MISE EN SITUATION

Vous venez d’étre embauché(e) chez MULTIPRO, grand spécialiste de la TV, Hi-Fi, Vidéo,

Informatique et Electroménager.

Le travail sur poste informatique est trés important et de nombreux documents sont créés a I'ai-

de du logiciel Word pour Windows.

Pour aider ses clients & y voir clair, MULTIPRO souhaite mettre tout son savoir-faire & leur ser-
vice et édite régulierement des petites Fiches Info, des dépliants, voire méme de longs articles
qui sont mis gratuitement & leur disposition.

Il est vrai qu’aujourd’hui la technologie évolue beaucoup trop vite pour que tout un chacun
puisse faire la part des choses entre vraie bonne idée et fausse nouveauté. MULTIPRO en est
conscient et multiplie ses efforts pour répondre toujours mieux aux exigences de ses clients.

Grdce a cette pochette, vous allez, au fil des étapes, créer ces différents documents et par la
méme occasion, devenir un(e) vrai(e) professionnel(le) du traitement de texte.

Bon courage !
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N OBJECTIFS

Etre capable de :

- Saisir un texte au km.

- Sauvegarder un document (avec copie de sauvegarde et enregistrement automatique).
- Se déplacer rapidement dans le document.

- Ajouter un ou plusieurs mots (correction en mode insertion).

- Remplacer un mot par un autre (correction en mode refrappe).

- Supprimer un ou plusieurs mots (correction par suppression).

- Annuler la derniére commande.

- Faire un apergu avant impression.

- Imprimer.

- Quitter WORD.

ANNEXE UTILISEE : n° 1.

1 - Saisissez au km le texte figurant en ANNEXE n° 1.
2 - Sauvegardez-le sur votre disquette (en A:) sous PHOTO NUMERIQUE.
3 - Découvrez les déplacements rapides du curseur (pointeur) et exercez-vous.

4 - Ajoutez les mots suivants (correction en mode insertion) :
- pour les stocker (aprés un disque dur),
- photographiques (aprés d’incorporer des images).

5 - Remplacez les mots suivants (correction en mode refrappe) :
- identique (apreés un capteur) par semblable,

- d’incorporer (aprés permettait) par d’insérer.
(Attention : ne pas oublier de supprimer les lettres en trop avec la touche SUPPR et de repasser en mode Insertion
en double-cliquant sur le bouton RFP).

6 - Supprimez les mots suivants (correction par suppression) :
- simple (devant cordon),
- trés (devant remarquée).

7 - Supprimez le mot vive (aprés mémoire) et restituez-le aussitot en utilisant I’'icone ANNULER.
8 - Faites un Apercu avant impression.
9 - Imprimez votre document.

10 - Sauvegardez votre texte sous le méme nom et quittez WORD.
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LA PHOTO NUMERIQUE

Les appareils photos numériques, vous connaissez 2

Un capteur identique & celui des caméras vidéo pour capturer les photos & la place de la pellicule, de la mémoire vive et
un disque dur, un simple cordon pour les transmettre & un micro-ordinateur et le tour est joué!

Jusqu'a ces derniéres années, seul un scanner permettait d'incorporer des images dans un document. Les photos numériques, deve-
nues abordables et faciles & utiliser, font maintenant une entrée trés remarquée dans le monde de la bureautique.
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LA PHOTO NUMERIQUE

Les appareils photos numériques, vous connaissez 2

Un capteur semblable & celui des caméras vidéo pour capturer les photos & la place de la pellicule, de la mémoire vive
et un disque dur pour les stocker, un cordon pour les transmettre & un micro-ordinateur et le tour est joué!

Jusqu’a ces derniéres années, seul un scanner permettait d'insérer des images photographiques dans un document. Les
photos numériques, devenues abordables et faciles & utiliser, font maintenant une entrée remarquée dans le monde de la
bureautique.



ftape no 1

1 - Comment saisir un texte au km

Pour saisir un fexte au km, il suffit de saisir celui-ci sans se soucier des retours & la ligne et de sa mise en forme.

1= CONSEIL : avant de commencer la saisie, demandez I'affichage de tous les caractéres non imprimables (Espaces,
Tabulations, Paragraphes, efc.).

»» Avec la barre d’outils :

Il suffit de cliquer sur I'icone Afficher/Masquer m

»» Avec le menu :

- Outils.
- Options.
- Sélectionner 'onglet Affichage.

- Activer la case Toutes dans la zone Marques de format.
- OK.

2 - Comment sauvegarder (Enregistrer) un document

Si vous enregistrez le document pour la premiére fois.

- Fichier.
- Enregistrer sous.
- Dans la zone « Enregistrer dans », sélectionner 'emplacement (Ex : disquette A :).
- Dans la zone « Nom de fichier », saisir le nom
(Vous pouvez saisir jusqu’a 256 caractéres et les espaces sont acceptés. Word propose déjat un nom de fichier. Vous
pouvez |'accepter ou le supprimer et en saisir un autre).
- Enregistrer.

jmm:l;m-mua) ¥l =& @ % CIED- ok~

o =

S 150 o et oot word - 500 d s |

fiche ressources
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=" CONSEIL :

Dans la fenétre Enregistrer sous, vous pouvez (sans passer par I'explorateur de Windows) créer un nouveau dossier. Ex : si vous
souhaitez créer un nouveau dossier sur votre disquette A:, sélectionnez celle-ci dans la zone « Enregistrer dans ». Cliquez sur l'icé-
ne Créer un dossier ﬁ(l Dans la fenétre « Nouveau dossier » saisissez le nom du dossier et cliquez sur OK.

Si vous enregistrez le document plusieurs fois sous le méme nom.

» Avec la barre d’outils :

Cliquer sur I'icéne « Enregistrer » |E|

» Avec le menu :

- Fichier.
- Enregistrer.

=" CONSEILS :

® Prévoyez des enregistrements automatiques du document (ceci vous permettra, en cas de coupure de courant, de récupé-
rer, en partie, votre document lorsque vous rallumerez I'ordinateur) :

- Outils.

- Options.

- Sélectionner I'onglet Enregistrement.

- Activer la case Enregistrer les informations de récupération automatiques toutes les.

- Dans la zone Minutes saisir un chiffre (exemple : 10).
- OK.

e Prévoyez une copie de sauvegarde du document (il est conseillé de créer une « copie de secours » pour un fichier important
comme un rapport de plusieurs pages par exemple car si ce fichier était endommagé et irrécupérable, vous pourriez avoir
recours & son « double ». Cette copie de secours s’effectue automatiquement lors de I'enregistrement) :

- Outils.
- Options.
- Sélectionner I'onglet Enregistrement.

- Activer la case Toujours créer une copie de sauvegarde.
- OK.

3 - Comment se déplacer rapidement dans le document

»» Avec le clavier :

Début de ligne : & Fin de ligne : FIN
Début du document : CTRL + K Fin du document : CTRL + FIN
D'un écran vers le haut : ¢ D'un écran vers le bas : ¢

» Avec la souris :

Vers le haut ou vers le bas : utiliser les fleches A et ¥ se trouvant dans la barre de défilement verticale.

Vers la gauche ou vers la droite : utiliser les fleches « et B> se trouvant dans la barre de défilement horizontale.

D’un écran vers le haut ou d’un écran vers le bas : utiliser le curseur de défilement vertical (ascenseur) en cliquant
au-dessus ou au-dessous.

(Méme chose avec le curseur de défilement horizontal).



4 - Comment ajouter un ou plusieurs mots (Correction par insertion)

Cliquer & I'endroit de I'insertion et saisir le texte.

5 - Comment remplacer un mot (Correction en mode refrappe)

Ceci va vous permettre de saisir du fexte en recouvrant le texte existant. Pour passer en mode refrappe :

- Double-cliquer sur le bouton RFP (qui appardit en grisé dans la barre d’état). Les lettres RFP s’affichent en noir.
- Saisir le nouveau texte.
- Désactiver le mode refrappe en double-cliquant & nouveau sur le bouton RFP.

6 - Comment supprimer un mot (Correction par suppression)

- Avant de le supprimer, il faut le mettre en surbrillance, soit en double-cliquant sur le mot, soit en faisant glisser la souris sur
le mot.

- Appuyer sur la touche SUPPR.

7 - Comment annuler la derniéere commande

Si vous supprimez un mot, un paragraphe par erreur, ou si vous effectuez une modification quelconque sur votre docu-
ment qui ne vous convient pas, vous pouvez annuler la derniére commande en cliquant sur I'icéne Annuler

Cette icone est trés pratique, car elle permet d’annuler la derniére action réalisée. Il est d'ailleurs possible d’annuler plu-

sieurs actions en cliquant sur la fleche basse ¥ de I'icéne Annuler et en faisant glisser le pointeur pour sélectionner les
actions & annuler. Cerfaines actions ne peuvent toutefois pas étre annulées comme I'impression ou I'enregistrement d’un
document.

a4
L'icdne Rétablir |—|- produit |'effet contraire : juste aprés avoir annulé une action, cette icdéne vous permet de réexécu-

8 - Comment faire un Apercu avant impression

Lapergu avant impression vous permet d’afficher votre document tel qu’il apparaitra lors de I'impression.

» Avec la barre d’outils :
Cliquer sur l'icéne Apergu avant impression @

»> Avec le menu :
- Fichier.
- Apercu avant impression.
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=" CONSEILS :

Afin d’avoir une vue plus précise du document, vous pouvez « zoomer » en cliquant sur celui-ci avec la souris. Vous pouvez
également modifier I'affichage en utilisant la liste déroulante du bouton Zoom.

Vous pouvez modifier le document dans le mode Apercu. Il suffit pour cela de désactiver la loupe en cliquant sur son icéne dans
la barre d'outils Apercu et de cliquer sur le document (le pointeur clignote, vous pouvez alors procéder aux modifications).

Si le document vous sattisfait, vous pouvez lancer directement I'impression dans la fenétre Apercu en cliquant sur I'icéne Imprimer.
Pour sortir du mode Apercu, cliquez sur Fermer.

9 - Comment imprimer

» Avec la barre d’outils : iagHied K E3

Cliquer sur l'icéne Imprimer. él Mrorimant
Bom : | 551 Dedoet €00 =] Propesitss. . I

» Avec le menu : ?:. HP Deskdet 600 (Monacheomns)
- Fichier. &m‘“:mﬂ: I™ Imprieer dans un fichier
- Imprimer. Phsiours pages , Copies
- OK. © Tox Nombre de coples : @ -+

' Page en cours € Sélection

C pages: | ¥ Copies assambbbes
Tapez les n® des pages etjou ks groupes de
pages 4 imgeimer, sépards par des

ponts-virgues (1;3;5-12;14).

Imprienee : IDocu'nerA _l WD.M- P -
Ipprietee & Ipmpueselrrpues _v_l m“'mdlpﬂl:[m

... .

1> CONSEILS :
Si vous souhaitez n’imprimer que la page qui figure a I'écran, cliquez sur Page en cours.
Si vous souhaitez n’imprimer que certaines pages du document, précisez les n° des pages dans la zone Pages.

Exemple : - taper 1,3,8 pour n’imprimer que les pages 1, 3 et 8,
- taper 1-4 pour n’imprimer que les pages 1, 2, 3 et 4.

Si vous souhaitez n’imprimer qu’une partie du document, vous devez préalablement la sélectionner et cliquer sur sélection.
Si vous désirez plusieurs copies du document, indiquez le nombre dans la zone Nombre de Copies.

Il est possible avec cette nouvelle version d'ajuster un document au format de papier utilisé. Cliquez pour ce faire dans la
zone Zoom/Mettre a I'échelle du papier. Vous pouvez également imprimer plusieurs pages sur une feuille de papier (c sélec-
tionner dans la zone Zoom/Pages par feuille).

10 - Comment quitter WORD

- Fichier.
- Quitter.

Si certains fichiers n’ont pas été enregistrés, WORD vous propose de les enregistrer. Cliquer OUl ou NON.

=" CONSEIL :

Pour quitter Word, vous pouvez également cliquer sur le bouton Fermeture (avec une croix), situé dans la barre de titre, en
haut & droite de I'écran ou utiliser le raccourci clavier ALT + FA4.
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