Il La saisie, Uenvironnement et la mise en page

* La saisie au kilomeétre

Dans un texteur, la saisie de texte se fait « au kilomeétre »,

i Inutile de se preoccuper des
e-terme-bureautique-désigne-'ensemble-des-techniques-et-des-moyens-tendant-a- 4| fins de lignes.
Butomatiser-les-activités- de-bureau-et-principalement- letraitement: de{'écrit,- dea- Word va automatiquement 3 (a
baro!e-et-de-l'lmage.ﬂ % ligne si nécessaire.

* Le retour a la ligne et le nouveau paragraphe
Word offre la possibilité de provoquer un retour a la ligne tout en restant dans le méme paragraphe.

] traitement-de-texte-est-un-outil-d’écriture-fonctionnant- sur-ordinateur-qui-posséde!
demultiples-spécificités-extrémement-utiles- dans-tout-travail- d’écritures” ¢
?I-permet-notamment-Ia-saisie,-I'effacement,-!a-correction,-la-mise-en-forme-et-la-mise
enpage-de-texte.q : ! Fin de paragraphe (]]

sﬂ 4 { Nouveau paragraphe ()

besoeres

Retour a la ligne (<),

* Les caracteres spéciaux et les caractéres accentués
Certains caractéres sont disponibles sur le clavier:  D'autres nécessitent la combinaison de plusieurs touches :

e le e accent aigu 4 l'accent circonflexe
e le e accent grave le tréma
z? le a accent grave @ l'arobase
; te utaccent gra_vc-: E et E Le E majuscule accentué
Slsofnercld A Le A majuscule accentué
«»  les guillemets
. VOTRE MISSION
Complétez le tableau « Utilisation du clavier » (Doc. 1)
(Fiches1 a 4).
_@ Saisissez le texte (Doc. 2) au kilométre.
Easy Formation
- _@ Enregistrez votre travail sous « 01 Formation Word »
Vous étes en période de (Fiche 5).
: formation dans la société
;  EASY FORMATION. o . . ,
) Contrélez la saisie et la mise en forme par 'apergu (Fiche 6).
> Vous étes chargé de saisir _@ P pergu ( )
i letexte destiné a étre placé . .
:  sur la page Web du site de \_@ imprimez le document (Fiche 6).
)

Uentreprise.

o




- Police : conservez la police par défaut.
-> Corps : conservez la taille par défaut.

Texte 4 saisir
au kilomeétre

| Utilisation du clavier

Saisir un titre en majuscules @ Blocage de majuscules
Saisir la premiére lettre d’'un mot en majuscules l Majuscules
Ouvrir puis fermer les guillemets Ouvrir C] Fermer
=)
Saisir un arobase D
—
T
Saisir un & {e accent circonflexe} D
—

Texte & saisir
au kilomeétre

ORMATION-AU-TRAITEMENT-DE-TEXTEl¢ Nouveau
paragraphe
ous-avez-besoin-decréer,-de-présenter-et:d’imprimertoutes-sortes-de-documents- (lettres,:
dtiquettes...),"parfoisccomposés-de-tableaux-ou-d'images™?+ ¢ Retour a la
ous-vous proposons: plusieurs-formations-en-fonction-de-votre-niveau-et-de-vos-besoins.9| ligne
ébutant,-vous-pouvez- disposer- d une-formation-adaptée-a-votre-niveau.-Si-vos-besoins-sont-trés:
pécifiques,-nous-vous-proposons: également-une-formation-«-aJa-carte-».-q]
Objectifie
{'issue-de-cette-formation,vous-serez'capable-de<créer, présenter-et-imprimer-des-documents- Majuscule
simples-avectableaux.q| oeentias
[code 0192]
Publict+
Toute'personne-souhaitant:s'initier-autraitement-de-texte.f|
Eré-requis’y—’
e‘famiH_arisé-avgc-Ia-Ioglque-informatique,-la-manipulation-du-cI avier-etdeda-souris-ainsi-qu’avec: e
estermes-employés. || et
CONTACT] [code 0202)
Easy-Formatione
Tél.%0800-02:69-71¢
-mail%contact@easyformation.comf]
Votre nom
om-et-prénom*9 4 - - et prénom

- x _ S N el
,\-r:’»‘“T'if e — g Tt e M T——— . -

POUR INFO |

.l-- W Regles de ponctuation

‘9‘ g Pas d’espace avant, un espace apres Un espace avant, un espace apres
’ La virgule a Le deux-points s
r Le point | | Le point-virgule [ & |
' Le point d"exclamation Im Les guillemets (1) «Mtextem»
Le point d'interrogation [

M = espace [1] Les espaces entre guillemets ne sont pas & saisir. ils sont placés automatiquement par Word.

e ——



Saisir du texte, imprimer et enregistrer un document

FICHES MICRO @
Wrd

Saisir les majuscules B créer un paragraphe et un retour a la ligne
E Saisir les majuscules accentuées 5| Enregistrer un document
B Saisir des caracteres spéciaux 6] imprimer un document

FICHE Saisir les majuscules

I Saisir du texte en majuscules

1. Enfoncer la touche [Blocage majuscules] pour activer.
2. Saisir le texte.
3. Enfoncer la touche [Blocage majuscules] pour désactiver.

M Saisir la premieére lettre d’'un mot en majuscules

1. Enfoncer et maintenir la touche [Majuscule].
2. Saisir la premiére lettre du mot.
3. Lacher la touche [Majuscule] et poursuivre la saisie.

FICHE E Saisir les majuscules accentuées

1. Appuyer sur la touche [Alt] et la maintenir enfoncée.
2. Saisir le code du caractére voulu au clavier numérique.

3. Lacher la touche [Alt] et poursuivre la saisie.

FICHE E Saisir des caractéres spéciaux

Plusieurs touches du clavier permettent de saisir un troisiéme caractére.
W Saisir le troisieme caractére d’une touche

Atcrll © E Exemple : saisie du caractére (@ (arobase]

) a * Enfoncer simultanément les touches [Alt Gr] et [@].
Certains accents obligent l'utilisation de deux touches.

N _ I Saisir U'accent circonflexe et le tréma

{,:J EU J Exemple : saisie du (i {u accent circonflexe)

& o » Enfoncer la touche ["] puis [u].

mJ i J E J Exemple : saisie du ¢ [e tréma)
et B e * Enfoncer la touche [Majl puis [ ] puis [e].

FICHE n Créer un paragraphe et un retour a la ligne

M Créer un nouveau paragraphe (1)

B I * Appuyer sur la touche [Entrée].
— - M Provoquer un retour a la ligne (<)
“ﬁJ - I * Appuyer sur la touche [Majuscule] puis sur la touche [Entréel.
. Le retour a la ligne permet de provoquer un saut de ligne tout en
restant dans le méme paragraphe.




FICHE B Enregistrer un document

Documentl - Microsoft Word

~ | 1. Cliquer sur le bouton [Office].
Enregistres une copie du document n o .
G e 2. Déplacer le pointeur de la souris sur
T4 Enreqlstreledotuments*Iefovmatdtﬂd\lerpudéfaut. [Enregistrer SOUS...].
{5 ] Mode Word | 3. Cliquer sur [Document Word].

[= [ Enregistre le document en tant que modéle qul pourra étre utilisé
pour Ia mise en torme des futurs documents,

] Document Word 97-2003
™| Enregistre une cople du document qul sesa entidrement
avec Word, 2003

% Rechercher des compléments pour d'autres formats de fichler PN ’ .
ires sur les compléments pour Word ouvre la fenétre d’enregistrement.

4. Sélectionner le disque et/ou

: ouvrir le dossier de votre choix @
 E)Mes fichiers resus | 5. Saisir le nom du ficher @.

6. Cliguer sur le bouton
[Enregistrer] ©.

5 “I]'_ypedefld'dev: IVI_Soq.‘lmentWOrd_ _ . E

—— © Coassge ] (amse |

FICHE n Imprimer un document

M Afficher le document a imprimer (mode apercu)

01 Un traitment de texte ([Mode de compatibilité] -

Apersu et impression du document o . Cliguer sur le bouton [Office].
=, Imprimer 2. Déplacer le pointeur sur [Imprimer].

Selectionne une imprimante, le nombre de copies et d'autres . : .
aptions d'impression avant d'imprimer. . 3. Cliquer sur [Apercu avant im pression].

. Impression rapide
Envoie le document directement a Fimprimante par défaut sans
apporter de modifications.

| : Apergu avant impression
H Enregistrer Affiche un apergu et modifie les pages avant I'impression.

ii
| ﬂ Enregistrer sous  *
|
‘ @ Imprimer il

| K- Word affiche le document a imprimer.

;!B;\ g2 vAlBg - 01 Un traitment de texte {Mode de compatibilté] (Apercu] - Microsoft Word oA x

D) b . 14

8 Apergu want imprestion. Tt [ Bk b e i SRR e P e S TR

D 0B 0 QU e G [
mocu:pwu v toupe .

potem | Matoes Onentsson Talt || 200m 100% g e oot page | 4 puste Y | e e

Le mode « Apercu avant impression » permet
d‘afficher le résultat obtenu sur papier.

L'impression du document se fait en cliquant
sur le bouton {Imprimer).

B Imprimer et fermer Uapercu

@ E 4. Cliquer sur le bouton [Imprimer].

Imprimer  Fermer I'aperu 5. Cliquer sur te bouton [Fermer].
avant impression




Sausnr du tex’re |mpr|mer ef enreglsfrer un documen’r

S Sy ST PR T e =T B R =

_W) Vous étes employé(e) dans la société ACTCI VALLIANCE spécialisée dans les

services administratifs et rédactionnels pour les entreprises et les particuliers et
qui propose également des prestations de coaching, de conseil et d"assistanat.

Vous étes chargéle) de saisir un texte destiné au site Web sur les qualités
attendues pour une secrétaire.

Kl Saisissez le texte au kilométre (Doc. ).

H Enregistrez le document sous « 01 ACTCI ».

M El Contrélez et imprimez le document.

-> Marges : utilisez les marges par défaut (2,50 cm).
-> Police : conservez la police par défaut (Calibri).

- Corps du texte : conservez le coprs par défaut (11).
- Saisie : au kilométre.

.) Texte

4 saisir

La serétasre—assestante polyvalente

: Retour a
Ses Fomhons_ ; 4 _ : la ligne
selon le sevce ou elle travale, ses compélences varent. < Nouveau j
paragraphe |
Cependant, des acuntés communes aux seélawes apparmssent dasrement
la sase sur ordwateur _
: Retours a |
: |
les contads télépromaques | _r:
les prses de rendez-vous... ¢ Nouveau i
paragraphe

Pour cela, wne seréfawe dod maitnser les loguels de tradement de texte o les tableuss,
L 'uhlisahon de la Hléope, d’infernet of de la messagene électromque.

Elle se darge ben sowvent, dans les pehbes strucures, de U’acual des pessonnes, de la
frappe du coumer, de (’orgamsahon des réumons ow de la fenue de ’agenda de son

supéreur |

Indiquez votre nom, votre prénom

Prénom et la date du jour
Date : £

Les qun.ldés requises : 4 Retour 3 la ligne t

Majuscule  Une bonne. présenfahon, une élocuhon parfade ot des compélences en rédachon sont w les k
accentuée  maitres —mols . ¢ Retour & la ligne |
*Efre amable, organsée o méthodique, aor le sens du ontad of un espnt de synthlse sont :

des qualdés attendues.

!

Ve |

¥

r
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_ M Vous étes employé dans la société L'IMPRIMERIE DU CENTRE. Le directeur de cette

nouvelle société vous demande de saisir un texte sur l'utilisation de la messagerie
électronique qui sera ensuite diffusée au personnel de U'entreprise.

Kl Saisissez le texte au kilométre.
E3 Enregistrez le document sous « 01 IMPRIMERIE DU CENTRE ».
El Contrélez et imprimez le document.

7 ‘ - Marges : utilisez les marges par défaut (2,50 cm).

' - Police : conservez la police par défaut (Calibri).
.| > Coprs du texte : conservez le corps par défaut (11].
' L - Saisie : au kilométre.

Texte
a saisir

L "éhange de messages électromques .

Le couner éedromque, Lo messagene dledronque, le mad, sonk dufférentes dénomunatons
pour désigner L ’ouhl de commumcahon le plus connu o le plus coubtumer des réseaux en
mhpn',gg__ 4 Nouveau

paragraphe :
La messagene éledromque permet d 'éhanger des messages of des documents annexés aw
message en plces Jowkes. E Retour &
les corespondants d ’une messagene dledronque dowent tous wvour une adresse dledrom— @197
que, une adresse de messagene qu les udenhfie sur le réseau. ¢ Nouveau
paragraphe
Le cowrer élecvomque peut @re restrant d  une zone d’éhange de messages entre ser—
wees ow élarge au monde enher ¢ Nouveau |
paragraphe
La messagene witerne : < Retour 3

wstallée @ L 'witéneur d’une enfreprse o excuswement réservée aux employés de | entre- o
prse, le sevce de messagene est géré par le servwe wformahque de U'enfrepnse.

La messagene externe : 4 Retour &
permettant Lo communcahon avec U'exténenr de Uenireprnse (avec d’aufres enfreprses, ow la ligne
des parheuliers), le sernce de messagene est sowent gécé par un Fourmsseur exténeur.

Indiquez votre nom, votre prénom

Prénom et la date du jour
Date :
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