pour
rédiger mes devoirs.
Solution : I use my computer to write my homeworks.

/

** masquer le texte :

Galbri(Corps) - 111 - AT A7[[2)
(6 1 & - e, x Aav|[® - A

Police

COCHER L’OPTION MASQUE

Pour afficher les textes masqués
Bouton office — option Word — Affichage —texte masqué

WWW.DZPEN.COM | 3zl o
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5-2: ESPACEMENT DES CARACTERES :

Sur I'onglet police une petite fleche permet d’afficher une
boite de dialogue, le 2¢™® onglet permet des
modifications sur espacement entre les caracteres

'“"'m—:-' _— —
Police — L2 lomm,

o — ——

Police, style et attributs | Espacement des caractéres I
Echelle : | 100 %% El

Espacement : | Mormal

Position : | Mormale

[] crénage : | C:.' points et plus

Sample S Zagal

Police de théme de corps. Le théme du document actif définit la police qui sera utilisée.

e

WWW.DZPEN.COM LL i 5,,3\}13 |
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*%* ECHELLE Echelle : 100 %

Echelle c’est 'espace de caractére « M »

Exemple :

LUMIERE 0%

/
Echelle

200 %

/
Echelle

33 %

WWW.DZPEN.COM | iz o
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’ []
*%* ESPACEMENT: ‘Eguacement: ‘M' De : =
Espacement c’est I'espace entre deux caracteres « M<— | »

Exemple :

LUMIERE -~ ==

LUMIERE - .

Fapacement: | Condensé U& :

WWW.DZPEN.COM | iz o
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** POSITION : gon: Normal B D :

C’est la position des mots par a port une ligne

Exemple:

De: |20pt

[ —

Position: ~ DEcalage bas B De: [15pt
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** CRENAGE

Le crénage est I'ajustement de I'espace entre les lettres d'une police de
caracteres. Dans une police bien crénée, |I'espace optique entre deux lettres
est identique. « A«—>V »

Exemple :

e

AVENDRE g [ e |

| ==

V| Crénage: 72 = points et plus '

fi—"

V| Crénage: 8 | points et plus '

WWW.DZPEN.COM LL;\},J\ &
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https://fr.wikipedia.org/wiki/Lettre_(typographie)
https://fr.wikipedia.org/wiki/Police_de_caract%C3%A8res
https://fr.wikipedia.org/wiki/Police_de_caract%C3%A8res

1+ Janvier:250000

e Février : 350000
* Mars :420000
Avril : 530000

* En fait, notre clientele a tellement grandi qu'il nous
semble maintenant indispensable d'embaucher un
assistant des ventes supplémentaire.

1- police Times New Roman, Taille 11, Gras pour tout
sauf les chiffres)

2- Remarquer que I'espacement pour Janvier, Février,
Mars et Avril est « Etendu »

r
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- : MISE EN FORME DES PARAGRAPHES « PARAGRAPHE »:
e Pour changer la mise en forme des paragraphes,
e Cliquer sur le menu accueil ,onglet « paragraphe »
6-1: INSERER DES PUCES AVANT UN TITRE:
Pour insérer des puces cliquer sur la petite fleche

E-Er i wnﬂnm
=

s i=] -

Paragrapha

-
-
L]

Si vous cliquez sur aucun vous auriez aucune puce
muedepuﬂs

Exemple : | Bl @ ®

-

L ]
= * | 93 | = v

Chapitre 01 e

Définir une puce...

Si vous cliquez sur une image vous auriez une puce

Exemple : e
4+ Chapitre 01 -
@ Chapitre 01
® Chapitre 01
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La boite de dialogue suivante s’affiche :

Si vous choisissez I'option définir une puce

Définir une nouvelle puce’,

Puce & utiliser

'_ymbde,...;l [ Image...

] LP:_:BGE. i

Alignement :
! Gauche

Bibliothégue de puces

]

Iinsérer | es petits images

|l | @ | ® ]| @
-> e
= |l |[s=]>]lv
= 1odifier le niveau de liste
Définir une puce...

comme des puces
— Police -
o »i. ge ampmaue olice, styl ttributs
e Rechercher le texte : | 1 [ rechercher | e
E' Soys-ensentie | Suppeénent Latn-1 E[ : [~] Indure le contenu d'Office Online l rﬂ"‘e S
- o = Arial
EECADNCEOEE N RnE Ca
Tt %% | A[A]ATATATA - - | s corc
e T AFNPAFS AR i) Eoheeo
EIEIEIE|I[I]II]|D|N|O]|O]Q|O|O|x|@ ' 1 ]lri:m
‘U'UUYDBééééééaegéééé" = e = | W
Caracte U recemment Uifsés ¢ | EFEI‘SEane
rrrrrrrrr
o0ojolojojejo00[0c|c|cxjet[+]< | | 1 1 _ 1 ||| | ===
. = In:
REGISTERED SN Cedicracre: I ce: Uncocs frecedéons) gt
' ; IE I ‘AT‘AT‘AVT D’7nl"‘l\T CONA [ &‘. “ b a -
o] lme ) GRSV VW DZT EINVGCONL 12\’ P




6-2: INSERER DES NUMEROS AVANT UN TITRE:
Pour insérer des numéros cliquer sur la petite fleche

Si vous cliguez sur aucun vous auriez aucun numero
Exemple : . s

Chapitre 01

—
B -

DéFinir un Nnouveau Format de Numérotation...

Si vous cliquez sur les autres choix vous auriez une numerotation
numeérigue ou alphabétique .

Exemple :

1) Chapitre 01 =

. Chapitre 01 Aucune 1S

a) Chapitre 01 5

DEfinir un Nnouwveawu format de Nnumérotation...

e
WWW.DZPEN.COM Ej‘ﬁd‘ V»
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Si vous choisissez I'option définir un nouveau format de
numeérotation .

Avucun{e)l - 2%
2

La boite de dialogue suivante s’affiche : ‘ e | | »

aly
L=
=3 }

DEfinir un Nnouveau format de Nnumérotation..

r r ==
D&finir un nouveau format de numérotation @u

Format de la numérotation

Mumérotation :

| ’ = - a
|Premier, deuxigme, troisidme ...

S el BRI AN |
ol .\,r.|

I, 11, II, ...
Changer le type A

a b, ..
de ler, 2e, 3e ...

numérotation Apercu

Premier.

Deuxiéme.

Troisigéme.




6-3: INSERER DES NUMEROS HIERARCHIQUE AVANT UN TITRE:

Pour insérer des numéros hiérarchique cliquez sur la petite fleche

Si vous cliquez sur aucun vous auriez aucun numeéro
Exemple :

Chapitre 01

Tout ™

e listes

1%
ak
iy

Avrticle 1 Titre
Section 1.01 T|
a) Titre 3 -

Chapitre 1 Titr
Titre 2
1. Titre 2 Titre 3

DEfinir un Nouveau style de liste...

DEfinmir une nowuvelle liste a plusieurs Niveausx. ..

Si vous cliquez sur les autres choix vous auriez une numérotation hiérarchigue

numérique ou alphabétique .

WWW.DZPEN.COM L gk
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6-4: RETRAIT:

/7

% Le retrait c’est 'espace entre la marge et le texte

< khapitre 01
< Chapitre 02
<+ Chapitre 03

Pour diminuer le retrait cliquez sur :

Chapitre 01
Chapitre 02
Chapitre O3

R SR N R S N T - X N S A R

i
il
% Chapitre 01

¢ Chapitre 02
& Chapitre 03

WWW.DZPEN.COM LL Szl #

Mme ATTAR HAKIKI ABLA




6-5 - : ORIENTATION DU TEXTE:

e Définit la direction de texte a afficher .

P |

e Exemple:
Lorsque vous auriez un texte en francais et vous insérez des mots en arabe .
Choisissez I'icone suivante: | ¥« de gauche a droit »

« Linformatique Y 2JeYlest un ensemble de techniques utilisées pour
traiter I'information par des moyens. »

Lorsque vous auriez un texte en arabe et vous insérez des mots en francais .
Choisissez I'icone suivante: "!T*l| « de droit a gauche »

Jlaxiuly L5\ Al 44y Hlay Al glaal) dAsllaag T ?j‘; sdinformatique QJY\ Y
Muﬁ@b}&b\;}}\uﬁ\
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6-6 - : TRIER UN TEXTE:
* Trierune liste de texte deAaZoudeZaA.
Sélectionnez le texte d’une liste a puces ou d’une liste numérotée .

Cliguez sur l'option : A
2

Une boite de dialogue s’affiche:
I'_Trier le texie Mﬂ

1re dé

() Croissant

‘Paragraphes Type: | JE =

@ Deécroissant

1 (@) Croissant
Decroissant

1 (@ Croissant
Décroissant

Ligne d'en-t&te

) Oui @ Non

E le: i i
xemple ~— Trie croissant

Trie décroissant
ol *| Ausud-Est: parla commune de Zenata.

Sud : par la commune de Ouled-Riah. :
N dp | de Beni *| AuSud-ouest : par la commune de Ain —fettah.
ord: parla commune de Beni-ouarsous. .| prapres les recensements généraux

Louest : par la commune de ain —Kebira. —  |/gest - par la commune de ain — Kebira.
s "

D’apres les recensements géneraux . Nord : par la commune de Beni-ouarsous.

Au Sud-ouest : par la commune de Ain —fettah. Sud : par la commune de Ouled-Riah.

Au sud — Est : par la commune de Zenata
~—
_ WWW.DZPEN.COM L Szl V'E
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REMARQUE:
Vous pouvez méme triez des numéros ou des dates

-F.Trier le texte L@

Iredé

. @ Croi Texte
\Paragraphes [ | @ Croissant

(7 Décroissant

dé . .
= Mumérigue

Date

.!é_. Croissant

Décroissant

; |TE}(1:E | = I i@ Croissant

Décroissant
Ligne d'en-téte
/0w @ Non

o] (|
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6-7 - : AFFICHER LES ENTREES ,LES ESPACES :
* Pour afficher les entrées et les espaces et les retraits .

Cliquer sur licbne :

Exemple :

= 3.~Situation Géographique®q
T
La-commune-de-FELLAOUCEN-est-située-au-Nord-—Quest-de-la-wilaya-de-Tlemcen,-sa-

superficie-est-de-72.29-Km?et-sedrouve-a-37-Km-du-cheflieu-de-la-wilaya.q]
Elle-est-limitée-comme-suit® ]
il
= Au-sud-—Est™-par-la-commune-de-Zenata ||
P Au-Sud-ouest® -par-la-commune-de-Ain—fetiah
- Draprés-les- recensements- généraux-de-la- population- de-I'année- 2008, - le-nombre-
d’habitants-est-de-8754 9]
¥ 'ouest® -par-la-commune-de-gin-—Kebira 1|
#—-Mord®-par-la-commune-de-Beni-ouarsous.v|
- -5ud®-par-la-commune-de - Ouled-Riah. v

Entrées
Retraits

Espace
retour a la ligne « avec le clavier shift + entrées »
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6-8 - : ALIGNEMENT DU TEXTE

e Pour aligner un texte on utilise les icones suivantes :

# Centrer un texte
| Aligner un texte a gauche

Aligner un texte a droit
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6-9 - : JUSTIFIER UN TEXTE :
Pour justifier un texte on utilise I’ icones suivante ,cliquer sur la fleche:

A

Justifier
Justifier en bas

Justifier au milieu

Justifier en haut

Exemple:

Dffreune-suite-deservices- généraux-qui-facilitent la-création-delogiciels-applicatifs -Les-
services-offerts sont en rapport-avec-lutilisation -des ressources- del'ordinateur par-
lesPprogrammes.-[l1s-permettent en particulier- d'exécuterdes-programmes, - de lire-et-écrire-des-
informations, de manipuler-les*fichiers, -de-communiquer- entre-ordinateurs-et de-déceler-des-
erreurs.-Ces-services-permettent 4-plusieurs-usagers-et plusieurs- programmes- de se-partager-
les ressources-del'ordinateur ¥
Offre-une- suite- de- services- généraux- qui- facilitent-la- création- delogiciels- applicatifs.-Les-
services- offerts- sont- en- rapport- avec- l'utilisation- des- ressources- de- |'ordinateur- par-
les"programmes._-[ls-permettent -en-particulier-d'exécuter-des-programmes_-de-lire-et-écrire-des-
Texte informations, - de-manipuler-les*fichiers, - de- communiquer- entre- ordinateurs-et-de-déceler-des-
justifier erreurs.- Ces- services- permettent- a- plusieurs- usagers-et-plusieurs-programmes-de-se-partager-
les ressources-de1'ordinateur ¥

Ce sont des options pour la spécification de la longueur des signes kachidés pour du
texte arabe, qui servent a étendre plus ou moins les liaisons entre les lettres.
- Justifier en bas allonge les signes

- Justifier au milieu fait des signes plus larges
- Justifier en haut fait des signes encore plus larges
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6-10: INTERLIGNE :

/

%+ Interligne c’est I'espace entre les lignes:

Chapiire 01
apitre 02

* Pour diminuer ou augmenter les interlignes cliquez sur la petite fleche :

=t
*:

La liste suivante s’affiche qui permet de changer I'espace entre les lignes :

1,0

V] 115
1,5
2,0
25

3,0

Options d'interligne...
Ajouter un espace avant le paragraphe

“ﬁWﬁ‘ﬁ“ﬁ"ﬁ‘Nﬁ“T“'W* J!
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L'option ajouter ou supprimer des espaces avant ou apres un texte

1,0

(V| 115
1,5
2.0
2,5
3,0
Options d'interligne...

Ajouter un espace avant le paragraphe

Supprimer I'espace aprés le paragraphe

Exemple :

. I Lesystemed'exploitation:

Ajouter I'espace avant le paragraphe =—» i -
Offre une suite de services genéraux qui facilitent la creéation delogiciels
applicatifs. Les services offerts somt en rapport avec [lutilisation des

G EEREIE M WLRAMARELE AL, W AR W7 UTLUSAT S RELEAVAMAELTAL  p UMY MMLANE WEAT T M WAALLEs

virtuelle. L'ensemble composé du matériel et du systeme d'exploitation forme 1
qui exécute le logiciel applicatif, une machine en partie simulée par du logiciel.

Ajouter un espace aprés le paragraphe== - . -
II. Lesdifferents systemes d’exploitation :

Supprimer 'espace avant le paragraphe = | Lesystemedexploitation:

Offre une suite de services généraux qui facilitent la  création de logiciels
applicatifs. Les services offerts sont en  rapport avec [lutilisation  des

virtuelle. L'ensemble composé du matériel et du syst:éme d'exploitation fgmnf: la
. ; \ qui exécute le logiciel applicatif, une machine en partie simulée ‘f}ar‘dﬁémiel;
Supprimer I" espace apres le paragraphe > II. Lesdifférentssystemes d’exploitation :
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6-11 : TRAME DE FOND

Colorer l'arriere plan d’un texte

Couleurs du théme

Cliquez sur la fleche pour modifier les couleurs H EEENEEES

Couleurs standard
HNE AEEEER

Aucune couleur

38 | Autres couleurs..,

Exemple :

the Windows operating system since Windows 95. The previous version of Windows,
called Windows Me (or Millennium Edition) sfill had the look and feel of Windows 95
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6-12 : BORDURE :

Pour encadrer un texte on utilise I'option:

Cliquez sur la fleche, la liste suivante s’affiche

Exemple :

Bordure inférieure

Bordure supérisure

EBordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure

Towutes les bordures

Bordures extérieures

Bordures intérieures

Bordure intérieure horizontale

Bordure intérieure verticale

Ligne horizontale

Dressiner un tableaw

Afficher le guadrillage

EBordure et trame...

Server 2008 est sortl le 4 février 2008.

Selon Microsoft, Windows Server 2003 est plus évolutif et fournit de meilleures
performances que son prédéecesseur Windows Server 2000.

2. Windows XP

I1. Lesdifféerentssystemes d’exploitation :
1. Windows Server2003

Es un systeme d'exploitation orienté serveur développé par Microsoft. Présenté le
24 avril 2003 comme le successeur de Wind%iu%l‘Se[ver 2000, il est considéré par

Microsoft EDM@%&%&%&%H |K; Wé’ ligne de produits serveurs




6-13 : RETRAIT ET ESPACEMENT :

Pour changer le retrait ou I'espacement , on utilise l'option:

=2 98w w0 341

_Paragraphe

Cliguez sur la fleche, la boite suivante s’affiche

r . 5
Paragraphe

Retrait et espacement l Enchainements |

Geénéral
Alignement ; !Justiﬁé EI
] . ) O
Miveau higrarchigue : I_C_oT_s_d_e_E}_cbe__lzi

Crrientation : (71 De droite & gauche @) De gauche & droite
Retrait

Intérieur ; 11,1cm I De Ire ligne : De:
Extérieur ; 11,3cm | Héqatif EI |1,25 ::l'n':}i

Retraits inversés

Espacement
Avant : IlB pt _,," Interligne : ]
Aprés : |30 pt —~|| |.B.u moins EI |18 pt L-$:||
[T Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

Eit e smtemne Semplodation crisssd servens Stvsligos par
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Retrait

6' 14: RETRAIT: Intérieur ; De 1re ligne :
Extérieur ; Négatif

Retraits inverads

Retrait c’est I'espace entre la marge et le texte

Exemple :

4. Fiche technigue :

Au sein de la commune exercent un certain nombre de fonctionnaires
titulaires, des agents contractuels et vacataires ainsi que des agents
issus du filet Social, emplois de jeunes, pré- emplois L'organigramme
de la commune est le suivant :

Retrait

intérieur > Le président de L'APC et un cabinet comprenant un secrétariat particulier

4. Fiche technigue :

AU sein de la commune exercent un certain nombre
de fonctionnaires titulaires, des agents contractuels et
wacataires ainsi que des agents issus du filet Social,
emplois de jeunes, pre- emplois L'organigramme de la
commune est le suivant :

= Le presujent de L"'APC et un cabinet co articulier

Le siege de la commune est située au centre de la ville. Elle est
ﬂin’gée par un assemblé élu par la population appelée assemblé Populaire
Retrait positif communale présidée par Mr Khater Brahim et représentée par 13 membres.
dela 1erligne
Le siege de la commune est située au centre de la ville. Elle est dirigée par

un assemblé &lu ;:1»‘3#I Ia b-opuiatlbn app-elee assemblé Populaire
communale pre5|dee [}Br Mrm Brahim et représentée par 13

Retrait négatif WWARBZPEN.COM | ji:2l
dela 1erligne




6-15 : ESPACEMENT :

C’est I'espace avant ou apres un paragraphe:

Espacement
Avant ; Opt EI Interligne :

De:
Aprés &pt EI 1,5 ligne Izl ‘ E‘

Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style
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6-16 : ENCHAINEMENT :

Une veuve est une ligne de texte qui se retrouve toute seule en haut d'une page .
Elle termine un paragraphe commencé en bas de la page précédente.

Un orphelin est une ligne de texte qui se trouve toute seule en bas d'une page .
Elle appartient a un paragraphe dont la suite est rejetée dans la page suivante.

Aprées Nmdependance, il a fallu Melaboration d'une lol ngoureuse pour la
gestion administrative des institutions ainsi que la creation dune
administration proche de citoyen capable de regler les problames quotidiens
car le colonialisme a detruit tout les equipements et les InstitutionNns Ne laissent

Page 2

D?Eiitﬂ VELIVES EtﬂfﬂhE"“EE? Eviter veuves et orehelines: Garde 2 IiEnes

d’un paragraphe ensemble. Si vous avez 3
lignes, le tout se déplace sur la page suivante

que des ruines.

Aprées Nindependance, il a fallu Féelaboration dune lol rigoureuse pour la
gestiorn administrative daes IiNnstitutionNns ainsi oue la creation dTune

administration proche de citoyen capable de regler les problemes quotidiens

Page 2

[VIEviter veuves et orphelines:

car le colonialisme a detruit tout les & uip:err‘lents et les institutions Nne laissent
WWWLDZPEN.COM L Szl rb
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Apres Mindependance, il a fallu N'elaboration d'une loi rigoursuse pour la
gestion administrative des iNnstitutions ainsi Qquie la creation dTune
administration proche de citoyen capable de regler les problames quotidiens

Lignes solidaires empéche l'application de Fame =
placer un saut de page au milieu du
paragraphe,

—

Lignes solidaires

car le colonialisme a detruit tout les equipements et les INnstitutions Ne laissent

que des rudines.

Lignes solidaires

Cprés Nindeépendance, il a fallu I'élaboration d'une loi rigoureause pour la
gestion administrative des institutions ainsi que la creation dune
administration proche de citoyen capable de regler les problémes quotidiens
car le colonialisme a detruit tout les eguipements et les Institutions ne laissent
que des ruines.

Ligne
solidaire
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‘option Paragraphes solidaires 'empéche de
séparer les deux paragraphes sélectionnés

2. Statut Juridigue :
La commune a é&été créée par le découpage administratit aprés
. . rindépendance. Plusieurs communes sont nées parmi lesquelles la commune
Earagraphes solidaires de FELLAOUCEN (_lpi n° 84-09-du 04-02-1980 —J.O RA n® 06 ) du nom de
montagne de FELLAOUCEM. Cette commune est le sujet de notre &tude.

Earagral:ﬂrles Eﬂ'ldEIFEE sprés lindépendance, il a fallu I'élaboration d'une loi rigoureuse pour la

gestion administrative des institutions ainsi gue la création dune

2. Statut Juridique :
La commune a été créée par le découpage administratif aprés
lindépendance. Plusieurs communes sont nées parmi lesquelles la commune
de FELLAQUCEN [ Joi n® 84-09-du 04-02-1989 —J.0 RA n® 06 ) du nom de
montagne de FELLACUCEN. Cette commune est le sujet de notre &tude.
Paragraphe
solidaire

Aprés lindépendance, il a fallu I'élaboration d'une loi rigoureuse pour la

gestion administrative des institutions ainsi que la création d'une
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Saut de page avant: insere un saut de page avant un paragraphe.

Saut de page avant

# DUICEL UES dITdles YETIELdIes
» Section de ranscripfion

» Secton des élections et stasfiues

D. Bervice Technique
» Bureau des réserves fonctionneires et voleria
» Section de volerie, équipement et entrefien.

En conclusion, On peut dire aue Ia commune est & celule Adminisrative de
Dase pour |z gesfion et Farganisaton g fout ensemble  hebitaion

Y| Saut de page avant

» HUrEal des aMtares generaes
» Section de franscription

» Section des élections et stafiques

A

Saut de page
avant

D. Bervice Technique :
b Bureau des réserves fonclionnalres et voierie

» Section de voierie, équinement ef entrefien.




Supprimer les numéros de ligne

7 La commune a un territoire, Un nom et un chef lieu. La commune est admi-
|:| Supprimer les numeros de llg”E 8 nistrée par un assemblé élu, 'assemblé populaire communal est un exécutif.

9 Le changement de nbm d'une commune, la désignation ou le transfert du
10 siege de son chef lieu est décidé par décret pris sur rapport du ministére de
11 l'intérieur aprés avis du wali et sur proposition de I'assemblé populaire com-
12 munale.

La commune a un territoire, Un nom et un chef lieu. La commune est admi-
nistrée par un assemblé élu, I'assemblé populdire communal est un exécutif.

SUIZI'IZI'I'iI'I'IEF le= numeros de |i§|ﬂE Le changement de nom d'une commune, la désignation ou le transfert du
— sieége de son chef lieu est décidé par décret pris sur rapport du ministére de

lintérieur aprés avis du wali et sur proposition de I'assemblé populaire com-
munale |

Supprimer les
N° de ligne

Cette proposition est notifiée a 'assemblée populaire de wilaya.

Aprés lindépendance, il a fallu I'élaboration d'une loi rigoureuse pour la
gestion administrative des institutions ainsi que la création d'une

administration proche de citoyen capable de regler les problémes quotidiens

MLl Wl




Supprimer les Coupures des mots

e 'ES
La_commune a un

n executif; administrée bar un

executif.
ransfert du

Le changement de

ninistere siége de son chef |
: llii" [ apres av

Me pas couper les mots




Taper le texte suivant en dessous :
Vanille.
Fraise .
Chocolat.

1-laisser la vanille a gauche

2-centrer les chocolats

3-aligner les fraises a droit

4-numéroter la liste

5-enlever les numéros ,insérer des puces

6-supprimer les entrées et les remplacer par des retours a
ligne

7-insérer des interlignes « 2 »
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ONGLET « INSERTION »

SIEEIE8 84304005 4k

Saret Remo | Entte Pedde Numer | Zon e Quidput ‘BM'“""" |
et W
L e dfm: teter e NObjer' fmﬂfion Symbo
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7- : MODIFICATION SUR LA PAGE «PAGE »:

Pour appliquer des modifications sur les pages ,choisissez le menu insertion l'onglet
page
7-1: INSERER UN PAGE DE GARDE : sur I'onglet page ,cliquez page de garde

| ‘Insertion |

Blocs empilés Blocs superposés Classique

[
=y
— .

Ligne latérale Moderne Mosaiques

Supprimer [a page de garde actuelle

—"ﬂ Enreqiztrer la selection dans |a galerie de pages de garde...

WWW.DZPEN.COM | ;!
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7-2: INSERER UNE PAGE VIERGE :

R/

% Cet option permet d’insérer une page vierge a la position du curseur:

» sur l'onglet page ,cliquez page vierge
| Insertion |

vierge
Rages

7-3: INSERER UN SAUT DE PAGE :

» Cet option permet de Commencer la page suivant a la position du curseur

WWW.DZPEN.COM | ;!
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Exemple :

|, 1TT0aucon Lenerale

Paragraphe Saute a
la deuxieme page

I-INTRODUCTION

Cliguez ici
Uinformatique esf un ensemble de techniques utilisées pour fraiter [information par pour insérer
s moyens. un saut de
Elle apparait comme & moyen de la communication, tout ce qui peut se représe page
5'6cre ol se dire pour éire communique entre des hommes.o

ot des machines constitue de |’inlom13ti0n|
| \/

On regroupe sous le terme traitement, au sens restreint toutes les opérations de . . -
On regroupe sous le terme fraitement, au sens restreint toutes les opérations de

ransformation classement calculs ventilations, regroupement ... : o
fransformation, classement calculs, ventilations, regroupement ...

Le traitement de [information, au sensarge, a pour objectf essentiel de collecter les Le raementde infomton, au sensarge & pour ojecfessente e cllecer s

nformations élémentaires, des mémaires, de les ransformer puis de les diffuser infomatons éémentares, des mémaires, de les transfomer puis de les difuser

30us une forme adaptée aux besoins des utliseteurs. s0us une forme adaptée aux besoins des Uflisateurs

.CO

A




1-Insérer une page de garde
2-Insérer une page vierge
3-Insérer un saut de page
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8- : INSERTION TABLEAUX :

Pour insérer un tableau ,choisissez le menu insertion l'onglet tableau:

| Insertion |

garde = wierge page
Pages

Cliguer sur la fleche:
La liste suivante s’affiche
Sélectionner les petites carrée

I

I

Vous auriez un tableau de 4 ligne et 4 colonne

|

I

I
I
I
I [

Insérer un tableau...
Dessiner un tableau

Feuille de calcul Excel

Bl & (M E E

Tableaux rapides




< INSERER UN TABLEAU:

Cet option permet d’insérer un tableau en précisons le nombre de ligne et de colonne

Insérer un tableau

[] [ ]
1@[&[ un tableau.., |

"ﬁ Dessiner un tableau

== | Convertir le texte en tableau
@ Feuille de calcul Excel

[ Tableaux rapides 3

() Ajuster au contenu _-A\juste le tableau au contenu.

Insérer un tableau

I I I [ [

HEEE R Talle

%%%%%%EE%% Mombre de colonnes :

1 et
DDDDDDDDDD omportement de ['ajustement aJ.fEc:'uEnahque ...... _.
DDDDDDDDDD (@) Largeur de colonne fixe ; E.ﬂ.uto ';}.

1 Ajuster au contenu
(7 Ajuster & la fenétre

[ Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

Lok | [ Aoner |

"I"‘ g}

fddddddg | dggdg|

() Ajuster 3 la fenétre  : Ajuste le tableau a la fenétre

dgdg

WWW.
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R/

** DESSINER UN TABLEAU:

Dessiner un tableau a I'aide d’un Crayon

Insérer un tableau

I
I
I
I
I
I
I
I [

|EH  Insérer un tableau... |

me;siner un tableau )
I ——

E Conyertir [e texte en tableau

@ Feuille de calcul Excel

[ Tableaux rapides

/

+* CONVERTIR LE TEXTE EN TABLEAU: —
sélectionner le texte et cliquer sur cet option . ‘& Convertir le texte en tableau.., |
Le texte sera dans un tableau




e tableau
suivant est
insérer sur

une page

Word

/7

%* |INSERER UNE FEUILLE EXCEL SOU WORD

Si vous voulez insérez une feuille de calcule Excel sou le Word

Cliguer sur I'option suivantes :feuille de calcul Excel .

Insérer un tableau

I
I
I
I
I
I
I
I |

| Insérer un tableau...

L"ﬁ Dessiner un tableau

== | Copusrbicletegds antableau...

"""
EL Feuille de calcul Excel

| TIableaux rapides M4+ M| Fauill %]




/7

%* |INSERER UN TABLEAU RAPIDE:

Si vous voulez insérez un tableau rapide

Cliguer sur I'option suivantes :tableau rapide .

Insérer un tableau

I
I
I
I
I
I
I
I

| Insérer un tableau...

ﬁ Dessiner un tableau

= | Conyertir le texte en tableau
@ Feuille de calcul Excel

. Tableaux rapides
——

= i = =g =
Eo) -

Sélectionner
un modele

Tableau double
Alphabel g
A




REMARQUE:

Lorsque vous insérez un tableau ,vous remarquez dans la barre de menu ,I'apparition de deux
autres menus: « Création » et « Disposition » ,ces deux menus permet des

modification sur le tableau.

_ Création:

—=  —

.‘.'fy Bccueil

V| Ligne d'en-téte

Insertion Mise en page Reférences

W Premiére colonne

| Ligne Total | Dernigre colonne

| Lignes a bandes

Publipostage Revision Aﬁichag@usmon

I Colonnes a bandes

QTrame defond *

Bordures/m

- - = m'

Dessiner Gomme

& & Cauleur du stylet - un tableats
Options de style de tableau Styles de tableau Tragage des bordures F]
AOdE9- o -
1écupération de document R CREP RN N SRR }

Word a récupére les fichiers suivants,
Enregistrez ceux que vous souhaitez
Conseryer,

Disposition:
_“y Accueil

L Sélectionner =

Insertion

Mize en page Références

Publipostage

S ceBE 789 I
£ dUdPIEE dUA UESUITS UES UlISdIEUTS.

(112 B 14 <150 | e

afdodf

Révision Affichage Créatiol Disposition

ﬁFusionnerles cellules

g pas- ¥ Répéter les lignes d'en-té
BT d_,I_ Distribuer les lignes — %l HE Rep 2
._ﬁAfficher Ie quadrillage L ' H Fractionner les cellules = i =E Convertir en texte
= oy Supprimer | Insérer Inséreren Insérera Insérer || : Ajustement =138 em || B Distribuer les colonnes || — — — Orientation Marges de || Trier
[ Propriétés . au-dessus dessous gauche adroite || o= Fractionner letableau || automatique~ | ™ 7| == = autete 13 cellute Jfe Formule
Tableau Lignes et calonnes F] Fusionner Taille de la cellule {F Alignement Données
BoHE9 ¢+
Récupération de document S 1 1 02 | 14 5 11

Word a récupéré les fichiers suivants.
Erregistrez ceux gue vous souhaitez
conserver.

Fichiers disponibles

= “SUUS Unie ot atapie

TN 1&! A7 a8

dodg

afdgdf

WWW.DZPEN.COM

W 2N AD A

A
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1-Reproduire le tableau suivant:

MNom Prénom Note |

=8 L [ —

W0 oo | o Lh

2-supprimer la premiere ligne
3-insérer une ligne apres N°10

WWW.DZPEN.COM | )l o
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O-

:INSERTION D’ IMAGE, GRAPHE , FORME :

Pour insérer des images , des formes ou des graphes:
Cliquez sur :insertion ,onglet illustration

' Inszmun/l/ T~

jl_‘] L B8 P ™= ull

Pngg de | hqq- 5;._,1_ ﬂ: ge Images Formes SmartArt Graphi
garde =  vierge page | clipart i
Pages |

WWW. DZPEN COM 5



1-insérer I'image suivante
2-insérer une image a votre choi
3-insérer les formes suivantes
4-insérer un smart Art

y

rouge | jaune

WWW.DZPEN.COM E S
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10- :EN TETE ET PIED DE PAGE :

Pour insérer I'en téte et le pieds de page

Cliquez sur :insertion ,onglet en téte et le pied de page

Insartion

= [l | BR [ =
A== =) |
de | Page |Saut de Image Images Formds | En-téte Pied de MNuméro

e wierge page clipart page~ de page™
Pages Niustrati ctéte et pied de pags.

WWW.DZPEN.COM | ji;>dl s



1-sur le quiz numéro 06 insérer un en tete de page
« chapitre 01 » .

2-insérer un pieds de page « numéro de page »

WWW.DZPEN.COM | )l o
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11- :INSERTION DES EQUATIONS ET DES SYMBOLES

Pour insérer des équations ou des symbole :
Cliquez sur :insertion ,onglet symbole .

Prédéfini
Développement de Taylor

x X xz x3 g
e —1+E+E+E+ , —0 < x

=

@

1

Elévation d'une somme
2

nx n(n—1)x?
(=147 2O DT

21 Autres siﬂbnles...

Formule quadratiqgue

Coractires spéciaux e — — O — — B — S _x ]
—b+vb?— 4dac Mot |
- e m—— =
P &=

x

x

A
[

}
+
A
*x

Identité trigonomeétrique 1 ~TETEEl]

1 1. _
sina +sinff = Zsini(aiﬁ}cosz(a+ﬁ}

Code du caractére : [006C

... | [ Touche de raccourdi... | Touche de raccourd :




1-Reproduire cette équation :

J(xz —3)W/X +2)

Y i = 1.40020 *-n9)

f(x) =

2-insérer les symboles suivantes:

SO0 O HVIN 2 BZ

WWW.DZPEN.COM | 3zl o
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ONGLET « MISE EN PAGE »

»‘/ ;’J (0
e BT 7 0 e
Mémes mwammn T D ‘ i ||| ] Mettre au premier plan - |2 Aligner »
@75,,,,,. / e L'abme;d_“ *m' Ffim o e Figuche om 1148 avant: 0 pt ;‘:’ ! G Mettre P y
= i deme depage | |Ehaote: om  +| [$Sapris;opr +) Postton rére-plan - I8 Grouper ~
| Amiére-plan de pag - [ LR jﬂamuagedutm- . ,
plan de page e =11 Zlk Rotation
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12- :MISE EN PAGE :

Pour modifier la mise en page d’un document:

Cliguez sur le menu Mise en page ,onglet « MISE EN PAGE »

sertion Mise en page I|

Réferences Publipostage |

*E__} Sauts de pages ~

Ll

Marges Orientation Taille Colonnes
= = = bE” Coupure de mots =

Mize en page F]

£ Numéros de lignes +

*

WWW.DZPEN.COM | ;!
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12-1: MODIFIER LA MARGE : la marge c’est I'espace entre début de la page et début du retrait.

Cliquer sur la petit fleche.

g =g
P,

Sur la liste suivantes vous avez plusieurs dimension de marge

Normales
Haut: 2,5cm Bas:

Etroites
Haut: 1,27 cm Bas:

Modéré
Haut: 2,54 cm
Gauche :1,91 cm

Larges
Haut: 2,54 cm Bas:

En miroir
Haut: 2,54 cm
Alintérieur:

Marges personnalisées...

Gauche :2,5 cm Draite :

Gauche :1,27 cm Droite :

Gauche :5,08 cm Droite :

Modifier la
marge

e i T

Marges | Papier | Disposition

Bas :
Droite :

Position de la reliure :

Orientation

Portrait Paysage

Pages

Afficher plusieurs pages : iNormaI

Appliquer & : |.5. cette section




REMARQUE:
Voici quelques suggestions facultatives pour la mise en page.

Haut:2 cm

Bas:3cm

Gauche: 2 cm

Droite : 3 cm

Reliure : 0,5 0u 1 cm

Attention a toujours prévoir un espace suffisant pour la reliure.

WWW.DZPEN.COM | 5l



12-2: ORIENTATION DE PAGE : basculait entre I'orientation de la page .




12-3: TAILLE DE LA PAGE : permet de choisir le format de papier .

I ——

|_]

Taule

Cliquer sur la fleche la liste suivante s’affiche:

Sur cet liste vous avez plusieurs types de papiers

Lettre US (215,9 x 279,4 mm)
21,59 cm x 27,94 cm

Petite lettre US
21,59 cm x 27,94 cm

Tabloid

2794 cm x 43,18 cm

Ledger US (4318 x 279,4 mm)
43,18 cm x 27,94 cm

Legal US
J 21,59 cm x 35,56 cm

Statement US
1397 cm x 21,59 cm

Exécutif US (18,42 x 26,67 cm)
15,41 cm x 26,67 cm

A3
297 cmx 42 cm

Al
21 cm x 29,7 cm

Petit A4
21 cm x 29,7 cm

Autres tailles de papier...




12-4: cOLONNE : scinde le texte en deux colonne ou plus .

TINTRODUCTION

IINTRODUCTION

Draite

Autres colonnes...




Loption Autre colonne permet de :

Gauche

Droite

F

Colonnes

%
i
[ | =

=
3
i

Mombre de colonnes ;

Largeur &

Coln®:

]
= |
=

Largeur :

fs5en

)

a |
| & |
G
|
B

| S - |I-—‘r._5cm

.,|:
= |

Autres colonnes...

Largeurs de colonne identigues

appliquer 3 : |.ﬁ'. cette section

(N

1=

@ changer le nombre de colonnes « 2 »

W Largeur de colonne

@ Espacement entre les colonnes

@l Ligne séparatrice

WWW.DZPEN

.CO

A

Le de

I'information, au sens

traitement

large, a pour objectif

de collecter

informationg®=

essentiel

les

des hommes, ou entre
des hommes et des
machines constitue de
I'information.

=2On regroupe sous le

élémentaires, des

M | S

terme traitement, au




1-sur le quiz numéro 06 appliquez la mise en page
suivante :

‘*marge a gauche 3cm,
‘*marge haut 3cm,
“*marge bas 3cm,
‘*marge droite 2cm,
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