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1. Lancement du logiciel Word

Internet
Explorer

& Démarrer @ ‘ e 2 [E’ 14127
Du bureau pour accéder au logiciel Word :

si I'icbne de raccourci Microsoft Word est présente,
il suffit de double-cliquer sur cette icone.
Si I'icdne de raccourci Microsoft Word n’est pas présente :

Cliquez sur Démarrer, sur Programmes, puis sur Microsoft Word.
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2. Présentation du logiciel Word

Apres avoir lancé le logiciel, une page vierge intitulée Documentl apparait a
I'écran.
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Barre de Menu
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Barre d’outil de Mise en forme
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2.1 Labarre des menus

JEiu:hier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 7

C'est la 1% ligne de I'écran. Elle est composée de mots significatifs, relatifs a
un certain type d’action. En cliguant sur un mot, on obtient un menu
« déroulant » qui propose différentes commandes.

2.2 Les barres d’outils

D Ea QY| I Ead a- -

s ss|E

Ensemble d’icdnes situées en principe en haut de I'écran et qui permettent
d’accéder plus rapidement a une commande du menu principal.

Tires Mew Rorman ~ 12 -

2.3 Laregle

q-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-n-a-|-1n-|-11-|-12-|-13-_

Zone graduée située en haut du texte, elle permet notamment de modifier les
retraits des paragraphes et de poser des tabulation

2.4 la barre de défilement

I« | |+ |

Située a droite et au bas de I'écran, elles permettent de se déplacer plus
rapidement dans un document

2.5 Labarre d’état

|Page 1 Sec 1 11 [A2z5cm L1 Coi  [ENR REY [ExT [RFP [Framgais (Fr [

La barre d’état figure en bas de I'écran et fournit des informations toujours
utiles :
Sur quelle page, sur quelle section et
sur quelle colonne se trouve le curseur.
A quelle distance du bord et du haut de
la page, se trouve le curseur.
Le nombre de pages de votre
document.
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2.6 Barre d’'outils standard

My

T~ 4

’% Si vous pointez la fleche de la souris sur une icbne pendant 2
secondes, Word vous donne la description rapide de celle-ci.

]D Nouveau document | 3 ~ | Annuler la frappe
= | Ouvrir un document cu - Rétablir la frappe
5 Enregistrer un document E Insérer un lien hypertexte
Message électronique Tableaux et bordures
@ Imprimer un document L] Insérer un tableau
E Apercu avant impression E :Eri:éerler une feuille de calcul
ﬂ Grammaire et orthographe % Colonnes
&  |Couper | | Dessins
Copier &) | Explorateur de document
& |Coller W Afficher/masquer
ﬁ\ Reproduire la mise en forme =% = | Zoom
(2] .| |Compagnon office

2.7 Barre d’'outils de mise en forme

Elle est affiché en haut de la fenétre
d’application et permet d’effectuer rapidement
les opérations de mise en forme de caractéres
et de paragraphes.

|TimesMewRoman = | Police de caractéres = Justifier
12 - Taille de caractéres i= Numeérotation
| | Gras = Puces
I Italique = Diminuer le retrait
3 Souligné i=s Augmenter le retrait
= Aligner & gauche < Bordure extérieure
= Centrer A - Couleur de police
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Aligner a droite
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3. Comment sélectionner ?

J

Avec la souris

Pour sélectionner...

Procédez comme suit...

...un texte

Faites glisser la souris sur le texte

...un mot

Double-cliquer sur le mot

...une partie d’'un mot

Cliquez devant la premiére lettre puis glisser jusqu’a la
derniere

...un graphisme

Cliquez sur le graphisme

...une ligne de texte

Cliquez dans la marge

...un paragraphe

Double-cliquez dans la marge

...un document entier

Triple-cliquez dans la marge

e

Avec le clavier

Maintenir la touche Majuscule enfoncée et utiliser les fleches directionnelles du

clavier.
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4. Exercice 1 : taper du texte

4.1 Les minuscules

Pour taper une minuscule, il vous suffit d’'appuyer sur la touche
correspondante du clavier.

Ecrivez « extralucide » :

4.2 Les majuscules

Pour taper une majuscule, vous devez appuyer en méme temps
sur la touche Maj (ou Shift) et sur la touche correspondant a la lettre.

Ecrivez « EXTRALUCIDE » :

4.3 Les chiffres
Pour taper des chiffres, vous avez deux possibilités :

1% solution : avec les touches en haut du clavier.
Appuyer en méme temps sur la touche Maj (ou Shift) et sur la

touche correspondant au chiffre.
Ecrivez « 148 » :

+ , + , +

2°™M solution : avec le clavier numérique (le carré de touches tout

a droite du clavier).
Appuyer sur les touches correspondantes.

Ecrivez « 148 » :
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4.4 Laponctuation et les caractéres spéciaux

Sur certaines touches, 3 signes sont inscrits, il vous faut soit appuyer
directement sur la touche (signe en bas a gauche), soit appuyer en
méme temps sur la touche Maj (signe en haut a gauche), soit
appuyer en méme temps sur la touche Alt Gr (sighe en bas a
droite).

Ceci vous permet de taper tous les signes de ponctuation et autres
caractéres spéciaux (, ;:1?.-« »'{}([] %u $...).

Ouvrez le fichier intitulé « Cet extralucide a fait du Louvre le
plus prestigieux musée du monde » :

Cet extralucide a fait du Louvre le plus prestigieux musée
du monde. A la veille de sa retraite, son ceil reste infaillible
et sa passion intacte.

Demain, il ne sera plus le maitre des lieux mais on le verra
encore, silhouette un peu vodtée, meches blanches en
bataille et éternelle écharpe rouge, arpenter les galeries.
On le verra encore s@pprocher d@n tableau, amuse,
comme si ce portrait était une vieille connaissance ou ce
paysage une propriété de famille.

Le 13 avril, jour de ses 65 ans, Pierre Rosenberg quitte le
Musée du Louvre apres six années passées a sa téte et
pres de quarante dans ses murs. N@st-il pas un peu triste
? La question le surprend : « Pas du tout ! » Un poste
l@ttend au conseil d@administration du Palazzo Grassi a
Venise ou Fiat, au nom de la famille Agnelli, joue les
mécenes en organisant de somptueuses expositions.

Il pourra enfin travailler tranquille a ce catalogue raisonné
des dessins de David et a cette monographie de Poussin
dans l@ppartement qu® loue a Venise ou dans sa petite
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maison de la rue de Vaugirard, a Paris, envahie par les
livres. Il aura tout son temps pour chiner, écumer les salles
des ventes, compléter ses diverses collections...

5. Exercice 2 : mettre en forme le texte
Vous allez maintenant faire varier la mise en forme du texte.

En utilisant le texte que vous avez tapé précédemment, appliquez
les modifications suivantes :

‘\ ‘//
’% Il faut d’abord sélectionner le paragraphe avant d’appliquer
les modifications.

1* paragraphe  Police Arial, taille 16

2" paragraphe , Taille 8, souligné
3*M¢ paragraphe  Gras, italique, aligné a droite

4éme

paragraphe  Justifié, taille 14, couleur de police
rouge,

Vous devez obtenir ceci :

Cet extralucide a fait du Louvre e plus prestigiewx musee
du monde. A la veille de sa retraite, son =il reste infaillible
et =a passion intacte.

Wl s e % N e
Le 1} avhl, jour de ses 65 ans, Pierre Rosenberg quitte fe
Musée du Louvre aprés six anndées passées a 5a téte et prés de
quatante dans ses murs. N'est-if pas un peu triste 7 La
gquestion le sumprend : « Pas du tout ! » Un poste lattend aun
conseifdadministration du Pakzzo Grassia Venise ont Fiat, au
nom de Ia famille Agnelli, joue los mécanaes en organisant de
sompiueuses axpositions.

Il pourra enfin travailler tranguille & ce catalogue raisonné des
dessing de David et & cette monographie de Poussin dans
lapparement qu'l loue 3 Yenise ou dans sa petite maison de la rue
de Yaugirard, & Paris, envahie par les livres. || aura tout son temps
pour chiner, écumer les salles des ventes, compléter ses diverses
collections. ..

10
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Remettez le texte en ordre :
Sélectionner tout le texte Police Arial, Taille 12, aligné a

gauche, couleur de police noire, pas gras, pas italiqgue, pas
souligné.

6. Exercice 3: utilisation de laregle

La regle se décompose en trois parties. 2 marges (en gris) et le
corps du texte.

Marges

T
q-nq/n‘-z-n-a--4-|-5-|s-l-:-'-l-s-|-~3-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-_

Corps du texte
Il'y a quatre boutons sur la regle qui ont des fonctions spécifiques :
<+—— Retrait de premiére ligne

+l—Retrait négatif
<+—Retrait a gauche

'LRetrait a droite

Ces différents boutons fonctionnent tous de la méme fagon. :

On place le curseur dans le paragraphe. On clique sur la
commande de la régle et on glisse tout en gardant le doigt appuyé
sur la souris.

6.1 Retrait de premiéere ligne

Le retrait de premiére ligne permet de déplacer la premiere ligne d’un
paragraphe.

Exemple
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__|I_I - ||—| mm'l_l _I.LIII|III:|HH|£.'I'AT""T|

%"'1"' R - AN A N R S N S R R At R A LA

—> Iis étaient trois de permanence, sur les chantiers.
Mallord. Mahmoud. Antonio. Quand I'entreprise devait €tre dans
les délais, on engageait des intérimaires, ou bien des apprentis.
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6.2 Retrait négatif

Le retrait négatif permet de déplacer le paragraphe sans décaler la
premiére ligne.

Exemple

f-u-i-n-é-n-3-|-4-|-5-|-E.-n-:-'-n-s-n-a-n-m-n-11-|-12-|-13-|-14-|-15-

Ils-étaient -trois-de permanence, -sur-les-chantiers. -Mallard. -

Mahmoud. -Antonio. -Quand I'entreprise -devait -étre -dans -
les -délais, -on -engageait -des -intérimaires, -ou -bien -des-
apprentis. 4

6.3 Retraits a gauche et a droite

13

Le retrait & gauche et le retrait & droite permettent de déplacer 'ensemble

du texte.
Exemple

__|I_I - |l—l WLM'I_I _I.I.III|I:II|HH-|£.'I'AT"—‘T|
|-|-1-|-2-|-3§|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-1§,-|-14-|-15-|-

—

[[ls -étaient -trois-de-permanence, ‘sur Jes-
chantiers. -Mallard. -Mahmoud. - Antoni
Quand -I'entreprise -devait -étre dans - lgs”
délais, -on -engageait -des -intérimaires |-ou-
bien -des -apprentis. g
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6.4 Entrainement

En utilisant toujours le méme texte, appliquez les modifications suivantes :
1°" paragraphe retrait de premiére ligne 6 cm
2" paragraphe retrait & droite 6 cm
3°M® paragraphe  retrait a gauche 5 cm
4°™ paragraphe  retrait négatif 4 cm

Vous devez obtenir ceci :
- HEal e -l a £ 5= W= TN = = EF

_-n-g-n-z-l-3-|-4-n-5-1-5-1-?-1-3-n-9-1-10-1-11-1-12-1-13-|-14-1-15-1-_
il

N 1‘|’ N
Cetexralucide-a-fait-du-Louvre-le-plus-

prestigieus musée-dutmonde. -Ala-veille-de-sa-retraite -son-eeil reste-infaillible-et-
sapassion-intacte]
T
Demain,-il-ne-sera-plus- e maitre-des-lieus-mais-
onlewerra-encore, silhouette-un-peuvaitée, -
miches-blanches en-bataille-et-éternele
Echarpe-rouge,-arpenterles-galeries.-On-le-
verra-encore-s'approcher-duntablead -amuse,-
comme-si-ce-porrait-étaitune-vieille-
cOnnaissance-oU-ce-paysage une-propriété-de-
famille.q

1l
Le-13-awil -jourde-ses-65-ans, Pierre-Rosenberg-qguitte-le-
Musée-du-Louvre-aprés-sivannées-passées-a-satéte-at
prés-de-guarante-dans-sesmurs.-M'est-il-pas-un-peu-triste-
?La-gquestion-le-sumprend--&"-Pas-dutout!-s-Un-poste-
I'attend-au-conseil-d'administration-du-Palazzn Grassi-&
Yenise-ol-Fiat,-au-nom-de-la-famile-Agneli - joue-les-
mecines-en-organisant de-somptueuses-expositions.
il
II-pourra-enfintravaillertranguile-d-ce-catalogue-raisonné-des-dessing-de-David-
et-d-cette-monographie-de-Poussin dans-'appartemeant-quil-
loue-d-venise-ol-dans-ga-petite-maison-de-la-rue-de-Vaugirard,-
a-Paris,-envahie-parles-livres.-|l-aura-touts ontemps pour-
chiner -&cumerles-salles-desventes,compléterses-diverses-
collections..

14
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Sélectionnez les paragraphes un par un et enlevez tous les
retraits.

Vous devez obtenir ceci :

Cet-extralucide-a-fait du-Louvre le-plus-prestigieux musée-du-monde. & laveille-de-sa-
retraite,-san-oeil-reste-infaillihle-etsa-passion-intacte v

1

Cemain, il-nesera-plus-lemaitre-des-ieus mais-on-leverra-encore -silhouette-un-peu-
voltée -méches-blanches-en-bataile-et-éternelle-echarpe-rouge -arpenter-les:
galeries. - On-leverra-encore-sappocherd'untableau -amusé comme-si-ce-parrait:
etait-une-vieille-connaissance-ou-ce-paysade-une-propriété-de-farmille

1

Le-13-avtil -jour-de-ses-B5-ans, Pierre-Rosenbery-guitte-le-Musée-du-Louyre-aprés-
siv-années-passees-a-satéte-etprés-de-guarante-dans-sesmurs.-M'esti-pas-un-peu
triste-? La-question le-surprend - «°-Fas-du-toutl - Un-poste-'attend-au-conseil:
d'administration-du-Palazo-Gragsi-a-venise-al-Fiat,-au-nom-de-la-famille-Agnelli,
joue-les-macénes en-organisant de-somptueuses-expositions.

1
II-pourra-enfin-travaillertranguille-&-ce-catalogue-raisonné-des-dessing-de-David-et-a-
cette-monographie-de-Poussin-dans-'appartement-qu'il-loue-5-Yenise-ou-dans-sa-
petite-maison-de-la-rue-de-Yaugirard,-4-Paris -envahie-parles-livres -l-aura-tout-son-
ternps-pour-chiner, écumerles-salles-desvente s, -compléter-ses-diverses-
collections..q|

1l

15
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7. Exercice 4 : encadrer un texte

Pour encadrer un texte :
Sélectionner le texte a encadrer.

Aller dans Format puis cliquer sur Bordure et trame.

Format  Outils Tableau Fer
A police..,
=N Paragraphe. ..

U= .
1— Puces ek numeros. ..

Bordure et trame. .

L

une fenétre Bordure et trame apparait.

Bordure et trame HE
Bordures | Bordure de page I Trame de Fond |
Type : Skvle Apercu
Cliquez sur le schéma ci-dessous
ﬂ ou utilisez les bouktons pour
Aucurn appliquer les bordures
D Encadré
— =
I:l ombre
Cogenr: = -
Autormatique h
O= | :
_ Largeur :
Appliquer 3 :
§ Personnalisé I 15 pt j ki
- IF‘aragraphe j
Barre d'outils | Ligne horizontale. . . |

Cette fenétre est divisée en trois parties :
Bordures,
Bordure de page,
Trame de fond.

Nous n’utiliserons dans cette exercice que la partie Bordures.

La fenétre Bordures va permettre de configurer 5 éléments
d’encadrement :

16
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Type :ily a5 types de bordures - Aucun, Encadré, Ombré, 3D et
Personnalisé - si vous cliquez sur une des représentations, un cadre bleu
apparait et ’Apercu montre les transformations du texte.

Style : montre les différents types de traits possibles.

Couleur : il est possible de sélectionner une couleur de bordure.
Automatique signifiant que la bordure sera noire.

Largeur : il est possible selon le style sélectionner de définir une
largeur de trait.

L’Apercu permet a tout moment de visualiser les actions effectuées sur le
texte.

Une fois les transformations effectuées, cliquer sur OK.

Exemple

Avant :

Oneest-dprézent en-rars -Les températures sont devermes-plus-douces - Onvolt-dans Ja.
catepagne, al-tnilien-des-hales-dérmdées, €clore- les- gravdes taches jaures des foreythias L
chantier, on-n’a pas ermporté de reulense, et est ermyen: 11 fandrait raccoureirune linteau.
de porte-gu’on-a-choisi-trop grand - & ntornio-en-posséde bisnune -petite, -dans le-coffre-de-
woiture g

Ll

Aprés :

Om-est-dprésent-en-toars.-Les terapératures sont-devennes plus-douces. -Onvol -dans a-
carnpagne, -an-milien des haies-dérndées, €clore - les- grandes taches jaunes des-forsythias - u-
chantier, ox-n’a-pas-emporté de tenleuse, et o est-errnryren:, 11 faudra it -racconreir-un. lintean-
de-porte-gu’or-a-choisi-trop-grand - Antonio-en-posséde hien une -petite, dans le-coffre de-
woiture.

1
T
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7.1 Entrainement

En utilisant toujours le méme texte, appliquez les modifications suivantes :
1° paragraphe Bordure a droite
2" paragraphe Bordure en pointillé, couleur rouge
3°M® paragraphe  Bordure Type Ombre
4°™ paragraphe  Pas de bordure
Vous devez obtenir ceci :

q-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-:-'-|-a-n-a-l-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-_

Cetexralucide-a-fait-du-Louvre-le-plus-prestigieus musée-du-monde -Alaveille-de-sa-
retraite,-son-ceil-reste-infaillible-et-sa-passion-intacte g

N .

1

Vwoltée -meéches-blanches-en-bataille-et-&ternelle-écharpe-rouge,-arpenter-les- X

:galen'es.-On-Ie-verra-en|:|:|re-s'appn:ucher-d'un-tahleau,-amgaé,-cnmme-ai-ce-pnnrait- !

1 etaitunewieille-connaissance-ou-ce-pavsage-une-propriete-de-famille. |

Le-13-avril jour-de-ses-65-ans -Pierre-Rosenberg-guitte-le-Musée-du-Lowvre-aprés-
Sik-anneées passées a-sa-téte-etprés-de-quarante-dans-ses-murs.-M'estil-pas-un-peu-
triste-?-La-gquestion-le-surprend--«"-Pas-du-toutl-Un-poste-'attend-au-conseil-
d'administration-du-Palazzo Grassi-aYenise-ol-Fiat, au-nom-de-la-famille-Agnelli -
joue-les-mecénes-en-organisantde-somptueuses-expositions.

T[ . - .
[I'pourra-enfin-travaillertranguille-a-ce-catalogue-raisonné-des-dessins-de-David-et-a-
cette-monographie-de-Poussin-dans-'apparterent-gu'il-loue-3-Yenise-ou-dans-sa-
petite-maison-de-la-rue-de-Yaugirard -a-Paris,-envahie-parles-livres -l-aura-tout-son-
termps-pour-chiner,-écumer-les-salles-desventes compléterses-diverses-
collections..J

il

Sélectionnez les 4 paragraphes et enlevez toutes les bordures.

18
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8. Exercice 5: Puces et numérotation
Une puce est un petit symbole placé en début de ligne.

R AVNEETNRE TARC IR SR NS \RCAURERUAR AR AN

_— » Mlarteau b Ivlarten
_— o Tournevis b Tournesis
/ o Clous b Clous
/ o Planches ¢ Planches

Pour placer des puces, il faut sélectionner les lignes et cliquer

sur le bouton Puces *=_

La numérotation permet de placer automatiqguement un numéro en début
de ligne.

I S—|

T N N N O N O Rt

1. Martear]

2. Tournevis
3. Clous

4. Planches

Pour placer des numéros, il faut sélectionner les lignes et cliquer

sur le bouton Numérotation #=

Pour modifier le type de puces ou de numéros appliqué, il faut
cliquer sur Format, Puces et numéros.
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Une fenétre apparait alors :

| Puces et numéros 2] x|
Avec puces | Humeros | Higrarchisation I Skyles de liske I
L) [u] Ll
Aucun(e) . 2 -
- [u] Ll
+ o p Liste 4 pu #
4 e p Liste dpu #
+ B » Liste apu B
PErSEnmElSEr.« |

REtatit | oK I Annuler |

8.1 Entrainement

En utilisant toujours le méme texte, appliquez les modifications suivantes :

Sélectionnez les 4 paragraphes et cliquez sur le bouton
Numérotation.
Vous devez obtenir ceci :

-"Vllﬂi"z‘ R R R R R SRR R T L .. |

1. Cet extralucide fait du Louvre le plus prestigieux musée du monde. A la veille
de sa retraite, son ceil reste infaillible et sa passion intacte.

2. Demain, il ne sera plus le maitre des lieux mais on le verra encore, silhouette
un peu voiitée, méches blanches en bataille et éternelle écharpe rouge,
arpente les| galeries .On le verra encore s'approcher d'un tableau, amusé,
comme si ce portrait était une vieille connaissance ou ce paysage une
propriété de famille.

3. Le 13 avril, jour de ses 65 ans, Pierre Rosenberg quitte le Musée du Louvre
aprés six années passées a sa téte et prés de quarante dans ses murs .N'est-
il pas un peu triste ? La question le surprend : « Pas du tout ! » Un poste
I'attend au conseil d’administration du PALLAZZO GRASSI a Venise ou Fiat,
au nom de la famille AGNELLI, joue les mécénes en organisant ce
somptueuses exposition.

4. |l pourra enfin travailler tranquille a ce catalogue raisonné des dessins de
David et a ou dans sa petite maison de la rue de Vaugirard, a Paris, envahie
par les livres. Il aura tout son temps pour chiner, écumer les salles des
ventes, compléter ses diverses collections...
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Sélectionnez les 4 paragraphes et cliquez sur le bouton Puces.
Vous devez obtenir ceci :

-2-|-3V-|@4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-~3-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-_

b Cet extralucide a fait do Lowvre le plos prestigiens rusée du monde. &
laweille de sa retraite, son ceil reste infaillible et sa passion intacte.

b Dernair, il ne sera plus le maitre des lenx mais on le werra encore,
silhouette un peuvoitée, méches blanches enbataille et étemelle
écharpe ronge, arpenter les galeries. On le verra encore s'approcher dun
tablean, arousé, corane =1ce portrait était une viellle connaissance on
ce paysage e propridté de famille.

b Le 13 avnl jour de ses 65 ans, Pierre Roserberg quitte 1o Wusée du
Lonrvre aprés siv années passées 4 sa téte et prés de quarante dans ses
s, H'est-il pas unpentriste ? La question le swprend @ ¢ Pas duo tout
I'» Un poste lattend an conseil d'administration du Palazzo Crassia
Venise ol Fiat, au nora de la farmille &gnelli, joue les mécénes en
organizant de sompiuenses expostions.

b Il pourra enfin travailler tranguille 4 ce catalogue raisonné des dessins
de David et & cette monographie de Poussin dans lapparterent qu'il
loue & Werize on dans sa petite matson de la me de Vaugirard, 4 Paris,
errvahie par les Invres. I1 aura tont son ternps ponar chiner, écurer les
salles des wventes, corpléter ses diverses collections...
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9. Exercice 6 : utiliser les tabulations

La touche Tabulation se trouve a gauche du clavier :

Si vous insérez une tabulation dans un texte, un espace apparait.

Exemple

Avant :

Le Préfet du- département- est-1e représentant: dedans-chaque- département. - Tl a-son-siége- i du:
département-(appel é Préfechure-avant-la-loi-de- décentralisation de-1982-).9
il

Apres : /
Le Preéfet-du- département-est-le- représentant-de- - dans-chaque- département. Il-a-son-siege-a-

/ ~  du-département: (appelé Préfecture-avant-1a-loi- de- décentralization- de-1982-) Jf

1

Vous pouvez définir la taille de la tabulation en insérant un taquet de
tabulation dans la régle.

Cliquez (bouton gauche) dans la régle et placez le taquet a
I’endroit voulu.

e e e

=
es Mew Roman -1z -G I 5 &0 ih X % |§§

=f:

T e

Le-prefet-du- département-est-le- représentant- de: - Edans-cha que-département. -1
a-son-siegea - -du-département- (appelé-
Préfecture-avant- la-loi- de- décentralisation de 1982).9 -

Y
es Hew Roman -~ 1z v‘ﬁ Ifﬂsc&xzxz|§§§=§

I S S A B A S A - R B A R AR T SRR SO A

i
i
i

B
5]

LY
>

R T AR R AR Ay |

Le-préfet-cu- département- est-le-repr?ésmtant- de - dans-chaque- département. Il
a-solrsiege-a -+ ~du-département-(appelé Préfecture avant-la-loi-de:
décentralisation de-1982).9

Vous pouvez modifier les options des tabulations dans le menu Format,
Tabulations.
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Tabulations ElE

| Position : Taguets par défaut @ [1,25 cm 5‘

| | YRR Alignement ————————————
& Gauche " Décigal L
" Centré " Barre
" Droite

Paints de suite

1 Aucun (el -
] o co

& SUPPHmer |
Définir | Supprimer | Supprimer touk |
K I Annuler |

L’option Points de suite permet d’ajouter des points dans I'espace créé par
la tabulation.
Exemple
Avant :

Le préfet- du- département-est-le-représentant- de- -+ dans-chaque- département. -1

a-sonrsiege a - -du-département: (appel é Préfecture avant-1a-loi-de-

décentralisation de 1982) J{

Apres :
Le préfet-du- département-est-le-représentant-de- ... o dang-chaque département. -
A SONSIege A ... P, -du-département- (appelé Préfecture-avant-1a-loi- de-
décentralisation-de- 19&[11

\
Pour supprimer un taquet, il faut cliquer dessus, rester appuyer et
descendre hors de la regle.

9.1 Entrainement
En utilisant toujours le méme texte, appliquez les modifications suivantes :

1°" paragraphe  Tabulation aprés le mot « Louvre », taquet a 9
cm.

2"4 paragraphe  Tabulation aprés le mot « galeries », taquet a 12

Proinks de 9t
[ L,fu,l:_r. i 1 .....
B 4

cm, points de suite

3°™ paragraphe  Tabulation aprés le mot « Agnelli », taquet &

Points oo sLite
| A "y
W e

14 cm, points de suite
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24

cm, points de suite

4°™ paragraphe  Tabulation aprés le mot « David », taquet & 10
Points de suite
" | fuson -
B . S

Vous devez obtenir ceci :

-F'-1e|-2-|-3-|-4-|-5-|-s‘ [ R B I I R IS U IR N I R PR P R I L

1.+ Cet-extralucide-fait-du-Louvre- - le-plus prestigieux-musée-du-monde.-
Ala-veille-de-sa-retraite, son-ceil reste infaillible-et-sa-passion-intacte.f|

2. +Demain, il-ne-sera-plus-le-maitre des-lieux-mais-on-le-verra-encore, -silhouette -
un-peuvoltée, méches-blanches-en-bataille-et-éternelle-écharpe-rouge,-
arpente-les-galeries. .........ccoeveeevieene Heerierene e Onrle-verra-encore-
s'approcher-d'un-tableau,-amusé, commesi-ce portrait-était-une-vieille-
connaissance-ou-ce-paysage-unepropriété-de famille |

3.~Le-13-avril, jour-de-ses-65-ans,-Pierre-Rosenberg-quitte le-Musée-du-Louvre-
aprés-six-années-passées-a-satéte-et-prés-de-quarante-dans-ses-murs.-N'est-
il pas-un-peutriste®?-La-questionle-surprend’ * «*Pas-du-tout’"»-Un-poste-
I'attend-au-conseil-d’administration-du-Palazzo-Grassi-a-Venise-ol-Fiat,-au-
nom-de-la-famille-Agnelli,- joue-les-
meécénes-en-organisant-de-somptueuses-exposition.

4 ~ll-pourra-enfin-travaillertranquille-a-ce-catalogue-raisonné-des-dessins-de-
Davidl ..o Preteere e et-a-ou-dans-sa-petite-maison-de-
la-rue-de-Vaugirard, -a-Paris, -envahie-par-les-livres -ll-aura-tout-son-temps--
pour-chiner,-écumer-les-salles-des-ventes,-compléter-ses-diverses-
collections...q

Supprimez toutes les tabulations.

Vous devez obtenir ceci :

-.Q1a|-a-|-3-|-4-|‘5‘ R R R N R A R L A |

1.+ Cet-extralucide-fait-clu-Louvre le-plus prestigieux-musée-du-monde.-A-la-veille-
de-sa-retraite,-son-ceil-reste-infaillible-et-sa-passion-intacte.f|

2.+Demain,-il-ne-seraplus-le'maitre-des lieux-mais-on-le-verra-encore, -silhouette--
un-peu-voltée, méches blanches-en-bataille-et-éternelle-écharpe rouge,-
arpente-les-galeries.-On-le-verra-encore s’approcher-d'un-tableau,-amusé, -
comme-si-ce-portrait-était-une vieille-connaissance-ou-cepaysage-une-
propriété-de-famille y|

3.~Le-13-avril, jour-de-ses-65-ans, Pierre-Rosenberg-quitte le-Musée-du-Louvre-
aprés-six-années-passées-a-satéte-et-prés-de-quarante-dans-ses-murs.-N'est-
il pas-un-peutriste®?-La-question-le-surprend’ « Pas-du-tout®I"» Un-poste-
I'attend-au-conseil-d'administration-du-Palazzo-Grassi-a-Venise-ol-Fiat,-au-
nom-de-la-famille-Agnelli, joue-les-mécénes-en-organisant-de-somptuesuses-
expositiony]

4 ~|l-pourra-enfin-travailler-tranquille-a-ce-catalogue raisonné-des-dessins de-
David-et-a-ou-dans-sa-petite-maison-de-la-rue-de-Vaugirard,-a-Paris,-envahie-
par-les-livres -l-aura-tout-son-temps--pour-chiner, écumer-les-salles-des-
ventes, compléter-ses-diverses-collections... |
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10. Exercice 7 : mettre un texte en colonnes

Pour mettre un texte en colonnes, il faut utiliser le bouton Colonnes de la

barre d'outils standard ==

Par exemple pour deux colonnes :

Si vous cliquez sur le bouton Colonnes une fenétre apparait :

&
i
2

v I
I
(I
0
=l 4

Dans cette fenétre vous avez la possibilité de mettre le texte en 1, 2, 3 ou
4 colonnes.

Le nombre de colonnes sélectionné apparait en bleu, il suffit d’en
sélectionner 2.

Sur la partie blanche de la régle (corps du texte) apparait une zone grise
correspondant a I'espace entre les deux colonnes (marge).

s 1 L T i |
%-|-1-|-2-|-3-|4|5|-5-|--naMwnn|12|13|14|15|1s|1?|--
Pour faire passer une partie du texte de la premiére colonne gauche a
la colonne de droite :

Placer le curseur a I’endroit ou vous vous voulez mettre le texte
dans la deuxiéme colonne.

Cliquer sur Insertion (dans la barre de menu) puis cliquer sur Saut.

Insertion Format Cutils  Tabh

Catackéres spéciau. ..

Signet. ..

£
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Une fenétre apparait, sélectionner Saut de colonne puis cliquer sur
OK

Saut 7] x|

Types de sauts

" 53Ut de page
=

i Saut de retour & la ligne
Types de sauts de section

" Page suivante

€ Continu

" Page paire

' Page impaire

oK I annuler

Exemple

Avant :

Ilsétaienttroisde-permanence, surles chantiers. Mallard. ahmoud. Antonio.Quand:
I'entreprise:devait-&tre dans-les-délais, o engageait- des-intérimaires, oubien-des apprentis. g
9

Mallard: n'é‘rai‘r-aimé-de-per‘sonne,-pas-méme-de-Van-Hamme,-anr'S‘qu'il-par"rageaien‘r-
des-opinionspalitiques entout point identiques. Bien-qu'il- fiit grand, costaud- et travaillear
Mallard auait-une fagon-de-regarder par-en-dessous-qui-trahissait immédiatement le: golt- du-vice.
Onle sentait capable-des-pires choses, pourvu-qu'elles-fussent impunies. Thy-avait-en: lui-cette:
sorte der jouissance: qu'éprouvent certains-hommes & fairerle'mal en-secret. Le parti i en:
fournissait-parfois foccasion.d
9

Oneestaprésent-en mars, Les-températures sont devenues: plus-douces. On-voit dans:
le-campagne, aumilieu-des  haies-dénudées, éclore les grandes-taches: jounes-des-forsythias. Au
chantier, on'n'a pas-emporté: de meuleuse, et ¢'est-ennuyeux, il faudrait raccourcirur linteau de:
por“re-qu'on-choisi-‘rr'op-gr‘and.-An‘ronio-en-poss‘ede-bien-une-pe’ri’re,-dans-Ie-coffr‘e-de-wi’rur‘e.-II-va-
la-chercher, lessaie. Cest inutile, le disques: entame- a-peine le-béton-quiceint les fers, la:
meuleuse chauffe.q

Aprés :

-"3'"7"'5"'5'"4"‘3"'2"M"'1'"\?"‘3"'4"'5"‘5"'?5

IIs-é‘rmenT-‘rr‘nis-de-per‘manence,-
sur-les.chantiers, #hallord. Mahmoud.:

les délais, on-engageait-des intérimaires, o
bien des-apprentis.g
q

pas'méme-deVanHamme -alors qu'il
partageaient-des opinions:palitiques  entout
point-identiques. Bien'qu'il fiit grand,:
costaud et-travailleur - Mallard- avait une
fagorn de regarder:par-er dessous qui-

le sentait-capab le despires-choses, pourva
quelles: fussent impunies. Ily-avaiten lui
cefte zorte dejouissance: quéprouvent:
certaing-hommes b Taire: le:mal-en secret. Le
partilui-en: fournissait parfois l'occasion. 4

q

Saut de colonn

Antonio-Quand: lentreprise: devait-gtre: dans:

Mallardrétait-aimé de-personne,

trahissait-immédiatement: le-golt-du vice, On:

Cirvest i présenten mars. Les:
températures sont devenues plus-douces, Cirr
voit-dang la-campagne, au milieu des-haies:
dénudées, éclore:les grandes-taches jaunes:
des forsythias. Au chantier, onn'a:pas:
emporté desmeuleuse, et ¢'est ennuy e, il
faudraitraccourcir-ur linteau de porte qu'an
chaizitrop-grand. Artonio-enposséde-bier
une petite, dansle.coffre:de woiture. Tlwar o
chercher, l'essaie C'estinutile, le: disques:
entame o peine: lebétonqui ceint les-fers, 1o
meulense chaoffe.q
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Pour mettre une partie du texte en colonnes :

Sélectionner la partie du texte que vous vous voulez mettre en
colonne.

h-u-1-|-\é-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-3-|-9-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-_

IIs-é‘raien‘r-‘rr'ois-de-per'manence_- sur les chantiers.: Mallard. Mahmoud. AntoniosQuand:
l'entreprise devait-gtre dans-les-délais, onengageait-des intérimaires, oubien-des opprentis. g

Cneest-a-présent en-mars. Les-températures-sont-devenues:plus-douces. On-woit dans:
la-campagne, au-milieu-des haies: dénudées, éclore: les grandes-taches: jaunes-des forsythias.: Au-
chan‘rier‘,-on-n'a-pas-empnr“ré-de-meuleuse,-e‘r- c'estennuyex, il faudrait raccourcirur linteau-de:
porte-quorechoisi-trop-grand: Antonioen posséde-bien-unepetite, dans-le-coffre-de witure, Thva:
lachercher, lessaie C'est inutile, le- disques entame: o peine lesb&tan- quirceint les: fers - la:
meuleuse chauffe.ql

Puis cliquez sur le bouton Colonnes et, choisissez le nombre de
colonnes (ici trois). Le texte se met automatiquement en colonnes.

_-.-s-.-4-.-3-.-z-.M-.-l-.8-.-3-.-4-m-5-.-;-.-s-.-a-.-m-
Ils &taient trois de permanence, sur les chartiers, Mallard, Mahmoud, Antonio, Quand
l'entreprise devait &tre dans les délais, on engageait des intérimaires, ou bien des apprentis,

Mhallard n'était travailleur Mallard avait Iy avait en lui cette sorte
aimé de personne, pas une fagon de regarder par de jouissance qu'éprouvent
méme de Yan Hamme, alors en dessous qui trahissait certains hammes a faire le
qu'il partageaient des immédiatement le golt du mal en secret, Le parti lui
opinions politiques en tout vice. On le sentait capable en fournissait parfois
paint identiques. Bien qu'il des pires chases, pourvu l'occasion,
fit grand, costaud et quelles fussent impunies.

On est & présent en mars, Les températures sont devenues plus douces. On voit dans
la campagne, au milieu des haies dénudées, éclore les grandes taches jaunes des forsythias, Au
chantier, on n'a pas emporté de meuleuse, et ¢'est ennuyenx, il faudrait raccourcie un linteau de
porte qu'on choisi trop grand. Antonio en posséde bien une petite, dans le coffre de witure, Il va
la chercher, l'essaie. C'est inutile, le disques entame & peine le béton qui ceint les fers, la
meuleuse chauffe.
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10.1Entrainement

Initiation & Word

Placez-vous au début du 1*" paragraphe et mettez le texte en 2

colonnes.

Vous devez obtenir ceci :

AU

IS e R ot M-

Cet-extralucide-a-fait- du- Louvre: le:
plus-prestigieux-musée- du-monde .- A-
la-veille de-saretraite, son- ceil-reste
infaillible- et sa-passion intacte"]

1

Demain, il-ne sera-plus-le maitre- des:
liewx- mais-on le verra-encore,
silhouette-un pew voitée, meches:
blanches-en-bataille et étemelle:
écharpe rouge, alpenter les-galeries.
On le-verra encore-s'approcher- dun-
tableau, amusé, comme-si-ce portrait
¢tait-une- vieille- connaissance: ou- ce-
paysage-une propriété de famille -q

1

Le 13 av111 ]0111 de-ses: 65 ans, Pierre:

™ . PR

L Tl

LW

S

1

Vous pouvez constater qu'il 'y a rien dans la 2" colonne.

Vous allez donc placer un saut de colonne avant le

paragraphe.
Vous devez obtenir ceci :

Cet-extralucide-a fait- du-Louvre-le-

plus-prestigieux-musée du-monde.- A-

la-veille de-sa-retraite, son- ceil reste:
infaillible- et sa-passion intacte

1

Demain, il-ne sera plus-le maitre: des:

lieux-mais-on le- verra-encore,
silhouette-un pew voltée, meches:
blanches en-bataille et éternelle:
écharpe rouge, arpenter-les- galeries -
On le-verra encore s'approcher- d'un

tableau, amusé, comme-si-ce porrait:

était-une- vieille-connaissance: our ce-
paysage une propriété de famille.-

t de cols

28

Le-13-avril, jour de-ses 65-ans, Pierre:
Rosenberg quitte:le-Musée du
Louvre aprés-six-années-passées-a-sa:
téte et prés de- quarante: dans ses
murs.-N'est-il-pas-un-peu-triste >-La-
question le surprend- -« Pas: du-tout: I
» Un-poste l'attend au conseil
d'administration-du-Palazzo Grassi &
Venise-ou-Fiat,-au-nom- de-1a-famille-
Agnelli, joue les mécénes en:
organisant- de somptueuses-
expositions.-J

11 pourra-enfin travailler-tranquille &
ce-catalogue raisonné des dessins de-
David et-a-cette- monographie- de:
Poussin-dans: 'appartement: qu ‘il loue:
a-Venise ou dans-sa petite- maison de
la-rue de Vaugirard,-a-Paris, envahie:
par-les-livres. Il-aura- tout-son-temps-
pour-chiner, écumer-les-salles-des:
ventes, compléter-ses diverses:
collections...|
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Vous allez maintenant remettre le texte sur une seule colonne.
Attention, il faut aussi supprimer le saut de colonne. Pour cela, il faut
se placer sur la ligne juste en dessous du 2" paragraphe et appuyer
sur la touche Suppr.

Vous devez obtenir ceci :

.q‘ D R R TR . e

Cet-extralucide-a-fait du Louvre- le plus prestigieux- musée dumonde.- A-la-veille:
de-sa-refraite, son ceil reste- infaillible-et-sa- passion intactey|

1

Demain, il-ne-sera-plus-le-maitre- des-lieux mais- on- le verra encore, silhouette un:
peuvoliitée, meches-blanches: en-bataille-et-éternelle- écharpe-rouge, arpenter-les-
galeries.-On le verra encore s'approcher- d'un-tableau, amusé, comme- si-ce-
portrait- était-une- vieille connaissance ou-ce paysage une-propriéte- de famille.-q
1

Le-13-avril, jour de-ses-65-ans, Pierre-Rosenberg quitte le: Musée-du-Louvre:
apres six-années passées-a-sa-tete et-pres de- quarante: dans-ses-murs. N'est-il-pas:
un-peu-triste 2-La- questionle-surprend: - «>Pas du tout- -» Un-poste- l'attend- au-
conseil d'administration du-Palazzo- Grassi-a- Venise ou- Fiat, au-nom-de-la-
famille Agnelli, joue les-mécénes en organisant- de- sompiueuses-expositions. Y

1

T pourra- enfin-travailler-tranquille-a ce- catalogue-raisonné- des- dessins- de David
et-& cette-monographie- de Poussin dans- 'appartement- qu'il- loue-a- Venise- ou- dans-
sa-petite maison de-la-rue de Vaugirard, & Paris, envahie-par-les- livres. -1 aura
tout son- temps pour-chiner, écumer-les salles- des ventes, compléter- ses-diverses:
collections...q

1

Mettez uniquement le paragraphe 2 sur 2 colonnes.
Vous devez obtenir ceci :
.q‘ ‘1:|-2-:-3-|I-4-|-§-|‘s: ‘7':'E'I:B'I'IIU' ‘11: '12':'13".'14"'1‘5"'_
Cet-extralucide-a-fait du Louvre: le plus-prestigieux musée dumonde.- A-la-veille:

de-sa-retraite, son- ceil reste-infaillible-et-sa- passion intactef|

aut de section (continu)

Demain, il-ne-sera-plus-le-maitre- des: Onrle-verra encore-s'approcher dun-
lieux-mais-on le verra-encore,: tableau,-amusé, comme-si-ce portrait:
silhouette-un pew voitée, meches: était-une- vieille connaissance: ou ce-
blanches-en bataille et éternelle: paysage une-propriété de famille - 9....

écharpe rouge, arpenter-les- galeries.-

Le-13 avril, jour-de-ses- 65 ans, Pierre: Rosenberg quitte- le: Musée-du- Louvre:
apres six-années passées-a-sa-tete et prés de- quarante- dans-ses-murs. N'est-il-pas:
un-peu-triste 7-La- question- le-surprend: - «>Pas du tout- -» Un-poste-l'attend- au-
conseil d'administration- du-Palazzo- Grasst a- Venise ou Fiat,- aunom de-la-
famille' Agnelli, joue les-mécénes en organisant- de- somptueuses- expositions. g

1

1l pourra: enfin travailler-tranquille- & ce- catalogue - raisonné: des- dessins: de-David:
et-a cette-monographie- de- Poussin dans- 'appartement- qu'il- loue-a- Venise- ou- dans-
sa-petite maison de-la-rue de Vaugirard, & Paris, envahie-par-les livres. I aura
tout son- temps pour-chiner, ¢cumer-les salles- des ventes, compléter ses-diverses
collections.. 9

1
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10.2Exercice 8 : créer un tableau

30

Pour créer un tableau il faut aller sur Tableau dans la barre de
menu puis sur Insérer et enfin cliquer sur Tableau....

Tableau Fenétre 7

_{ Dessiner un tableau Es | B 95
[ SuUpprimer
i ﬁ., ol annes & araite
Ajustement autamatique ”‘E r d
ianEs Su-dessus
bt
I 2 ”*E Llignes en-dessaus
Une fenétre apparait :
Insérer un tableau = [
Taille du tableau
Mombre de colonnes ; IE 5"
Mormbre de lignes : |2 5‘

Comportement de ['ajustement automatique

i Largeur de colonne Fixe @ I.ﬁ.utn 3‘

= Ajuster au conkenu

' pjuster & la Fenétre

Farmat du kableau : {aucun) Farmat auto... |

[ Définir par défaut pour les nouveausx kableaus:

Ok I Annuler |

Pour modifier les nombres de colonnes et le nombre de lignes, il
suffit de remplacer les valeurs inscrites.

Pour faire apparaitre le tableau cliquer sur OK.

Exemple

m-.-mu-z-uq- IO IR NS Rty |

Dans un tableau les cases sont appelées cellules.




Espace Cybercommune de Chevaigné Initiation a Word

10.3Pour ajouter des lignes

Si vous étes en fin de tableau, il faut utiliser la touche de Tabulation du
clavier.(généralement a la gauche du A).

Si vous voulez ajouter des lignes dans le tableau (sauf a la fin d’'un
tableau) :

1°"® méthode :

Sélectionner la ligne placée en dessous de I’endroit ou vous
voulez ajouter une ligne. (pour sélectionner un ligne, il suffit de
cliguez dans la marge au niveau de la ligne).

[ I - - NIRRT TR - I I A - IO B B S RS VIS R - E RS L

_ o
o LD Prénoms Adressen CP= WILLE= GENR Ew|=
PIHER Y= | Alin 12-bd-des-Capsz  |91120 | PALAISEAU= Mrs o
VALERYw | [tafe 15t desflaiss 92320 | CHATILLON= IMmes |=
LECUNF= | Odiles Fr-dedla-Hautem | 750202 | PARIS= IMmes |=
MALT: Chantal= 31-av-de-Pariss 933200 CHATILLOM= Melles |=
AMEGE WViginies Fr-Claudes PARISH Mmes |=

750105
IRVINE®  Cather: 3 CHATILLON®  Mmes o
i 921200

MONTROU GE:
DUCH Laurences | 12-allée-Molz 92260z | FOMNTEMATY D Mmes |o
BV = Pascales 17 rMouches 92120= | MONTROUGE=| Mmes |=
1

H -
Cliquer sur le bouton Insérer des lignes =%, une ligne s’insére
automatiqguement au-dessus de la ligne sélectionnée.

e -|-$-|-3-|-4§|-5-|-5-|-?-|§8-|-9-§-10-|-11-|-12-|§13-|-14-w
MO FPrénome Adresses CPu VILLE= GENE Ewfw
PIHERYw= |Alws 12-bd-des-Caps= | 911202 | PALAISEAU= Mre |o
VALERYw |[taf L5t des-flaigs | 923208 [ CHATILLON= Mimes |2
LECUNFgz | Odiles Tr-de-la-Hautem | 750202 | PARIS: Mmes |2
LA Im Chantal= 31-av-de-Pariss 92320% CHATILLONz Melles |=

i u

AMEGE Vieinies | 7r-Claudes 750105 [ PARIS= Wlmes

[RVINE= |Catherines |d-rdes-Alaige 92320= | CHATILLON= Mme=

E=]
Gl Erice Srdes-Martyrss | 92120= MOWNTECOU GE= Mlre |
DUCa Laurences | 12-allée-Mol= 92260= | FONTENA Y= Mmes |
ST M= Pascale= 17 M ouches 92120= | MONTEOUGE=| Mmes |
L]
2°M° méthode :

Sélectionner une ligne a I'endroit ou vous voulez ajouter une
autre ligne.

Aller sur Tableau (barre de menu), ensuite aller sur Insérer et enfin
sur Lignes au-dessus ou Lignes en dessous.
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Tableau Fenétre ?
_& Dessiner un tableau == g‘m q 95%

Insérer » (I Tableau...

Supprimer

b
.51-, Colonnes & droite

Ajustement automatique

g Lignes au-dessus

‘BSSED Ho
d-drgeClangs 191120

- Lignes en-dessous

bt
W

10.4Pour ajouter des colonnes

Pour ajouter des colonnes il suffit de procéder de la méme facon en
sélectionnant une colonne.

(W]

Le bouton Insérer des colonnes se présente comme cela : '

10.5Pour supprimer des lignes ou des colonnes

1°"® méthode

Sélectionner les lignes ou les colonnes a supprimer.

&

Cliquer sur le bouton Couper =

2°M® méthode

Sélectionner les lignes ou les colonnes a supprimer.
- Aller sur Tableau (barre de menu), ensuite aller sur Supprimer et
enfin sur ce qui est a supprimer.

Tableau Fengtre ¥

_{ Dessiner un kableau == |E| &) W
Insérer v [ S | = &
SUPRFimEr 4 Colonnes

Lignes

; .

Ajustemnent aubomatique  #

»
W

10.6Pour supprimer le contenu des cellules

Il suffit de sélectionner les parties a supprimer et de taper sur la touche
Suppr du clavier.
Le contenu des cellules sera ainsi effacé.
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10.7 Entrainement

33

Placez vous sous le 4°™® paragraphe et créez un tableau avec 6
colonnes et 12 lignes.

Vous devez obtenir ceci :

|q\‘1:1-2-:-3-|I-4-|-§-|‘51 AR BN SRR R -12-:-13-!;14-!-1‘5-1-_
U G 0 GGG R U S O SO R

apres six années-passées-a-satéte et-prés de quarante: dans-ses murs - N'est-il pas
un-peu-triste-?La- question le-surprend -« Pas du-tout-I-» Un-poste l'attend au-
conseil d'administration- du-Palazzo- Grassi-a- Venise ou- Fiat,- aunom de-la-
famille' Aenelli, joue les-mécénes en organisant- de- somptueuses- expositions. g
1
1l pourra  enfin travailler-tranquille- & ce- catalogue - raisonné: des- dessins: de-David:
ef-a cette:monographie- de- Poussin dans- 'appartement- qu'il- loue-a- Venise: ou- dans-
sa-petite maison de-la-rue de Vaugirard, a-Paris, envahie-par-les- livres. Il aura
tout-son temps pour-chiner, écumer- les salles- des- ventes, compléter ses- diverses
collections...q

[ o
=]
! =]

O || o O O OO | O OO
jajis]ie] el yel ol Raliuile)No] el
O || o O O OO | O OO
[l E s s s s v I s I s A s v

jajysiis]sipal el paliuiNaile fu [}

oo o) oo d

= DS s

Placez-vous dans la seconde cellule de la troisiéme colonne.
Entrez dans cette cellule : bonjour

Dans la cellule en dessous entrez : au revoir

Dans la cellule en dessous entrez : salut

Placez-vous dans la seconde cellule de la quatriéeme colonne.
Entrez dans cette cellule : chien

Dans la cellule en dessous entrez : mouton

Dans la cellule en dessous entrez : loup

Vous devez obtenir ceci :
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et [ et meammas wre e e et ermes e s st = iemars mam st e s m s m e
tout son- temps pour-chiner, écumer-les salles- des ventes, compléter- ses-diverses:
collections...y

lI o] o] o] o] o] o]
[<] [=] Bonjourt Chiendi [<] [=] [a]
=] =] Auvrevoird Tloutond =] =] sl
[<] [=] Salutti Loupidi [<] [=] [a]
o] o] o] o] o] o] o]
[} i [} i =]
o] o] o] o] o] o] o]
[} i [} i [} i =]
o] o] o] o] o] o] o]
[} i [} i [} i =]
o] o o] o o] o o]
[} i [} i [} i =]
1

Insérez une ligne entre la 2"% et la 3°™ ligne.

Insérez une colonne entre la 3°™€ et 4°™° colonne.

Vous devez obtenir ceci :

Pl t thLlLU JLICLLOWVIL U L TUY Uvw v (lllSll WLy L L (1D, WLV Al lJ(ll WD 11VLIWD. 11 auld

tout son- temps pour-chiner, ¢cumer- les salles- des ventes, compléter ses-diverses
collections.. 9

i i o] 8] 8] 8] i i
] [s] Bonjourid [5] Chien [5] <] i
o] o o] o] o] o] i o]
0 [} Aurevonss [5] Ioutond [ [§] (s}
e o Salutt i Loupi i fs1 sl
i i ju] [u] [u] [u] i i
i i o] 8] 8] 8] i i
o] o o] o] o] o] i o]
i i o] 8] 8] 8] i i
i i o] 8] 8] 8] i i
o] o o] o] o] o] i o]
i i o] 8] 8] 8] i i
o] o o] o] o] o] i o]
1

Supprimez la 1% colonne.
Supprimez toutes les lignes placées en dessous celle sur
laquelle sont écrits Salut et Loup.

Vous devez obtenir ceci :

tout son- temps pour-chiner, ¢cumer-les salles- des ventes, compléter- ses-diverses
collections.. 9

!] =t 1 [=1 o [=1 st
=] Bonjout ] Chignid =1 =] o]
[l =] [l i [5] i st
[s] Averevoirs i Mouton [} [] o]
0 Saluts 0 Loupid [5] i

1
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