Vista — Entrainement
Débuter et paramétrer Vista

Objectifs e Parameétrer I'affichage écran
e  Paramétrer les gadgets

Durée | 20’

Support | Aucun

1. Charger Vista B[

O@v’i v Panneau de configuration » Personnalisation ~ [ 43 |[ Rechercher 2|

Fichier Edition Affichage Outils 2 i Crypter le fichier ﬁ_DécrypteHeﬁ:mer = Ouvrir/Fermer PSD

2. Modifier la couleur et I’affichage des .
fen étreS b Personnaliser I'apparence et les sons

Couleur et apparence des fenétres
Ajustez a couleur et le style de vos fenétres.,

E Arigre-plan du Bureau

- Cliquer-droit le fond d’écran de Vista
- Cliquer : Personnaliser

Choisissez dans les arriére-plans ou les couleurs disponibles, ou utilisez une de vos images pour décorer
le Bureau.

‘g Ecran de veille

Changez votre écran de veille ou réglez-le quand il 'affiche, Un écran de veille st une image ou une
animation qui recouvre I cran et apparait quand l'ordinateur st inactif pendant une période de temps
définie.

329 Sons

< Coz I ced'
Changez les sons qui accompagnent les événements Windows, comme larrivée d'un message
électronique ou levidage de la Corbeille.

R Bointeurs de sours

Choisissez un autre pointeur de souris. Vous pouvez également modifier I'apparence du pointeur de
souris au mement du clic ou de la sélection.

g Treme

Modifier le théme. Les themes permettent de changer les éléments visuels et sonores en une seule fois :
Iapparence des menus, des icones, des armiére-plans et des écrans de veille, le son émis quand vous
démarrez ou arrétez 'ordinateur, ainsi que les pointeurs de souris.

B Perometres deffichage

Ajuste Iz résolution de votre moniteur, ce qui modifie I'affichage et permet  plus ou moins d'éléments
d'étre visibles sur Iécran. Vous pouvez également controler le scintillement du moniteur (fréquence de
rafraichissement).

- Cliquer l'option : Couleur et apparence des
fenétres
- Cliquer l'apparence désiré S

_ Ajuster I'intensité des couleurs ()M « Personnaliation » Couleuret apparence de s fenetre ~ [ 49 | [ Rechercher 2|
_ Cllquer . OK Fichier Edition Affichage  Outils 2 & Crypter le fichier ﬁ_ Décrypterle fichier s Ouvrit/Fermer PSD

Couleur et apparence de la fenétre

Vous pouvez modifier la couleur des fenétres, du menu Démarrer et de la barre des taches, Choisissez Iune des
couleurs disponibles ou créez votre propre couleur a 'side du mélangeur,

/dsda. |

Pardéfaut  Graphite Bleu Blewvet  Rouge  Orange Rose Givre

7] Activer Ia transparence

Intensité des couleurs: D
3. Modifier 'image d’arriére plan

() Afficher le mélangeur de couleurs

Ouvrir ités d des options d

- Cliquer l'option : Arriére plan du bureau
- Cliquer 'image souhaité
- Paramétrer la présentation désirée

?
- Cliquer : OK

4. Réinitialiser les paramétres initiaux

- Répéter les opérations précédentes en reprenant les options d’origine

5. Modifier la taille des icones a I’écran

- Cliquer-droit I'écran — Affichage

- Cliquer la taille des icones désirée (classiques, moyennes ou grandes)
6. Réinitialiser les parametres initiaux

- Répéter les opérations précédentes en reprenant les options d’origine
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¥ Propriétés de Souris =

Boutons | Pointeurs | Options du pointeur | Roulstte | Matéricl

7. Paramétrer une trainée pour le pointeur

. . . Configuration des boutons
- Démarrer - Panneau de configuration e s boiors pivp o Secondiie
- Double C||quer |'|C6ne . Sourls Activez cette case 3 cocher pour pemmuter le bouton drott de 7
|a souns avec le bouton gauche pour les fonctions principales
telles que la sélection et le glisser-déplacer LN
=

- Cliquer l'onglet : Options du pointeur —
- Cliquer la case : Afficher les traces de la souris Double-clguez surle dossie pourteter volre paraméie. 5ile

dossier ne s'ouvre pas, sélectionnez une valeur plus faible

Vitesse - Lente U Rapide

Verouillage du clic

[ Activer le vermouilage du clic

Vous pemet de sélectionner ou d'effectuer un glisser-déplacer sans avoir 3
maintenir le bouton de la souris enfoncé. Pour activer ce mode, appuyez rapidement
sur le bouton de la sours. Pour le désactiver, cliguez 2 nouveau sur le bouton de la
souris.

20 00 g = D oao _OK _Annulef Appliquer
8. Réinitialiser les paramétres initiaux =D

- Répéter les opérations précédentes en reprenant les options d’origine

9. Modifier I’horloge

- Clique droit sur le gadget - Options

10. Ajouter la météo et paramétrer la ville pour laquelle afficher la météo

- Cliquer-droit le volet des gadgets — Ajouter des gadgets...

- Double-clic sur le gadget a placer

11. Ajouter le flux RSS (Flux d’information en continue, I’ordinateur doit étre connecté a L’internet)

Le flux installé est le flux par défaut de MSN

- Cliquer-droit le volet des gadgets — Ajouter des gadgets...
- Double-clic sur le gadget : Titres des Flux

Pagelsurl b

e S

Actions Calendrier  Compteurproc..  Contacts Devises Diaporama
.g k3 ﬁ
Horloge Météo Notes Puzzle graphique  Titres des flux
v Afficher les détails & Télécharger d'autres gadgets
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Vista — Entrainement : Explorateur Windows Vista

e Paramétrer I'affichage
Objectifs | «  Créer des dossiers, copier et renommer des fichiers
e  Supprimer puis récupérer des fichiers

Durée | 20’

Support | Clé USB ou dossier personnel sur serveur ou disque dur

1. Charger Windows Vista puis I’explorateur Vista

- Cliquer le bouton : Démarrer
- Cliquer l'option : Documents ou Ordinateur

2. Activer le dossier Documents de votre ordinateur

- Cliquer le dossier : Documents

3. Demander un affichage détaillé du contenu (nom, date, taille etc.)

- Cliquer le bouton Affichage ou cliquer le bouton déroulant d’Affichage et sélectionner I'affichage : Détail

4. Connecter une clé USB a l'ordinateur

Connecter la clé au port USB qui se trouve sur la face avant, sur le cété ou a I'arriére de votre ordinateur

5. Créer sur laclé USB un dossier dont le nom sera Maitriser Office 2007

- Cliquer-droit I'unité ou le dossier destination — Nouveau - Dossier
- Saisir le nom du dossier (maximum 256 caractéres) : Maitriser Office 2007

6. Créer dans le dossier Maitriser Office 2007 un sous-dossier : Word

- Cliquer-droit le dossier Maitriser Office 2007 — Nouveau - Dossier
- Saisir le nom du dossier (maximum 256 caractéres) : Word

7. Créer dans le dossier Maitriser Office 2007 un sous-dossier : Excel

- Cliquer-droit le dossier Maitriser Office 2007 — Nouveau - Dossier
- Saisir le nom du dossier (maximum 256 caractéres) : Excel

8. Ouvrir Word et saisir le texte suivant : La vie vaut-elle d’étre vécue, sans amour ?

- Cliquer le haut de la page ou double-cliquer a I'endroit ou commencer la saisie
- Saisir le texte : La vie vaut-elle d’étre vécue, sans amour ?

Rappel
Saisie majuscule : appuyer sur {j + la lettre désirée
Saisie nombre : taper le chiffre sur le pavé numérique ou appuyer sur {} et le chiffre
Déplacer le curseur : utiliser les touches IR ou cliquer I'endroit ou activer le curseur
Retour alaligne - avec nouveau paragraphe : taper sur [Entrée]
- dans le méme paragraphe : taper sur [Alt] + [Entrée]

Effacer un caractére : a gauche du curseur fg]

a droite du curseur [Suppr]
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9. Sauvegarder ce texte sous le nom Javanaise sur la clé USB dans le dossier Maitriser Office
2007/Word

- Cliquer l'outil =

- Sélectionner l'unité USB le dossier destination Word
- Saisir le nom du fichier : Javanaise

- Sélectionner le type de fichier

- Cliquer le bouton : Enregistrer

10. Fermer Word et afficher le contenu du dossier Maitriser Office 2007/Word de la clé USB dans
I’explorateur

- Cliquer la case #38 de la fenétre

11. Copier le fichier Javanaise et le renommer : Gainsbourg
- Ouvrir le dossier Word et sélectionner les dossiers : Javanaise
- Cliquer-glisser la sélection avec [Ctrl]

- Cliquer-droit le fichier Javanaise (2) - Renommer
- Saisir : Gainsbourg - [Entrée]

12. Supprimer le fichier Javanaise qui se trouve dans le dossier Word

- Cliquer le fichier Javanaise a supprimer — [Suppr] ou cliquer glisser le fichier dans la corbeille

- Confirmer la suppression en cliquant [Oui]

13. Récupérer le fichier Javanaise qui est dans la poubelle et le placer dans le dossier Word

- Cliquer la corbeille qui se trouve sur le bureau ou au bas de la zone gauche des dossiers
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Vista — Entrainement : Internet Explorer

e Réaliser des recherches

Objectifs | «  Gérer les favoris

e  Enregistrer et imprimer des pages
Durée | 20’

Support | Aucun

Dans ce corrigé nous indiquons le nombre de page trouvé en Juin 2007. Celui-ci est susceptible d’évoluer.
L’Internet est un réseau vie et qui évolue.

1. Ouvrir Internet Explorer

2. Recherche sur différent moteurs

2.1 Recherche avec un moteur de recherche

- Activer le moteur Google : http://www.google.fr/

- Rechercher le mot : Albert Camus sur les sites frangcais Nombre de pages : 1 990 000

2.2 Recherche avec un métamoteur

- Activer le moteur ariane6 : http://www.ariane6.com/

- Rechercher le mot : Albert Camus sur les sites francais Nombre de pages : 31 sites proposés
2.3 Recherche avec le métamoteur kartoo

- Activer le métamoteur kartoo : http://www.kartoo.com/
- Rechercher le mot : Albert Camus sur les sites frangcais Nombre de pages : 2 640 000

3 - Méthodologie de recherche

- Activer Google

Rechercher : Indemnités de déplacement Nombre de pages : 1 110 000
Rechercher : indemnités de déplacement salariés expatriés Nombre de pages : 31 200
Rechercher : indemnités de déplacement salariés expatriés -PDF Nombre de pages : 13 600
Rechercher : "indemnités de déplacement" "salariés expatriés" -PDF Nombre de pages : 5
Réaliser la recherche suivante :

Indemnisation du rapatriement dans le cas d’accidents survenu a l'occasion d’un voyage a I'étranger

Mots clés : Indemnités rapatriement accidents étranger
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Vista — Entrainement Raccourci et controéle

e Créer des raccourcis

Objectifs . o
J e Gérer un compte utilisateur
Durée | 30’
Support | Clé USB ou espace personnel sur serveur ou disque dur

- Ajouter le raccourci d’Excel, de Word et de PowerPoint dans le menu Démarrer

- Cliquer le bouton Démarrer — Tous les programmes
- Cliquer-droit le programme : Excel — Envoyer vers

- Cliquer l'option Bureau (Créer un raccourci)

- Cliguer-glisser le raccourci placé sur le bureau sur le bouton Démarrer pour le placer dans le menu Accés
rapide ou sur la barre des taches a droite du bouton Démarrer

- Cliquer le bouton Démarrer puis cliquer glisser le programme a I'endroit désiré dans le menu

- Recommencer avec Word, et PowerPoint

- Tester les raccourcis

- Cliquer chaque raccourci pour contrdler sont fonctionnement

- Supprimer les raccourcis du menu : Démarrer

- Cliquer-droit le raccourci dans le menu Démarrer — Supprimer de cette liste

- Ouvrir Excel

- Cliquer le bouton Démarrer — Tous les programmes — Microsoft Office
- Cliquer : Excel

- Saisir le tableau suivant :

Date Nature Recettes | Dépenses
01-02 | Salaire 1 456,30

€
12/02 | Achat pantalon 56,00 €
15-02 | Restaurant 48,00 €

- Sauvegarder le fichier dans le dossier Documents sous le nom Comptabilité

- Cliquer l'outil =

- Sélectionner l'unité puis le dossier : Documents

- Saisir le nom du fichier : Comptabilité

- Sélectionner le type de fichier
- Cliquer le bouton : Enregistrer

- Fermer Excel

- Cliquer la case #8388 de la fenétre Excel
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- Créer un raccourci pour ce fichier
- Cliquer le dossier : Documents

- Cliquer-droit le fichier : Comptabilité — Envoyer vers
- Cliquer l'option Bureau (Créer un raccourci)

- Placer le raccourci dans le menu Démarrer

- Cliquer-glisser le raccourci placé sur le bureau sur le bouton Démarrer pour le placer dans le menu Accés
rapide ou sur la barre des taches a droite du bouton Démarrer
- Cliquer le bouton Démarrer puis cliquer glisser le programme a I'endroit désiré dans le menu

- Tester le raccourci

- Cliquer le raccourci pour contréler sont fonctionnement

- Supprimer le raccourci du menu Démarrer

- Cliquer-droit le raccourci dans le menu Démarrer — Supprimer de cette liste

- Créer un compte concernant un utilisateur dont le prénom est : Camille

e Définir des droits standards
e Attribuer une image
e Saisir un mot de passe : Essai

- Démarrer — Panneau de configuration

- Double cliquer I'outil : Compte d’utilisateurs

- Cliquer le lien : Gérer un autre compte

- Cliquer le bouton : Continuer

- Cliquer le lien : Créer un nouveau compte

- Saisir le nom du compte : Camille puis cliquer le type de
compte Standard

- Cliquer le bouton : Créer un Compte

- Ne pas saisir de mot de passe

- Paramétrer une interdiction de jouer

- Cliquer I'option active : Inactif

- Paramétrer les options souhaitées

- Cliquer l'option : Définir la classification des jeux

=> Vista propose une classification prédéfinie par

tranches d’ages qui repose sur une classification
appelé PEGI.

- Sélectionner le niveau de jeux autorisé

- Cliquer : OK

- Cliquer I'option : Bloquer ou autoriser les jeux spécifiques

- Activer ou désactiver les jeux selon les contréles a désirés
- Cliquer : OK - Cliquer : OK

)

@Qvl* <« Contraleparental » Controles utilisateur |43 || Rechercher o]

Eichier Edtion  Affichage Qutit: ~ f@ Crypterlefichier f Décrypterlefichier s Ouviit/Femer PSD
o

Configurer la maniére dont Elisabeth utilisera I'ordinateur

Contréle parental Parametres actuels
@ Activ, les paramétres actuels sont appliqués

Désactivé

Elisabeth
| Utilisateur standard
* & Aucun mot de passe

Lé Afficher les rapports d activité

Rapport d'activité :

@ Activé, les informations sur l'utilisation de I'ordinateur
sont recueillies

* Désactivé

Paramétres Windows Blocage de pages Web:  Moyen
Filtre Windows Vista de restrictions d'accés auWeb LS dcoure DEd
@ Controler essites Web, teléchargements et autres Classiications desjeuss  Inactit
utilisations
Blocage de programmes :  Inactif
\5 Limites de durée
Contrsler I uilisation de Iordinateur par Eisabeth

Jewe
Contréler les jews par classification, contenu ou titre

a

., Autoriser et bloguer des programmes spécifiques
[]] Autoriser ou bloguer des programmes sur votre
ordinateur

- Paramétrer une autorisation d’utiliser I’ordinateur uniquement de 17 h a 20 h chaque jour

- Cliquer l'option active : Inactif
- Cliquer-glisser les heures de limitation d’accés
- Cliquer : OK

- Tester le compte utilisateur
- Quitter le panneau de configuration et éteindre 'ordinateur

Redémarrer 'ordinateur
=> Les compte utilisateur doivent étre affichés
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- Supprimer le compte utilisateur créé

- Démarrer — Panneau de configuration

- Double cliquer : Compte d’utilisateurs

- Cliquer le compte a modifier ou Gérer un autre compte

- Cliquer le bouton : Continuer

- Cliquer le compte a Supprimer puis cliquer le lien correspondant a la modification désirée
- Paramétrer la modification

- Cliquer : OK
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Vista - Dossier : 5
Entrainement : Windows Mail

Obijectifs | Créer un courrier et 'envoyer
Durée | 20’
Support | Aucun

1 - Charger Windows Mail ou ouvrir votre boite aux lettes personnelle

- Cliquer l'outil E dans la barre des taches ou sur le bureau
Ou ’
- Cliquer le bouton Démarrer puis - Cliquer 'option Bl

Courrier électronique
Windows Mail

2 - Ouvrir le carnet d’adresses de Windows Mail

- Cliquer I'outil Contacts

3 - Créer les contacts suivants (2.2)

Nom : Claude Terrier
Mel : webmaster@cterrier.com
23 rue du Paradis - 74000 ANNECY
Pays : France
Site :  www.cterrier.com

- Cliquer le bouton : ——
- Cliquer I'onglet : Nom et adresse de messagerie
- Saisir les coordonnées et le Mel de la personne

- Cliquer le bouton Ajouter

- Compléter éventuellement les autres onglets

- Cliquer : OK

Nom : Isabelle Mohon
Mel : info@mochon.com
45 rue des Marquisats - 69002 Lyon

- Cliquer le bouton :

- Cliquer 'onglet : Nom et adresse de messagerie
- Saisir les coordonnées et le Mel de la personne

- Cliquer le bouton Ajouter

- Compléter éventuellement les autres onglets

- Cliquer : OK

4 - Supprimer le contact : Isabelle Mochon

- Cliquer-droit le contact a supprimer - Supprimer
- Cliquer : Oui dans la fenétre de confirmation

5 - Fermer le carnet d'adresses

- Cliquer la case #38 de la fenétre
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6 - Créer un courrier électronique avec une piece jointe

Destinataire : Claude Terrier

Objet : Essai messagerie
Texte : Nous testons la messagerie de Windows Mail a partir du livre « Maitriser Microsoft Office
2007 »

- Cliquer l'outil

- Cliquer dans la zone : A: et saisir 'adresse Mel du
destinataire ou cliquer le bouton A : et sélectionner le
destinataire : Claude Terrier
- Cliquer dans la zone Objet et saisir un résumé du message : Essai de
messagerie
- Cliquer dans la zone de saisie du message
- Saisir le message a envoyer: Nous testons la messagerie de Windows Mail a partir du livre
« Maitriser Microsoft Office 2007 »

- Cliquer l'outil ou Insertion — Piéces jointe...

- Sélectionner le dossier puis le fichier image a joindre au mel
- Cliquer le bouton : Ouvrir

- Recommencer avec d’autres piéces éventuelles

7 - Envoyer le Mel

- Cliquer le bouton

8 - Fermer Windows Mail

- Cliquer la case #38 de la fenétre
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Office 2007 - Entrainement
Dossier 6 — Prise en mains d’Office 2007

e Paramétrer I'affichage écran

Objectifs e  Paramétrer les gadgets

Durée | 20’

Support | Aucun

1. Word
1.1 - Ouvrir Word

1.2 — Paramétrer la barre d’outils Accés rapide afin qu’elle affiche les outils suivants :
e Annuler

Apercu avant impression

Courrier électronique

Dessiner un tableau

Enregistrer

Impression rapide

Nouveau document

Orthographe et grammaire

Ouvrir

Rétablir

- Cliquer le bouton déroulant de la barre : Accés rapide
- Cliquer dans la liste qui s’affiche I'outil a insérer dans la barre Accés rapide

1.3 - Organiser les outils dans I'ordre suivant : | B .5_-] j ) - 5 _l @ “-:? j:] ¥

- Cliquer le bouton déroulant de la barre : Accés rapide

- Cliquer : Autres commandes...

- Cliquer dans la zone de droite 'outil a déplacer puis cliquer le bouton de déplacement désiré
- Recommencer avec d’autres outils

- Cliquer : OK

1.4 — Activer le paramétrage de Word et programmer un enregistrement automatique toutes les 15

minutes
V(C‘-a\ Cptions Ward (2 (e

- Cllquer le bOUton Offlce _ de I,appllcatlon standard H Personnaliser I'enregistrement des documents
- Cliquer le bouton correspondant a I'application 7

. Optlons Word’ :l:::::"tm | Enregistrer les fichiers au format suivant: | Document Word {*.doog E
- Cliquer dans la zone de gauche I'option : vt e frmasons g écsation autamataustestes s (18 [5] st

Enre IStl‘em ent Personnaliser Ez‘?li:;”‘;a";u“:;‘u‘[:r‘n’mq“ C:\Users\Claude\AppData\Roaming\Microso| | Barcourir..

g Compléments Dossier par défaut : C\Users\Claude\Documents\, Parcourir...

Centre de gestion de la confidentialité
Ressources Enregistrer les fichiers extraits :
© Aremplacement des fichiers temporaires extraits du serveur
Surle serveur Web

Emplacement des fichiers temporaires

etrsits du serveur C\Users'Claude\Documents};

Préserver Ia fidélité lors du partage du d

[ Incorparer les

- Paramétrer une durée de 15 minutes
- Cliquer OK

Options d'édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents

] corrige exercice.docx [

Tt Fichier: | Pargourir..

1.5 — Afficher la page en mode Plein écran puis revenir au mode d’affichage Normal
- Cliquer le mode d’affichage désiré au bas de I'écran E

=
- Cliquer le mode d’affichage désiré au bas de I'écran I:
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2. Excel
2.1 — Ouvrir Excel sans quitter Word

2.2 — Paramétrer la barre d’outils Accés rapide afin qu’elle affiche les outils suivants :
e Annuler

Apergu avant impression

Enregistrer

Impression rapide

Nouveau document

Orthographe et grammaire

Ouvrir

Rétablir

Tri croissant

Tri décroissant

- Cliquer le bouton déroulant de la barre : Accés rapide
- Cliquer dans la liste qui s’affiche I'outil a insérer dans la barre Accés rapide

2.3 - Organiser les outils dans I'ordre suivant :

o Al E
- Cliquer le bouton déroulant de la barre : Accés rapide JdZ9-®- 9 *‘ﬁ' v il Al)
- Cliquer : Autres commandes...
- Cliquer dans la zone de droite 'outil a déplacer puis cliquer le bouton de déplacement désiré
- Recommencer avec d’autres outils
- Cliquer : OK

2.4 — Activer le paramétrage d’Excel et programmer un enregistrement automatique toutes les 15
minutes

V(L'.':a | Options Excel I
- Cliquer le bouton Office *“* de I'application T
- Cliquer le bouton correspondant a e —
|’applicati0n . OptiOﬂS Excel W Enregitrerles fichiers Classeur Excel () =l
- Cliquer dans la zone de gauche I'option : 8 i b ot et st 4 ggd0__ i
Enregistrement S R et

Centre de gestion de la confidentialité — " =

pération automatique pour: [ Classeurl [~]
Ressources - .
Désactiver a récupération automatique pour ce classeur uniquement

Options d"édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents

iy / Enregistrer les fichiers extraits (G
© Aremplacement des fichiers temparaires extraits du serveur
Sur le serveur Web
_ Param étl’er une d u rée de 15 m | n UtES Emplacement des fichiers temparaires |¢,)sers\Claude\Documents\SharePoint Fichier: | Pargouriras

extraits du serveur

. Préserver I'apparence visuelle du classeur
- Cliquer OK

Sélectionnez les couleurs qui s afficheront dans les versions antérieures d'Excel :(i) | Couleurs..

oK Annuler

2.5 — Afficher la page en mode Mise en page puis revenir au mode d’affichage Normal

1=
- Cliquer le mode d’affichage désiré au bas de 'écran ——
- Cliquer le mode d’affichage désiré au bas de I'écran JE
3. Word-Excel

3.1 — Activer Word par la barre des taches

- Cliquer dans la barre des taches le programme a activer

3.2 — Fermer Word
3.3 — Fermer Excel
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Office 2007 - Entrainement
Dossier 7 — Gestion des fichiers et documents

e Paramétrer le document sous Word et Excel
Objectifs | o  Juxtaposer des documents
e  Activer plusieurs documents

Durée | 20’

Support | Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou sur le disque dur

Word

1. Charger Word
2. Créer un nouveau document

- Cliquer l'outil ' dans la Barre d’outils Accés rapide
3. Saisir le texte suivant : Essai numéro 1 de création d’'un document de format A4

- Cliquer le haut de la page ou double-cliquer a I'endroit ou commencer la saisie
- Saisir le texte : Essai numéro 1 de création d’'un document de format A4

Rappel
Saisie majuscule : appuyer sur {J + la lettre désirée
Saisie nombre : taper le chiffre sur le pavé numérique ou appuyer sur {} et le chiffre

Déplacer le curseur : utiliser les touches IR k] ou cliquer I'endroit ou activer le curseur
Retour alaligne - avec nouveau paragraphe : taper sur [Entrée]
- dans le méme paragraphe : taper sur [Alt] + [Entrée]
Effacer un caractére : a gauche du curseur ]
a droite du curseur [Suppr]

4. Paramétrer une feuille de format A4

- Cliquer l'onglet : Mise en page

- Cliquer l'outil Taille

- Sélectionner la taille : A4

5. Paramétrer une marge de 2,5 cm sur les quatre cotés de la feuille

- Cliquer I'outil Marges imi
- Cliquer I'option : Marges personnalisées... et paramétrer une dimension de 2,5 cm Marges
- Cliquer : OK ou [Entrée]

6. Paramétrer un orientation en mode Paysage

- Cliquer l'onglet : Mise en page

- Cliquer l'outil : Orientation

- Sélectionner l'orientation : Paysage

7. Faire un apercu avant impression du document

- Cliquer le bouton Office

- Cliquer le bouton déroulant de I'option : Imprimer...

- Cliquer l'option : Apercu avant impression

8. Quitter 'apergu avant impression

- Cliquer l'outil : Fermer ’apergu

9. Sauvegarder le document sous le nom Essai 1 Word sur votre clé USB ou dans le dossier Mes

documents

- Cliquer Il'outil =

- Sélectionner l'unité USB le dossier destination Word
- Saisir le nom du fichier : Essai 1 Word

- Sélectionner le type de fichier

- Cliquer le bouton : Enregistrer
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10. Créer un nouveau document

- Cliquer I'outil ' dans la Barre d’outils Accés rapide

11. Saisir le texte suivant : Essai numéro 2 de création d’'un document de format A6
- Cliquer le haut de la page ou double-cliquer a I'endroit ou commencer la saisie

- Saisir le texte : Essai numéro 2 de création d’'un document de format A6

12. Paramétrer une feuille de format A6

- Cliquer l'onglet : Mise en page

- Cliquer l'outil Taille

- Sélectionner la taille : A6

13. Paramétrer une marge de 1 cm sur les quatre c6tés de la feuille

- Cliquer l'outil Marges

- Cliquer l'option : Marges personnalisées... et paramétrer une dimension de 1 cm
- Cliquer : OK ou [Entrée]

14. Paramétrer un orientation en mode Portrait

- Cliquer l'onglet : Mise en page

- Cliquer l'outil : Orientation
- Sélectionner l'orientation : Portrait

15. Sauvegarder le document sous le nom Essai 2 Word sur votre clé USB ou dans le dossier Mes
documents

- Cliquer Il'outil =

- Sélectionner l'unité USB le dossier destination Word
- Saisir le nom du fichier : Essai 2 Word

- Sélectionner le type de fichier

- Cliquer le bouton : Enregistrer

16. Activer le fichier Essai 1 Word

- Cliquer dans la barre des taches le fichier Essai 1

17. Activer le fichier Essai 2 Word
- Cliquer dans la barre des taches le fichier Essai 2
18. Juxtaposer les documents a I’écran

- Cliquer l'onglet : Affichage
- Cliquer 'outil ) Afficher cbte & céte| ) =] Réorganiser tout

- Afficher la fenétre en plein écran en cliquant la case '~ ou |

19. Fermer les fichiers

- Cliquer la case #38 de la fenétre
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20. Fermer Word
- Cliquer la case #8388 de la fenétre

Excel
21. Charger Excel

22. Créer un nouveau document

- Cliquer l'outil ' dans la Barre d’outils Accés rapide

23. Saisir le texte suivant dans la 1°® cellule: Essai 1 Excel

- Cliquer dans la cellule A1
- Saisir : Essai 1 Excel

24. Paramétrer une feuille de format A4

- Cliquer l'onglet : Mise en page
- Cliquer l'outil Taille
- Sélectionner la taille : A4

25. Paramétrer une marge de 2,5 cm sur les quatre c6tés de la feuille

- Cliquer l'outil Marges
- Cliquer l'option : Marges personnalisées... et paramétrer une dimension de 2,5 cm
- Cliquer : OK ou [Entrée]

26. Paramétrer un orientation en mode Paysage

- Cliquer l'onglet : Mise en page
- Cliquer l'outil : Orientation
- Sélectionner l'orientation : Paysage

27. Faire un apercu avant impression du document

- Cliquer le bouton Office
- Cliquer le bouton déroulant de I'option : Imprimer...
- Cliquer l'option : Apercu avant impression

28. Quitter I’'apercu avant impression

- Cliquer l'outil : Fermer I’apergu

29. Sauvegarder le document sous le nom Essai 1 Excel sur votre clé USB ou dans le dossier Mes
documents

- Cliquer Il'outil =

- Sélectionner l'unité USB le dossier destination Word
- Saisir le nom du fichier : Essai 1 Excel

- Sélectionner le type de fichier

- Cliquer le bouton : Enregistrer

30. Créer un nouveau document

- Cliquer I'outil ' dans la Barre d’outils Accés rapide
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31. Saisir le texte suivant : Essai 2 Excel dans la cellule Al

- Cliquer dans la cellule A1

- Saisir : Essai 2 Excel

32. Paramétrer une feuille de format A6

- Cliquer l'onglet : Mise en page

- Cliquer l'outil Taille

- Sélectionner la taille : A6

33. Paramétrer une marge de 1 cm sur les quatre cotés de la feuille
- Cliquer l'outil Marges

- Cliquer l'option : Marges personnalisées... et paramétrer une dimension de 1 cm
- Cliquer : OK ou [Entrée]

34. Paramétrer un orientation en mode Portrait

- Cliquer l'onglet : Mise en page

- Cliquer l'outil : Orientation
- Sélectionner l'orientation : Portrait

35. Sauvegarder le document sous le nom Essai 2 Excel sur votre clé USB ou dans le dossier Mes
documents

- Cliquer I'outil LH

- Sélectionner l'unité USB le dossier destination Word
- Saisir le nom du fichier : Essai 2 Excel

- Sélectionner le type de fichier

- Cliquer le bouton : Enregistrer

36. Activer le fichier Essai 1 Excel

- Cliguer dans la barre des taches le fichier Essai 1 Excel

37. Activer le fichier Essai 2 Excel

- Cliquer dans la barre des taches le fichier Essai 2 Excel

38. Juxtaposer les documents a I’écran

- Cliquer l'onglet : Affichage

_ Cliquer |’0Uti| 1] Afficher cote a cote ou g Réorganiser tout

- Afficher la fenétre en plein écran en cliquant la case |~ ou &

39. Fermer les fichiers

- Cliquer la case 38 de la fenétre

40. Fermer Excel

- Cliquer la case 38 de la fenétre
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Word 2007
Entrainement 8 : Saisie et mise en forme de texte

Objectifs e Paramétrer la page
e Saisir et corriger un texte

Durée | 30’

Support | Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur

1. Ouvrir Word et paramétrer la page de la fagon suivante :
e Taille de la page : A6
e Marges de 1 cm tout autour de la feuille
e Orientation : Portrait

- Charger une application office

- Cliquer le bouton Démarrer @

- Cliquer dans la liste d’acces rapide le programme a activer, s’il a été utilisé récemment
Ou

- Cliquer le menu : Tous les programmes

- Cliquer le groupe de programmes : Microsoft Office

- Cliquer le programme souhaité : Word 2007

- Créer un document

- Cliquer l'outil J dans la Barre d’outils Acces rapide
Ou =g
- Cliquer le bouton Office @

- Cliquer : Nouveau...

- Sélectionner le type de document a créer
- Cliquer le bouton : Créer

- Paramétrer le format du document (taille, marges, orientation...)

» Taille de la page

- Cliquer 'onglet : Mise en page | it
- Cliquer l'outil Taille :
- Sélectionner une taille prédéfinie A6

» Marges _J

- Cliquer l'onglet : Mise en page e

- Cliquer l'outil Marges

- Cliquer I'option : Marges personnalisées... et paramétrer la dimension désirée : 1 cm
- OK ou [Entrée]

» Orientation de la feuille

- Cliquer l'onglet : Mise en page
- Cliquer l'outil : Orientation
- Sélectionner I'orientation Portrait
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2. Saisir la chanson suivante :

e Ne pas chercher a mettre le texte en
forme,

¢ Les symboles sont des caracteres
spéciaux de la police Wingdings

e Dans la ligne A votre avis... la lettre A en
capital doit avoir un accent

- Saisir des caractéres normaux

> Activer le lieu ou commencer la saisie

- Cliquer le haut de la page a I'endroit ou
commencer la saisie et taper au clavier le
texte de la chanson

Saisir le texte

@ La Javanaise @

J'avoue j'en aibaveé pas vous, mon amour
Avantd'avoir eu vent de vous, mon amour

Ne vous déplaise, en dansantla Javanaise
Nous nous aimions, le temps d'une chanson

A votre avis qu'avons nous vu, de I'amour
De vous a moi vous m'avez eu, mon amour

Hélas avril en vain me voue, a I'amour
J'avais envie de voir en vous, cet amour

La vie ne vaut d'étre vécue, sans amour
Mais c'estvous qui I'avez voulu, mon amour

& Serge Gainsbourg ™%

La Javanaise [Entrée]
[Entrée]

J'avoue j'en ai bavé pas vous, mon amour [Entrée]
Avant d'avoir eu vent de vous, mon amour [Entrée]
[Entrée]

Ne vous déplaise, en dansant la Javanaise [Entrée]
Nous nous aimions, le temps d'une chanson [Entrée]
[Entrée]

A votre avis qu'avons nous vu, de I'amour [Entrée]
De vous a moi vous m'avez eu, mon amour [Entrée]
[Entrée]

Hélas avril en vain me voue, a I'amour [Entrée]
J'avais envie de voir en vous, cet amour [Entrée]
[Entrée]

La vie ne vaut d'étre vécue, sans amour [Entrée]
Mais c'est vous qui I'avez voulu, mon amour [Entrée]
[Entrée]

Serge Gainsbourg

Saisie majuscule : appuyer sur {J +la lettre désirée
Saisie nombre : taper le chiffre sur le pavé numérique ou appuyer sur {} et le chiffre

Déplacer le curseur : utiliser les touches l

Retour alaligne - avec nouveau paragraphe : taper sur [Entrée]
- dans le méme paragraphe : taper sur [Alt] + [Entrée]

Effacer un caractere : a gauche du curseur

a droite du curseur [Suppr]

l‘ l ou cliquer I'endroit ou activer le curseur
/7R /A /A /A
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.. Caractéres spéciaux SR
e Saisir les symboles
. A | smbols | orotenpsomun |
- Cliquer le lieu ou insérer le symbole, devant le pekce : s ]
tire _ o Ax<dadaml s |[Bo| =TT e o
- Cliquer l'onglet : Insertion puis l'outil Symbole BRI EEEC RN EEE
- Cliquer I'option Autres symboles... ~ T %o @; @.:; P ESENFAI = ;P 2 4 -
- Cliquer la police désirée Wingdings ; e
; A s|cfOse 0 |<5| ) | M| 2 M| 2 ¥ 22 3¢ |er| &z
- Cliquer le caractere désiré au dessous VS IL|9] &My |2 L] 2o eriée.
_ Cllquer |e bOUtOﬂ InSérer Caractéres spédaux récemment utilisés :
. . € == |QE(¥O® ™Mt |£ =2
- Cliquer la case [weaml pour fermer la fenétre =Lt €[ole == |e]£|¥|0|0[m+#|s]2
_ Mettre en forme |e SymbOle Wingdings: 91 Code du caractére : (91 de : | Symboles (dédmal) |Z|
[ correction automatigue... | [ Touche de raccoud... | Touche de raccourd :
- Copier-coller le symbole a droite du titre
Ou
- Cliquer a droite du titre et recommencer I'opération
précédente
- Cliquer a gauche du nom au bas de la chanson Carmctires e o
- Cliquer l'onglet : Insertion puis I'outil Symbole Symbles. | Carnctres pécauy
- Cliquer I'option Autres symboles... Eolce:|rgdnge ]
- Cliquer la police désirée Wingdings o Gt Y eyt e e o e
- Cliquer le caractére désiré au dessous——_ | Z2]3|£|3 & Fpem = |HH|E s §5 ] 0] 0]
- Cliquer le bouton : Insérer "\H@ AEEIEE R N R R
- Cliguer la case [w&3s] pour fermer la fenétre G |C®| 3|8 |V | TS5 Mp| 2 M| X Vo) 2] ¥ [er|& .
- Mettre en forme le symbole Caractires spéaus pécemment utisés
L=l t]€[o]s[=[=|e[e|¥[0|@]™ £|#] <]z
- Copier-coller le symbole a droite du nom Wigdings: 70 Code du caractre : [70 do  [Symboles (o) <]
Ou [ correction automatiaue... | [ Touche de raccourci... | Touche de raccourci :
- Cliquer a droite du nom et recommencer
I'opération précédente

3. Corriger 'orthographe de la chanson

- Cliguer en haut du document 'y
- Cliquer I'onglet : Révision ethoeephe
- Cliquer l'outil : Grammaire et orthographe

=> Word propose des corrections, cliquer 'option désirée.

Grammaire et orthographe : Francais (France) ?

Absent du dictionnaire :
Couleur de texte et de I'&rriére plan - Ianorer

Ignorer tout

Ajouter au dictionnaire

Suggestions :

I Modifier
friere
prigre
arriére
ridére
rire

Remplacer tout

|.m

Correction automatique

ALY

Langue du dictionnaire : | Frangais (France)

Veérifier la grammaire

[Qpﬁons... ] [ Retablir ] Fermer

e

Ignorer => Ignore ce probléme et reprend la correction

Ignorer tout => ignore ce probléme et ne la propose plus en cas de répétition

Modifier => corrige la faute par la correction proposée

Modifier tout => corrige la faute par la correction proposée dans toutes les occurrences trouvées

4. Imprimer cette chanson

- Cliquer l'outil = de la barre Acceés rapide
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5. Afficher I'indice de lisibilité du texte

- Activer les statistiques de lisibilité

- Cliquer le bouton Office

- Cliquer le bouton & Options Word
- Cliquer l'option Vérification a gauche

Ca
b}

- Activer la case : Vérifier la grammaire et I'orthographe
- Activez la case : Afficher les statistiques de lisibilité

- Cliquer OK

6. Afficher les statistiques de lisibilité

- Réaliser une correction d’orthographe du texte. Lorsqu’elle est

Optians Word [ =
Standard ABC| B .
andar & Modifier Ia maniére dont Word corrige et met en forme le texte. ¥
Affichage
[evéritication = Options de correction automatique

Enregistrement

Options avancées

Personnaliser

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

texte au cours de Iz frappe :

Lors dela cti ique dans les

Microsoft Office

Ignorer les mats en MAJUSCULES

Ignorer les mots qui contiennent des chiffres

Ignorer les chemins d'accés aux fichiers

Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

Allemand ; utiliser les régles postérieures i la réforme de I'orthographe
[7] Majuscules accentuges en francais

[7] Suggérer 4 partir du dictionnaire principal uniquement

Dictionnaires personnels...

Modes frangais: | Orthographes traditionnelle et rectifiée E

Strict tous les deux El

Lors dela cti ique et ticale dans Word

Mode arabe :

Veérifier I'orthographe au cours de la frappe

Utiliser la vérification uelle [t
rallemand)

Vérifier la grammaire au cours de Ia frappe
Vérifier la grammaire et I'orthographe
Afficher les statistiques de lisibilité

=] (s

Régle destyle: | Grammaire

Revérifier le document

Exceptions pour :

Es] AA Word 01 m

Modifier la maniere dont Word corrige et met en forme le ("o ui0n g o tion automatique..

ntextuell pour I'anglais, I'espagnol et

I

terminée Word affiche les statistiques de lisibilité du texte

Statistiques de lisibilité

7 [ |

Occurrences
Caractéres
Mots
Phrases
Paragraphes

Moyennes
Caractéres par mat
Mots par phrase
Phrases par paragraphe

5,0
10,5

7. Sauvegarder le document dans le dossier Maitriser Office 2007 du serveur, du dossier Document
ou de la clé USB sous le nom La javanaise (Attention si ce dossier n’existe pas vous devez le

créer su le support indiqué).

- Cliquer I'outil H

- Sélectionner l'unité puis le dossier : Maitriser Office 2007

- Saisir le nom du fichier : La Javanaise
- Cliquer le bouton : Enregistrer

) Enregistrer sous

&= Clauge v Documents » -4 [~

Wy Organiser Affichages ~ [ Mouveau dossier

Liens favoris hlom
CIEL

Cours

Datede m.. Type Taille

Templates

[E| Documents
. Mes fichiers regus
% Emplacements réce...

Mes numérisations
B Bureau OpenOffice
% Ordinateur Privé
B Images (80 site_claude-terrier
Autres » Techniplus
toutyest 2007
Dossiers -~

Mots-clés

Do de fichier:

Type: [ Document Word

Auteurs: Claude Mots-clés: Ajoutez un mot-clé

[T Enregistrer la
minizture

* Cacher les dossiers
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Word 2007
Entrainement 9 : Saisie et mise en forme de texte

Objectifs e Paramétrer la page
e Saisir et corriger un texte

Durée | 30’

Support | Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur

1. Ouvrir Word et paramétrer la page de la fagon suivante :
e Tailledelapage: A4
e Marges de 2,5 cm tout autour de la feuille
e Orientation : Portrait

- Paramétrer le format du document (taille, marges, orientation...)

» Taille de la page —

- Cliquer 'onglet : Mise en page | mie
- Cliquer l'outil Taille :
- Sélectionner une taille prédéfinie A4

» Marges D

|Marges

- Cliquer l'onglet : Mise en page
- Cliquer l'outil Marges

- Cliquer I'option : Marges personnalisées... et paramétrer la dimension désirée : 2,5 cm
- OK ou [Entrée]

> Orientation de la feuille

- Cliquer l'onglet : Mise en page
- Cliquer l'outil : Orientation
- Sélectionner I'orientation Portrait

2. Saisir et mettre en forme la recette suivante :

- Saisir le texte brut sans le mettre en forme

- Cliquer le haut de la page a I'’endroit ou commencer la saisie et taper au clavier le texte de la recette

Mousse au chocolat [Entrée]

[Entrée]

Cette recette sans sucre et sans matieres grasses plaira particulierement aux amateurs de chocolats.
[Entrée]

Temps de préparation : 10 min. [Entrée]

Temps de repos : 4 a 5 h. [Entrée]

[Entrée]

Ingrédients : [Entrée]

200 g a 250 g de chocolat noir patissier ou noir corsé selon votre passion du chocolat [Entrée]

4 ceufs [Entrée]

1 pincée de sel fin [Entrée]

[Entrée]

Préparation : [Entrée]

Dans une petite casserole a fond épais, casser le chocolat en morceaux, ajouter une cuillére d'eau ou de lait
et faire fondre trés doucement en remuant jusqu'a ce que le chocolat deviennent crémeux et homogéne.
Ajouter éventuellement un peu de lait ou d'eau s’il est trop épais. Attention il ne doit pas étre liquide.
[Entrée]

Séparer les jaunes des blancs d’ceufs dans 2 jattes. [Entrée]

Verser le chocolat fondu sur les jaunes d’ceufs en mélangeant régulierement de facon a obtenir un mélange
homogeéne. [Entrée]

Battre les blancs d'ceufs en neige ferme, avec une pincée de sel fin. [Entrée]

Ajouter les blancs en neige au chocolat/jaune d’ceuf en mélangeant délicatement le tout de fagon a ne pas
casser les blancs. Ne pas les brasser trop sans quoi la mousse deviendra liquide si les blancs sont cassés.
Verser éventuellement la mousse dans des coupes, et mettre au frais 4 ou 5 h au réfrigérateur, avant de
servir.
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- Mettre en forme le texte

> Letitre Arial Narrow |7 - || =]

- Cliquer l'onglet : Accueil B I U -abe x, x* laa~-|2% - A -
- Sélectionner le nom de la recette par cliqué-glissé

- Cliquer l'outil Centré
- Paramétrer une police Arial black et un corps de 20 a 22
» Lechapeau

- Cliquer l'onglet : Accueil
- Sélectionner le texte du chapeau par cliqué-glissé (Cette recette sans sucre et sans matiére grasse....)

- Cliquer l'outil Centré
- Paramétrer une police Bitstream ou autre et un corps de 14
- Cliquer l'outil Bordures et sélectionner Bordure extérieures
- Cliquer l'outil Trame de fond et paramétrer un fond Jaune

|14 SN E T EER =R = == Y

AaBbCcDc  AaBbCcDc AaBbC: AaBbCc Aa.lj daBhCc.

G| 7|8 ~abe x, x* Aa~||%?- A~ Thormal — TSansint.  Titrel Titre 2 Titre Sous-itre -
Police F} Style
(IR R SO -|-&|-2-|-2-|-:-|-5-|-5-|-_T-|-5-|-;-|-1:--|-11-|-12-|-12-|-1:-|J5-|- I F R -1

chocolats.

sderepos:4a5h.

- Paramétrer un retrait de paragraphe a droite et a gauche du texte

» Temps de préparation et temps de repos

- Cliquer l'onglet : Accueil
- Sélectionner le texte

- Cliquer l'outil Centré

p21 R IAaEIbCCDdI Az

P~ T |
R

Derniéres puces utilisées

- Mettre les titres en gras & et en corps de 14

Ingrédients ¢
- Cliquer l'onglet : Accueil Bibliothéque de puces

*
. . . pucunie| | gy O [ + Q’Q
- Sélectionner le texte Ingrédient et le mettre en gras

. , L = ||V
- Cliquer le bouton déroulant de 'outil Puces = s
- Sélectionner la puce désirée dans la liste au-dessous Prces du document
=15 E 8] aceocens asseg
> Prép aration { Bibliothéque de numérotations
1. 1)
. . . . G Aucun(e) ||| 2 2)
- Sélectionner le texte Préparation et le mettre en gras 3 3
- Sélectionner tout le texte du bas par cliqué-glissé
- Cliquer le bouton déroulant de I'outil Numérotation =" :i ; :;
- Sélectionner la numérotation désirée " c o
- Paramétrer éventuellement des sauts de ligne entre les paragraphes a i
b. ii
C. 1
= v
Définir un nouveau format de numérotation...
P
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3. Corriger I'orthographe du texte

- Cliquer en haut du document
- Cliquer l'onglet : Révision

- Cliquer l'outil : Grammaire et orthographe

=> Word propose des corrections, cliquer 'option désirée.

e

Grammaire et orthographe : Frangais (France)

:

?

Absent du dictionnaire :

Couleur de texte et de I'&rriére plan - Ignorer

Ignorer tout

Ajouter au dictionnaire

Suggestions :

trigre
prigre
arriéré
ridére
rire

N
- Modifier

Remplacer tout

Correction automatique

Langue du dictionnaire :

Vérifier la grammaire

Frangais (France) IZ|

[Qph'ons... ] [ Reétablir ] Fermer

1

Ignorer => Ignore ce probléme et reprend la correction
Ignorer tout => ignore ce probléme et ne la propose plus en cas de répétition
Modifier => corrige la faute par la correction proposée
Modifier tout => corrige la faute par la correction proposée dans toutes les occurrences trouvées

4. Imprimer cette chanson

- Cliquer I'outil @ de la barre Acceés rapide

Mousse au chocolat

Cette recette sans sucre et sans matiéres grasses
plaira particuliérement aux amateurs de
chocolats.

Temps de préparation : 10 min.

Temps de repos:4&5h

Ingrédients:

® 200ga 250 g de chocolat noir patissier ou noir corsé selon votre passion
du chocolat

v doeufs

» 1pincée de selfin|

Préparation:

1. Dans une petite casserole & fond épais, casser le chocolat en morceaux,
ajouter une cuillére d'eau ou de lait et faire fondre trés doucementen
remuant jusqu'a ce que le chocolat deviennent crémeux et homogéne.
Ajouter éventuellement un peu de lait ou d'eau £l est trop épais.
Attention il ne doit pas &tre liguide.

i

Séparer les jaunes des blancs d'ceufs dans 2 jattes.

w

Verser le chocolat fondu sur les jaunes d'oeufs en mélangeant
régulierement de fagon a obtenir un meélange homogéne.

s

Battre les blancs d'ceufs en neige ferme, avec une pincée de sel fin

wn

Ajouter les blancs en neige au chocolatfjaune d'eeuf en mélangeant
délicatement le tout de facon & ne pas casser les blancs. Ne pas les
brasser trop sans quoi la mousse deviendra liquide si les blancs sont
Casses.

m

Verser éventuellement la mousse dans des coupes, et mettre au frais 4
ou 5 h au réfrigérateur, avant de servir.

5. Sauvegarder le document dans le dossier Maitriser Office 2007, du dossier Document ou de la clé
USB sous le nom La javanaise (Attention si ce dossier n’existe pas vous devez le créer su le

support indiqué).

- Cliquer Il'outil lﬂ

- Sélectionner l'unité puis le dossier Maitriser Office 2007

- Saisir le nom du fichier : La Javanaise
- Cliquer le bouton : Enregistrer
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Entrainement 10 : Saisie et mise en forme de texte

Word 2007

Paramétrer la page

Objectifs - .
J e Saisir et corriger un texte
Durée | 30’
Support | Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur

1. Ouvrir Word

2. Charger la recette de la mousse au chocolat réalisé dans I’entrainement 2 ou saisir et mettre en
forme la recette suivante :

- Cliquer I'outil '~ dans lab

Ou

- Cliquer le bouton Office @

Parameétres de la page :
e Taille de la page : A4

e Marges de 2,5 cm autour de la feuille

e Orientation : Portrait

- S

- Cliquer : Ouvrir...
- Sélectionner l'unité puis le dossier source CNED Bureautique
- Cliquer le nom du fichier a charger : Mousse au chocolat

- Cliquer le bouton : Ouvrir

- Paramétrer le format du document (taille, marges, orientation...)

» Taille de la page =

- Cliquer 'onglet : Mise en page e
- Cliquer l'outil Taille :
- Sélectionner une taille prédéfinie A4

» Marges

- Cliquer I'onglet : Mise en page

Marges

- Cliquer l'outil Marges
- Cliquer l'option : Marges personnalisées... et paramétrer la dimension désirée : 2,5 cm
- OK ou [Entrée]

> Orientation de la feuille

- Cliquer l'onglet : Mise en page
- Cliquer l'outil : Orientation
- Sélectionner I'orientation Portrait

3. Placer votre nom en en-téte de page ainsi que la date du travail

- Cliquer l'outil En-téte ou Pied de page

- Cliquer dans la liste, I'en-téte, le pied de page ou le numéro prédéfini désiré

arre Acces rapide

=> Le ruban Outils des en-tétes et pieds de page est affiché :

- Double clic dans I'en-téte ou le pied de page

- Saisir et mettre en forme votre nom

- Cliquer le lieu ou insérer la date &t
- Cliquer I'outil Date et heure =

- Cliquer la présentation souhaitée

Date et
heure

4. Paramétrer un arriére plan

- Cliquer l'onglet : Mise en page

- Cliquer l'outil : Couleur de page

- Cliquer l'option Motifs et textures...
- Onglet : Texture ou Motifs

- Cliquer le motif ou la texture désiré

- Cliquer OK

Motifs st textures 0 ]

Texture :

H B
LA

‘ ‘ Exemple :

Aufre texture...

Annuler
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5. Paramétrer une bordure de page - -

- Cliquer l'onglet : Mise en page ispingny Forire oo |immedeiond]
- Cliquer l'outil : Bordure de page pe e Apereu
- Onglet : Bordure de page D Auaun -

- Sélectionner le type de bordure

=

- Cliguez sur le schéma d-dessous
‘: ‘ ou utilisez les boutons pour
appliquer les bordures

3D Couleur ;
Automatigue E|

Personnalisé Largewr :

wpt |2

] s
()

Appliquer & :
- Paramétrer le style, la couleur et la taille de la Matf A tout e document [-]

bordure

- Cliquer OK i
. Ligne horizontale... -DK -Annuler
- Cliquer OK

Movusse av chocolat

Cette recette sans sucre et sans matiéres grasses
plaira particulierement aux amateurs de
chocolats.

Temps de préparation : 10 min.

6. Imprimer la recette

Temps de repos: 435 h.

- Cliquer I'outil @ de la barre Acceés rapide Ingrédients:
s 200ga 250 g de chocolat noir patissier ou noir corsé selon votre passion
du chocolat
s 4ceufs
7. Tester la recette chez vous et en envoyer PR R
. T . . .
un petit peu a I’auteur pour lui faire plaisir .
1. Dans une petite casserole a fond épais, casser le chocolat en morceaux,
ajouter une cuillére d'eau ou de lait et faire fondre trés doucement en

8' Sauvegarder le document dans le dOSSier remuant jusqu'a ce que le chocolat deviennent crémeux et homogéne.
Maltnser Off|ce 2007 du serveur du Ajouter éventuellement un peu de lait ou d'eau sl est trop épais
. , ! Attention il ne doit pas &tre liguide.
dossier Document ou de la clé USB sous le
nom La javanaise (Attention si ce dossier
n’existe pas vous devez le créer su le
support indiqué).

ra

Seéparer les jaunes des blancs d'ceufs dans 2 jattes.

w

Verser le chocolat fondu sur les jsunes d'ceufs en mélangeant
réguligrement de facon & obtenir un mélange homogéne.

4. Battre les blancs d'ceufs en neige ferme, avec une pincEE de =elfin.
5. Ajouter les blancs en neige au chocolatfjaune d'ceuf en mélangeant
H [l H Ih] délicatement le tout de fagon & ne pas casser les blancs. Ne pas les
Cllquer l OUtll brasser trop sans quoi la mousse deviendra liquide si les blancs sont
z . ' ez . . . o
- Sélectionner l'unité puis le dossier Maitriser cassés.

e = +

Off'ce 2007 Verser éventuellement la mousse dans des coupes, et mettre au frais 4
- Saisir le nom du fichier : Mousse au chocolat e e

- Cliquer le bouton : Enregistrer

™
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