BTS Comptabilité gestion

TDWORD 1                                   WORD 97POUR WINDOWS


OBJECTIFS :

- Présenter un rapport mis en forme

Fonctions et commandes utilisées :
- Barre d’outils mise en forme

- Frappe d’un texte non mis en forme

- Insertion de fichiers

- Mise en retrait de paragraphes

- Entêtes et pieds de page

- notes de bas de page

- Barre d’outils bordure

- Correction orthographique et grammaire

LE THEME

Vous disposez en annexe 1 d’un document brut (non mis en forme) relatif à la suite Microsoft Office 2000. Vous disposez par ailleurs du fichier WORD1.DOC contenant le début du texte. Votre travail va consister à saisir la suite du texte (partie centrale de l’annexe 1), d’insérer la fin du texte contenu dans le fichier td1ajout.doc puis de mettre en forme le texte pour obtenir le même résultat que dans l’annexe 2 (mais en ayant corrigé les fautes) . Vous disposez par ailleurs du mode opératoire de WORD 97 réalisé par D. SABRI (Professeur au lycée Emile Zola de Wattrelos http://www2.ac-lille.fr/zola)

	ETAPES
	TRAVAIL A FAIRE
	MODE OPERATOIRE

	1
	Créez sur votre disquette le dossier TD1WORD
	

	2
	Copiez  les fichiers WORD1.DOC et td1ajout.doc contenu dans le dossier 1TSCGE du disque dur vers le dossier TD1WORD de votre disquette
	

	Saisie de la suite du texte et insertion du fichier td1ajout.doc

	3
	Démarrez WORD et ouvrez le fichier WORD1.DOC à partir de la disquette


	Chap 1 – Ouvrir un document

	4
	Saisissez au kilomètre la portion centrale du texte de l’annexe 1 (n’utilisez pas la touche entrée à chaque fin de ligne, WORD passe à la ligne tout seul)
	« Amélioration de la convivialité…Prise en charge de la plupart des scanners et appareils photos »

	5
	Insérez la fin du texte contenu dans le fichier td1ajout.doc
	· Positionnez le point d’insertion à l’endroit où doit être inséré le nouveau texte

· Menu Insertion – fichier…

	A PARTIR DE MAINTENANT SAUVEGARDER VOTRE TRAVAIL REGULIEREMENT. Pour sauvegarder sans changer de nom de fichier ni d’emplacement : Fichier – Enregistrer (ou cliquer sur l’icône correspondante)

	Mise en page et mise en forme du document

	6
	Définissez la mise en page du document :

· Marge haut : 2 cm

· Marge bas : 2cm

· Marge gauche 2,5cm

· Marge droite 2,5cm

· Marge d’en-tête  et de pieds de page à 1,25 cm
	Fichier - Mise en page

Voir chap 5 Définir les marges

	7
	Appliquer la police ARIAL taille 12 pour l’ensemble du texte 

Par défaut l’ensemble du texte est au format justifié
	· sélectionner tout le texte (à la souris ou avec le menu

· édition) ;

· sélectionner les options dans la barre d’outils mise en forme ou dans le menu Format Police 

	8
	Après avoir mis le titre sur deux lignes, mettez en forme le titre 
	Pour mettre en majuscule les titres, utilisez la commande Format Police 

Le titre est en police Verdana Gras italique taille 14. Le titre est centré



	9
	Encadrez le titre (avec le bouton bordures de la barre d’outils mise en forme)


	Sélectionnez d’abord les deux lignes du texte

Si le titre se perd dans le cadre déplacez les marques de retrait de gauche et de droite pour réduire la taille du cadre. 

Le rectangle est en gris clair (15%)



	10
	Insérer des espaces entre les paragraphes 
	Prévoir une ligne vierge entre chaque paragraphe et deux lignes avant chaque titre

	11
	En vue de définir des alinéas, sélectionner chaque paragraphe (sans les titres) et appliquer les retraits suivants :

- retrait gauche 1,5

- retrait de 1ère ligne : 3,5 cm
	



	
12
	Le problème des énumérations :

Pour éviter ce genre de manipulations, Utilisez systématiquement les puces (ou les numéros)
	- Ce qui est horrible (donc à éviter) :



CCe qui est à faire  :




Pour utiliser les puces, sélectionner les énumérations puis activer le menu Format Puce et numéro et sélectionner un modèle de puce. Sélectionner toujours le même modèle de puces pour l’ensemble du document

	13
	insérer les notes de bas de page 
	· Positionner le point d’insertion immédiatement après « M.O. » 

· activer le menu Insertion - Note de bas de page (numérotation automatique des notes de bas de page)

· entrer la 1ère note de bas de page 

· recommencer pour « MHZ » et « RAM »

	14
	Insérer l’entête et le pied de page


	· Activer le menu Affichage entête pied de page 

· Sélectionner la police BRUSH Script (ou une autre police « originale ») en taille 12

· centrer l’entête

· Mettre un trait bas pour séparer l’en-tête du corps du texte cliquer sur le bouton bordure bas de la barre d’outils bordures pour mettre un trait bas. Pour changer le style du trait, rendez-vous dans le menu Format Bordure et trame…

· cliquer sur le bouton bordure bas de la barre d’outils bordures pour mettre un trait bas. Pour changer le style du trait, rendez-vous dans le menu Format Bordure et trame…

· cliquer sur le bouton basculer entête/pied de page

· entrer le bas de page en gras taille 10 alignement à droite :

Le n° de page et le nombre de pages correspondent à des champs (donc calcul automatique)



	15
	Lancer le correcteur orthographique puis le vérificateur de grammaire
	De nombreuses fautes (d’orthographe ou de grammaire) ont été insérées volontairement, allez vous les retrouver toutes ?

	16
	Lancer un aperçu avant impression pour vérifier si la présentation est correcte
	

	
	
	


Pour obtenir le retrait de paragraphe positionner les marques de retrait comme cela





La 2ème ligne est ainsi alignée à la 1ère ligne





La 2ème ligne est en retrait à droite





Alignement des tirets
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