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* Les sélections

Les possibilités de sélection dans un texte sont - l

multiples :

- sélection d'un paragraphe ;

- sélection d'une ligne ;

- sélection d'un mot ;

- sélection d'un ou plusieurs caracteres
et d’'un ou plusieurs mots.

» Linsertion de texte

* La suppression de texte
Le texte a supprimer doit &tre sélectionné

* Le remplacement de texte
Le texte a remplacer doit étre sélectionne

* Le déplacement de texte

Le texte a déplacer doit &tre sélectionne,

Il peut étre coupe puis collé a l'endroit voulu
ou déplacé directement avec la souris,

Modifier
texte saisi

Selection d'un paragraphe

Sélection d'une ligne

!m:ore-moins,ﬂ I

Sélection d'un mot

jon, Fanonymat n'est pas [z [lillisur- internet et Tabsence de traces T'est: [ ;
ncore-moins g
Selection de plusieurs caractéres ou de plusieurs mots

Eon,-l'anonymat- n'est pas Iz [EIEINEIEEEE-t 'absence de traces I'est: |

ncore-moins g

L'insertion pousse le texte vers la droite

E_:n.-l'anunymat-n'est- oujours-pas-la-régle-sur- Internet et I'absence de: y
ceslestencoremomnsy . — >

Sélection—— 3 Suppression T
fNon, Tanonymat r'est [l pas farégle.  [Non, fanonymat n'estpas Ta régle
Seélection ——

A

Non, Fanonymat n'est pas-ia-régle sur- [IIIIMRet I absence:
Remplacement ———— -

Hon:l'an onymat n'est pas-larégle surfla toilejet 'absence

3 ti P e )
Sélection 3
Non, Fanonymat n'est pas-ia régle- NSt
Déplacement— 3
Non, I'ancnymatisur-Intemetin’est pas-larégle-et

— ~

Point MARKET

Vous étes en formation dans
Uentreprise Point Market.

Le directeur du magasin vous
demande de saisir un texte
sur la promotion des ventes. \

__J1) péfinissez votre mise en page.

_@ Saisissez le texte fourni et imprimez le document (Doc. 1).

 VOTRE MIssion

g

Modifiez le texte (Doc. 2) en tenant compte des annotations
(Fiches 11 a 16).

Imprimez le document modifié et enregistrez votre travail
sous « 03 Promotion des ventes »,

)




- Définissez les marges et l'orientation (Portrait).
- Saisissez le texte au kilométre en conservant la police et la taille par défaut.
- Saisissez le nom, le prénom et la classe en en-téte.

Texte a saisir
au kilométre

Marges :
PROMOTIONDESVENTESY] 2cm

-promotiondesventesapour-butde dynamiseret-defaire-connaftrede-produit-afinde-stimulerda-vente-
irectedefagonimmédiate.q|

séchantiiionse

distributiond’un-échantillon-de produit fait-connaitrede-produit-endonnant occasion-de-"essayer.Une:
istributionintensived’échantillonss’avere toutefoisassezcolteuse. Elle peutvite atteindre dessommes-
uiinterdisentd-.une jeuneentreprisesonutilisationintensive.q

esbonsderéduction+

esbonspeuventbtre distribuésauxconsommateursparcourrier,suremballagesoudans-un-encart-
ublicitaire glissé-a-l'intérieurd’une revue-oud’'unjournal.Lechoix-du-moyendedistributiondesbons-est-
nfacteurimportantpuisqu’il-a-uneinfiuencedirecte surle-tauxde-remboursement.q|

sconcourset-lesioteriess
butdes-concoursestd’attirer¥ attentionduconsommateurendui-offrantda-possibilité -de gagnerdesprix
rayants.Pouryparticiper,-il-doit-par-exemple, trouveriaréponseauneénigme.q
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2 Texte
corrigé
PROMOTION-DESVENTES])

-promotiondesventesapour-butdedynamiserie-produit-etde-stimulerieswventesdefaconimmeédiate.§] Texte
modifié

sconcoursetlesioteries+

butdes-concoursestd’attirer| attentionduconsommateurendui-offrantia-possibilité-degagnerdesprixt  Paragraphe
ttrayantsenargentou-ensmarchandises.Poury-participer,le-consommateurdoit, par-exemple, trouveria: ‘;fplgﬁ:;e
éponseduneénigme.4] su;fprimée .
texte modifié |

sechantillons<-

'estune techniquede promotiondesventesquivencontre beaucoupdesuccés.Ladistributiond’un- Phr:aﬁe
ichantillonde produit-fait-connaitrede-produit-endonnant{'occasion-de{'essayer.Unedistribution- INSEIES
ntensived’échantilionss’averetoutefoisassezcoldteuse. €lle peutwite atteindre dessommesqui- Texte
nterdisentdunejeune entreprise sontilisationintensive.q modifié

sbonsderéduction+

esbonspeuventétredistribuésauxconsommateursparcourrier, suremballagesoudans-un-encart-
ublicitaire glissé-a-'intérieurd’une revue oud’unjournal. Ltechoix-du-moyendedistributiondesbons-est:

Texte
nfacteurimportantpuisqu’il-a-uneinfluence directe sur-letaux-de-remboursement.-q]

modifie
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POUR INFO |

. B Les erreurs de manipulation
*Qn: En cas d'erreurs de manipulation, les actions peuvent étre annulées ou rétablies a laide des boutons disponibles dans
.p-' labarre d'outils. @ Annuter @M Rétablir




FICHES MICRO

Modifier un texte saisi

Sélectionner du texte Supprimer du texte
insérer du texte Déplacer du texte
Remplacer du texte Annuler et rétablir une action

FICHE Sélectionner du texte

M Sélectionner un paragraphe

i U5 aSVESL s el 1. Placer le pointeur de la souris face au paragraphe dans la
|I|| v ante Y marge de gaUChe.

Le pointeur se transforme en A

2. Double-cliquer.

M Sélectionner une ligne

f_m 1. Placer le pointeur de la souris face a la ligne dans la marge de
ncore‘moins | gauche.

Le pointeur se transforme en A .

2. Cliquer.

Pour sélectionner plusieurs lignes, maintenir le bouton de la
souris enfoncé et glisser vers le bas.

B Sélectionner un mot

I‘anor!ymat'n'est-paslaﬁsur‘Interr 1. Placer le pointeur de la sourisIsur le mot.
re:moins.f| 2. Double-cliquer sur le mot.

_— i I Sélectionner plusieurs caractéres, plusieurs mots

'r?"égffﬁ"a's"-w"l’"a"ﬁé'é 1. Cliquer devant le premier caractére.

2. Glisser vers la droite.

FICHE insérer du texte

1. Cliquer a l'endroit voulu dans le texte.
2. Saisir le texte.

Le texte saisi est inséré dans le paragraphe.

FICHE |4 Remplacer du texte

1. Sélectionner le texte a remplacer (mot, phrase, paragraphe).

Non, I'anonymat: sur{[ii8 ..
2. Saisir le texte de remplacement.

Non, Tanonymat sur-leWeb{n'est ¢
Le texte sélectionné est remplacé par le texte saisi.




FICHE Supprimer du texte

Supprl

6,, H9-0Q305)7
]AccuL[ Insertion

j '_E} Calibri (Corps) *i11
| Cotler g (01 s -aex x

Presse -papiers '=

Mise en pagi

y Pohce

1. Sélectionner le texte voulu.

2. Appuyer sur la touche [Suppr].

Ou

1. Cliquer devant le texte a supprimer.

2. Appuyer plusieurs fois sur la touche [Supprl].

Ou

1. Cliquer aprés le texte a supprimer.

2. Appuyer plusieurs fois sur la touche [Retour arriérel.

Ou
1. Sélectionner le texte voulu.

2. Cliquer sur longlet [Accueill.
3. Cliguer sur le bouton [Couper].

FICHE - Déplacer du texte

“Non,Tan onymath'est- pa

N B

En.- anonymat’ estpas-la regle
= =
(Ca SRDE)+

Insertion Mise en pag

)rﬁ

=

I Presse-papiers

ﬂ@

Police

1. Sélectionner le texte & déplacer {mot, phrase, paragraphe).
2. Cliquer sur la sélection et maintenir le bouton de la souris enfoncé.

Le pointeur de la souris se transforme en

3. Glisser le pointeur de la souris a l'endroit voulu.
4. Lacher le bouton de la souris.

Ou

1. Sélectionner le texte a déplacer (mot, phrase, paragraphe).

2. Cliquer sur le menu [Edition].

3. Cliquer sur [Couper] ©.

4. Cliguer, dans le texte, a 'endroit voulu pour y placer le texte coupé
5. Cliquer sur le menu [Edition].

6. Cliquer sur [Coller] ®.

FICHE i¥e] Annuler et rétablir une action

NG CIPIERE

Accueil v Insertion Mise en pag

AR

=9 (LTS s

| M Alignement du paragraphe
' ﬁ Frappe ".”
j Déplacer k
| Coller Frappe
| ks Mise en forme de police de caractéres
Presse papne
= u Mise en forme de police de caracteres

* Annuler 3 Opérations ]

B Annuler et rétablir des actions successives
» Cliquer une ou plusieurs fois sur le bouton [Annuler] ou [Rétablir].

Word annule ou rétablit lalles] derniére(s] manipulation(s].

Ou

1. Appuyer et maintenir la touche [Ctrl] enfoncée.

2. Appuyer une ou plusieurs fois sur la touche [Z] pour annuler, [Y]
pour rétablir.

B Annuler une action choisie

1. Dérouler le bouton [Annuler].

2. Cliquer sur l'action a annuler.

Word annule la liste des actions qui suivent l'action choisie.




m Vous étes en stage dans la société CERKO, cabinet d’affaires spécialisé dans

la gestion du droit des affaires et des entreprises.

Monsieur Demaillére, juriste, a été contacté par un de ses clients pour créer
une seconde entreprise. Il vous demande de saisir un texte sur U'entreprise

individuelle.
HE Saisissez le texte (Doc. 1).
HF1 Imprimez le document obtenu.

El Ataide du tableau des signes conventionnels de correction (Doc. 2), corrigez le

texte préalablement saisi (Doc. 3) et enregistrez-le sous « 03 CERKO Statut ».

- Marges : conservez les marges par défaut (2,5 cm).
- Police : conservez la police par défaut (Calibri).
- Corps du texte : conservez le corps par défaut (11).

Texte & saisir
destiné a notre client

¢ Saisir le nom de 'entreprise
en majuscules dans l'en-téte

L "ENTREPRISE INDIVIDUELLE

L entreprse wdwiduelle est auss. appelée entreprise en nom personnel
Clest la strudure de éférence des ashsans, des commerCants o des professwns Wbérales.
L "entreprenenr est seul (sans assouds) e W a le statub de fravauleur wndépendant.

AU MIVEAD JURIDIQUE i _ .
L enfreprise n’a pas de pafrumowe propre, U est confondu avec el de ’enfreprencur.

Avartages - le def d "entreprise est fotalement undépendant

inconvéments - 1 enfreprenenr est personnellement et wndéfunment responsable des deftes de (’en-
Tgw ses bwens pessonnels. D’oil un nsque Funanuer éel - | ’entreprencur peut perdre son
pafrumoune. enher dans L’ affawe. ‘ G ¥

Ce dermer dod d’adleurs absollument veller d séparer son pafrumoue personnel de celus de son
tonjount .

Néanmons, d pache de 2004, la résdence prupale de ’enfrepreneur sera protégée des achons
des réamers de \entreprse. :

AU MVEAU FAISCAL

L "enlreprise ot (’enfrepreneur ne Font qu’un et la totaldé des bénéfues, appelés ” bénéfues
wdustrels o commernaux ¥ ow ” bénéfues mon ommernaux ” selon lg_adwité, est witégrée dans
la dédarahon de revenus personnelle de L’enirepreneur, ef soumse d L’umpst sur le revenu.

Avartage : S les rvenus sont modestes, ’unpob sur le revenw dement plus avantageux que
Uunpdt sur les soudtés.

incomément : su les affaures mardent ben, enfrepreneur nsque de se refrower dans la tranthe
la plus élevée du baréme d’umposhon.

Pour vous Fourmr des wformahons plus prénses d e swjet) nous pouvons vous remontrer @ volre
(onvenance .

Saisir votre nom, votre prénom et la date du jour en pied de page
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= | 2 Signes de
o correction

Stg nas con._ -;ntson

; Localisations Symboles
Actions Exemples
dans le texte dans la marge
Supprimer oO /
- un caractére / a travers le caractére documnfent
- un ou plusieurs mots i atravers le(s] mot(s) o/] — Hormalité
Remplacer
- un caractére / a travers le caractére Nouveau caractére suivi de / f /
- des caractéres, des mots | —— atravers les caractéres, lesmots | Nouveaux caractéres [mots) suivi de — J société —

Transposer 5
- un groupe de lignes Saas
- deux mots

Insérer /<
- un caractere Nouveau caractére suivi de /< s /{
- un ou plusieurs mots /< Texte & insérer suivi de /< aupres de /\
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| Texte
corrigé

| LE STATUT DE  /{_ "ENTREPRISE INDVIDUELLE
appelée entrepr

L enfrepnse wdwnduelle est ausse se en nom personnel . |
Clest la strudure de oéférence des ashsans, des ommesganls et des professwns Wbérales.
0/7 F L entreprencur est-seut—(sans—assoadsy, o & o le statut’ de travadlenr wdépendant

L AU MVEAU JURDIGUE A
Y/ I entreprse n’a pas de patnmm propre, U est confondu avec celwn de L entreprencur

- le def d’enfreprse est totalement wdépendant.

inconvénents - | ’entreprencur est personnellement e wdéfunment responsable des deltes de
Uentreprise. sur ses buens personnels. Dot un nsque funanaes réel - | entrepreneur peut
son patn:mwn enher dans |’affawe.
/]| Ce demes dot d’alenss absolfument vedler @ séparer son pafrumotne. personnel de. celu
mmmmt résu frepreneur égée
+— est —i depuis N 2004, la résudene ale de (’enl +sera! prok des
achons des wéaners de l’enfrv.pnse ey .

A AU NVEAU FISCAL /.

U | entreprse et (ent ne fort qu'un o la totaldé des bénéfues, appelés ” béné-
fces undushiels o commessaux ® ou ” bénéfices mon commerodux ” selon U adwaté) est
wiégrée dans la dédarahon de revenus| personnelle de | enfreprencur; et soumse d 3 umpdt
sur le revenu..

Avantagc - S les revenus sont modestes, ’umpSt sur le revenu dement plus avantageux
que L'umpdt sur les souélés.

icomvément : su les affawes marthent ben, ’enfreprencur nsque de se refrower dans la
franthe la plus élevée du baréme d unposdwn

et complémentaires Pour vous Fournr des uformahons plus préuses/d e sujet, nous pouvons nous renconfrer
d volre convenance .

Avantages

e arie B L e e e e
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