Vistai Entrainement
Débuter et paramétrer Vista

f Param®trer

Obijectifs 1 Paramétrer les gadgets

| 6af fichage

®cr an

Durée | 200

Support | Aucun

1. Charger Vista

2. Modi f i
fenétres

er |l a coul

-Cliquer-droit |1 e fond

- Cliquer : Personnaliser

-Cliquer
fenétres
-Cliquer |
-Ajuster |
- Cliquer : OK

3. Modi fier | 6i mage
-Cliquer
-Cliquer |1 6i mage

- Paramétrer la présentation désirée

- Cliquer : OK

4. Réinitialiser les paramétres initiaux

-R®p®t er | es

5. Modi fier | a t

- Cliquer-d r o i ranilAffiéhage

eur

dé®cr

Jodeupet dppanence des

[EEE==)

O@v@ » Panneau de configuration b Personnalisation

~ [ 43 |[ Rechercher 2|

et

Fichier Edition Affichage Outils 2

s icénes du bureau

i‘ Crypter le fichier Er Décrypter e fichier s Ouvrir/Fermer PSD

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
Choisissez dans les arrigre-plans ou les couleurs disponibles, ou utilisez une de vos images pour décorer
le Bureau.
BB Ecran deyeille
Changez votre écran de veille ou réglez-le quand il s'affiche. Un écran de veille est une image ou une
2nimation qui recouvre Iécran et apparait quand l'ordinateur est inactif pendant une périede de temps
définie.
Sons
Changez les sons qui accompagnent les événements Windows, comme 'arrivée d'un message
électronique ou le vidage de la Corbeille,
Pointeurs de souris
Choisissez un autre pointeur de souris. Vous pouvez également modifier I'apparence du pointeur de
souris au mement du clic ou de la sélection.
Théme

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).

doéarri r

Arrigre planido Ipureau
souhait

e

op®rations

des

®

pr ®c ®dent es

iclnes 7 |

@Uv[ﬁ« Personnalisation » Couleur et apparence de la fenétre

= [ [ ]

< | Recherter 5

Fichier

Edition  Affichage  Qutils 2

&, Crypter le fichier Er Décrypter le fichier o 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,

/eaaa. |

Pardéfaut  Graphite Bleu Bleu-vert  Rouge Orange Rose Givre
[ Agtiver la transparence

Intensité des couleurs: i

() Afficher le mélangeur de couleurs

Ourir | iétés d e ti de

en reprenant

6®cr an

- Cliquer la taille des icones désirée (classiques, moyennes ou grandes)

6. Réinitialiser les parametres initiaux

-R®p ®t er | es
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7. Paramétrer une trainée pour le pointeur

- Démarrer - Panneau de configuration

- Double cliquer l'icbne : Souris

- Cliquer l'onglet : Options du pointeur

- Cliquer la case : Afficher les traces de la souris

8. Réinitialiser les parametres initiaux

- Répéter les opérations précédentesenr epr enant |

9. Modi fier |

- Clique droit sur le gadget - Options

6hor |l

oge

_? Propriétés de Souris

Boutons | Pointeurs | Options du pointeur | Roulstte | Matéricl

Configuration des boutons

[CliPermuter Ies boutons principal et secondaire:

Activez cette case & cocher pour permuter le bouton droit de
|a souns avec le bouton gauche pour les fonctions principales
telles que la sélection et le glisser-déplacer

Vitesse du double-clic

Double-cliquez sur le dossier pour tester votre paramétre. Sile
dossier ne s'ouvre pas, sélectionnez une valeur plus faible

Lente U

Verouillage du clic

Vitesse - Rapide

[ 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.

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

- Cliquer-droit le volet des gadgetsi Aj out er

- Double-clic sur le gadget a placer

11. Ajouter | e

f

u X

RS S

Le flux installé est le flux par défaut de MSN

- Cliquer-droit le volet des gadgetsi Aj out er

- Double-clic sur le gadget : Titres des Flux

es options dbéorigine
des gadget sé
(Flux doéinformation en cont
des gadget sé

Pagelsurl b

Actions

Horloge

) Afficher les détails

Calendrier

P mmmn
( ) ” |
S 7

Météo

Compteur proc...

|

Notes Puzzle graphique  Titres des flux

Télécharger d'autres gadgets
g gadas

e S

Devises.

Diaporama
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Vistai Entrainement : Explorateur Windows Vista

Param®trer | 6affichage
Créer des dossiers, copier et renommer des fichiers
Supprimer puis récupérer des fichiers

Durée | 200
Support | Clé USB ou dossier personnel sur serveur ou disque dur

Objectifs

= —a —a

1. Charger Windows Vista puis | 6explorateur Vista

- Cliquer le bouton : Démarrer
-Cl i quer :DodumentsiowQrdinateur

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 Affichageou c¢cl i quer | e Wfichegeet d®®belcan b n:d@al | 6af

4. ConnecterunecléUSBal 6or di nateur

- Connecter la clé au port USB qui se trouve sur laface avant,surl e ¢c*t ® ou ~ | darri re

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

-Cliqguer-dr oit |1 6unit® ou i Navedw-Dsssierr destination
- 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 i 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 T Nouveau - Dossier
- Saisir le nom du dossier (maximum 256 caractéres) : Excel

8. Ouvrir Word et saisir le texte suivant : Lavievaut-e|l | e doé°tre v=®_Rue, sans amo
- Cliquer le haut de la page ou double-c | i quer |l 6endroit 0% commencer | a
- Saisirle texte : Lavievaut-el | e d6°tre v®_Rue, 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 ZRYQ 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 Q
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
| 6expl orateur

- 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 i [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

Corrigé : Maitriser Office 2007 Page4



Vistai Entrainement : Internet Explorer

9 Réaliser des recherches
Objectifs | § Gérer les favoris

1 Enregistrer et imprimer des pages
Durée | 200

Support | Aucun

Dans ce corrigé nous indiquons le nombre de page trouvé en Juin 2007. Celui-ci est susceptible d 6 ®v ol uer
Lél nternet est un r.®seau vie et gui ®vol ue

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 :

I ndemni sation du rapatriement dans | e cas dodéaccidents

Mots clés : Indemnités rapatriement accidents étranger

Corrigé : Maitriser Office 2007 Page5



Vistai Entrainement Raccourci et controéle

9  Créer des raccourcis

Objectifs . o
Ject 9 Gérer un compte utilisateur
Durée | 300
Support | Clé USB ou espace personnel sur serveur ou disque dur

-Ajouter

e raccour ci RbowdfBomtedans lednenuWénrader e t de

- Cliquer le bouton Démarrer i Tous les programmes
- Cliquer-droit le programme : Excel i Envoyer vers
-Cl i quer Burgaw(@rédar mnrraccourci)

- 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 Démarrerpui s c¢l i quer glisser |l e programme

- 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 i Supprimer de cette liste

- Ouvrir Excel

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

- Saisir le tableau suivant :

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

u
12/02 | Achat pantalon 56, 0
15-02 | Restaurant 48,0

- 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

Corrigé : Maitriser Office 2007
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- Créer un raccourci pour ce fichier

- Cliquer le dossier : Documents
- Cliquer-droit le fichier : Comptabilité i Envoyer vers
-Cl i quer Burgaw(@rédar mnrraccourci)

- 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 Démarrerp ui s

- Tester le raccourci

cl

quer

- Cliquer le raccourci pour contréler sont fonctionnement

- Supprimer le raccourci du menu Démarrer

glisser |

e

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

- Créer un compte concernant un utilisateur dont le prénom est : Camille
1 Définir des droits standards
1 Attribuer une image
I Saisir un mot de passe : Essai

- Démarrer i Panneau de configuration

-Doubl e

- 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

| 6:dnmadtif on

- Paramétrer les options souhaitées
-Cl i quer :Défino atlassification des jeux
=> Vista propose une classification prédéfinie par

tranches doé©ges qui repose
appelé PEGI.

- Sélectionner le niveau de jeux autorisé

- Cliquer : OK

-Cl i quer :Bloguepou auoniser les jeux spécifiques

- Activer ou désactiver les jeux selon les contréles a désirés

acti

vV e

- Cliquer : OK - Cliquer : OK

-Par am®trer une

-Cliquer | ddmadtif on acti ve
-Cliquergl i sser | es heures de
- Cliquer : OK

- Tester le compte utilisateur

-Quitter | e panneau de conf
Redémarrerl 6 or di nateur

=> Les compte utilisateur doivent étre affichés

cl iQumpt ¢ 6d@utill i sateurs

p reongnu a mme

)

@U‘;l* <« Contraleparental » Controles utilisateur

<[4 | Bechercher

5

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

Configurer la maniére dont Elisabeth utilisera I'ordinateur

Contréle parental
@ Activé, les paramétres actuels sont appliqués
Désactivé
Rapport d'activité:

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

* Désactivé

Paramétres Windows

Filire Windows Vists de restrctions daccés au Web
O Controler les sites Web, téléchargements et autres
utilisations

8¢ Limites de durée
Controler I'utilisation de I'ordinsteur par Elisabeth

Jeux

> Controler \Esrﬁuxpav classification, contenu ou mec
., “Putortelr et bloguer des pYgrarhmes siécifiques
Autoriser ou bloquer des programmes sur votre
ordinateur

Parametres actuels

Elisabeth
| Utilisateur standard
* & Aucun mot de passe

Lé Afficher les rapports d activité

Blocage de pages Web
Limites de durée
Classifications des jeux :

Blocage de programmes :

| assi

Moyen
Inacti
Inactif

Inactif

f

7]

icati

mitation

guration et

®t e

aut or i steur unognemend detl7 H & 26 le chaquedj@ur d i n

ndr e
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- Supprimer le compte utilisateur créé

- Démarrer i Panneau de configuration

-Doublecliguer:Compt e doéutilisateurs

- 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

Corrigé : Maitriser Office 2007 Page8



Vista - Dossier : 5

Entrainement : Windows Mail

Objectifs | Cr ®er un courrier et | 6denvoyer
Durée | 200
Support | Aucun

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

-Clique E dadsdawbarre ties tdches ou sur le bureau

Ou

2-Ouvrir

e

carnet

-CliquecContaétout il

3 - Créer les contacts suivants (2.2)

Nom :
Mel :

Pays :
Site :

Claude Terrier

webmaster@cterrier.com

Courrier électronique

. 7 . . ~ _"
- Cliquer le bouton Démarrer puis-Cl i quer | 6 irli Windows Mail

dodviit esses de

23 rue du Paradis - 74000 ANNECY

France

wWww.cterrier.com

- Cliquer le bouton :
-Cl i gquer :Nom etadydssetde messagerie
- Saisir les coordonnées et le Mel de la personne

- Cliquer le bouton Ajouter
- Compléter éventuellement les autres onglets
- Cliquer : OK

Nom :
Mel :

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

- Cliquer le bouton :
-Cl i guer :Nod etadydssetde 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

Wi

ndows

Corrigé : Maitriser Office 2007
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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 »

Clique |

- Cliquerdanslazone:A:et saisir | 6adresse 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 »

-Cli queoUIﬁscermidni'l'IPi " ces jointeé

- Sélectionner le dossier puis le fichier image a joindre au mel

- Cliquer le bouton : Ouvrir

-Recommencer avec dbéautres pi ces ®ventuell es

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
Dossier6i1 Pri se en mains doOf fic
Objectifs i Par Ef1m®t rer | 6af fichage ®cran
1 Paramétrer les gadgets
Durée | 2060
Support | Aucun
1. Word
1.17 Ouvrir Word
l12iParam®trer | a barre doéoutils Acc s rapide afin qubo
1 Annuler
1 Apercu avant impression
1 Courrier électronique
1 Dessiner un tableau
1 Enregistrer
1 Impression rapide
1 Nouveau document
1 Orthographe et grammaire
1 Ouvrir
1 Rétablir
- Cliquer le bouton déroulant de la barre : Accés rapide
-Cliquerdans |l a liste qui sbéaffi Adcésrdpiouti | ~ ins®rer dan
13-Organiser |les ousuvdnts d ] = 7“9 - O el v _I?’j:] =
- Cliquer le bouton déroulant de la barre : Accés rapide
-Cliquer:Autres commandesé
-Cliquer dans |l a zone de droite | doutil d®pl acer pu
-Recommencer avec dbéautres outils
- Cliquer : OK
1471 Activer le paramétrage de Word et programmer un enregistrement automatique toutes les 15
minutes
. ) '(E‘-s\ . Cptions Werd (2 ]
- Cliquer le bouton Office "** de | dapp!l i wws ‘
3 H Personnaliser I'enregistrement des documents
-Cliquer | e bouton corr g ,
: Options Word’ ‘Vermcauon | . :
. Enregistrement Enregistrer les fichiers au format suivant: | Document Word {*.doog E
-Cliquer dans |l a zone d e orommm 12 et e tormations o écupéaton avtomatave soutes s (10| st
H Personnaliser ET‘,’::;”‘E:E”;::EIL‘E:H;Mq“ C:\Users\Claude'AppData\Roaming\Microso
En reg I Strem ent Compléments Dossier par défaut : C:\Users\Claude\Documents\
ETJ’E‘i‘;{;‘l}‘;‘E:E:rg?‘l"”%:“’"p“’”“ CUsers\Claude\Documentsy; T Fichiers
Préserver Ia fidélité lors du partage du d ] corrige evercice.docx [
[T Incorporer le:
- Paramétrer une durée de 15 minutes
- Cliquer OK
oc J [omer |
15T Afficher | a page en mode Plein ®cran puis revenir
-Cliquer | e mode dbdéaffichi "]e d®sir® au bas de | 6®cr an
. R . = . .
-Cliquer |l e mode dbéaffich e d®sir® au bas de | 6®cr an

Corrigé : Maitriser Office 2007
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2. Excel
2.17 Ouvrir Excel sans quitter Word

22i Param®trer |l a barre doéoutils Acc s rapide afin quo
Annuler

Apergu avant impression
Enregistrer

Impression rapide
Nouveau document
Orthographe et grammaire
Ouvrir

Rétablir

Tri croissant

Tri décroissant

=8 =4 =8 -8 -8 84894

- Cliquer le bouton déroulant de la barre : Accés rapide
-Cliquerdans |l a |liste qui sbéaffi Adcesrdpildeout i | ~ i ns®rer dan

23-0Organiserles outil s dans :|l 6ordre suivant

o Al E
- Cliquer le bouton déroulant de la barre : Accés rapide h H-—-"q'tﬁ'—l@?z]’ *"*J’)
-Cliquer:Aut res commandesé
-Cliquer dans |l a zone de droite | doutil “ d®pl acer pu
-Recommencer avec dbéautres outils
- Cliquer : OK

247 Activer | e param®trage dobéExcel et programmer un €
minutes

@ Optians Excel 2 [
- Cliquer le bouton Office “** de | dapp!l i Cl[wmam EE—
- Cliquer le bouton correspondant a e e
I 6a pp I Dptiarts Excel m Entegitrer I fianiers Classeur Excel (150 B
- CI | q uer d ans I a Zohnhe d e Options avancées 7] Enregistrer les informations de récupération automatique toutes legl30 minutes

Persannaliser Emplacement du fichier
de récupération automatique

Enregistrement

Centre de gestion de la confidentialité

CUsers\Claude\Ag) sFeTaming\MicrasaftExcel

TCGude\Documents

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

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

.-/ Enregistrer les fichiers extraits :
© Aremplacement des fichiers temparaires extraits du serveur
©) Surle serveur Web
_ Pal’amétrer une durée de 15 mInUtES Emplacement des fichiers temPoraires | (s ers\Claude\Do cuments\SharePoint Fichier: [ Pargouritu,

. Préserver I'apparence visuelle du classeur
- Cliquer OK

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

oK Annuler

25i Af ficher | a page en mode Mise en page puis revenir

I
-Cliquer | e mode doéaffich=ge d®sir® au bas de | 6®cr an
-Cliquer |l e mode dﬁaffichge d®sir® au bas de | 6®cr an

3. Word-Excel
3.17 Activer Word par la barre des taches

- Cliquer dans la barre des taches le programme a activer

3.21 Fermer Word
3.31 Fermer Excel
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Office 2007 - Entrainement
Dossier 71 Gestion des fichiers et documents

§ Paramétrer le document sous Word et Excel
Objectifs | § Juxtaposer des documents
1 Activer plusieurs documents

Durée | 206

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

Word

1. Charger Word
2. Créer un nouveau document

-Cliquerdda®dmsutlid BaAccesrapideout i | s

3. Saisirletextesuivant: Essai num®ro 1 de cr®ation ddédun documet
- Cliquer le haut de lapageoudouble-c | i quer ~ | 6endroit 0% commencer | a
-SaisirletextetEssai num®ro 1 de cr®ation dbébun document de f
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 ZRYQ 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 Q
a droite du curseur [Suppr]

4. Paramétrer une feuille de format A4

-Cl i quer Misé&enmpgdee t
-Cliquetalledout il
- Sélectionner la taille : A4

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

-CliqueMargedout i | imi
-Cl i quer :Mabrogpetsi opne r s o renparbmége®une dimension de 2,5 cm Marges
- Cliquer : OK ou [Entrée]

6. Paramétrer un orientation en mode Paysage

-Cl i quer Mis&enmpgdee t
-Cl i qu e rOriendatiant i |
-S®l ectionnerPaysager i ent ati on

7. Faire un apercu avant impression du document

- Cliquer le bouton Office
-Cliquerl e bouton d®r odlmpnmti mee él opti on
-Cl i quer :Apérqu@meant dmpression

8. Quitter| 6 aper -u avant i mpression
-CliquerFdronoeurt ill6aper -u

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<dda®dmsutlid BaAccesragideout i | s

11. Saisir le texte suivant : Essai numéro 2decréat i on doéun dformatike nt de

- Cliquer le haut de la page oudouble-c | i quer ~ | dendroit o0o% commencer | a
-Saisirletexte:Es s ai num®r o 2 de c¢cr®ation6dbébun document de f
12. Paramétrer une feuille de format A6

-Cl i quer Mis&enmpgdee t

-Cl i quuéliaille 6 o

- Sélectionner la taille : A6

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

-CliqueMargebout il

-Cl i quer :Mabrogpetsi opne r s o renparbniése®une ddmension de 1 cm

- Cliquer : OK ou [Entrée]

14. Paramétrer un orientation en mode Portrait

-Cl i quer Mis&enmpgdee t

-Cl i querOrientatiant i |
-S®l ectionner.Port@bri entati on

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. Juxt aposer | es documents ~ | &d®cr an

-Cl i quer Affichageg | et
-Clique (/L) Afficher cote & cote ou =] Réorganiser tout

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

19. Fermer les fichiers

- Cliquer la case #38 de la fenétre

Corrigé : Maitriser Office 2007 Pagel4d



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

Excel
21. Charger Excel

22. Créer un nouveau document

-Cliquerdda®dmsutlid BaAccesragideout i | s

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

-Cl i quer Mis&enmpgdee t

-Cliquetalledout il

- Sélectionner la taille : A4

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

-Cl i quer :Mabrogpetsi opne r s o renparaniése®une ddmension de 2,5 cm
- Cliquer : OK ou [Entrée]

26. Paramétrer un orientation en mode Paysage

-Cl i quer Mis&enmpgdee t

-Cl i qu e rOrienbdatiant i |

-S®l ectionnerPaysager i entati on

27. Faire un apercu avant impression du document

- Cliquer le bouton Office

-Cliqguerl e bouton d®r odlmpnti meag él 6opti on
-Cl i quer :Apé&qi@iant ampression

28.Quitter | 6aper-u avant i mpression
-CliquerFdrbémoeurt illdaper -u

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

-Cl i quelida“)msutlid B aAccésrapideo ut i | s
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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

-Cl i quer Mis&enmpgdee t

-Cliquetfailledout il

- Sélectionner la taille : A6

33. Paramétrer une marge de 1 cm sur les quatre cotés de la feuille
-CliqueMargebout il

-Cl i quer :Mabrogpetsi opne r s o renparbniése®une dmension de 1 cm
- Cliquer : OK ou [Entrée]

34. Paramétrer un orientation en mode Portrait

-Cl i quer Misé&enmpgdee t

-Cl i querOrientatiant i |
-S®l ectionnerPort@bri ent ati on

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.Juxt aposer | es documents ° | 8®cr an

-Cl i quer Affichageg | et
-Cl i que I_u;-‘-.fficher 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

1 Paramétrer la page

Objectifs L :
9 Saisir et corriger un texte

Durée | 3060

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

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

- Charger une application office

- Cliquer le bouton Démarrer @

-Cliquer dans la |iste doacgc¢ ilaééguslipéirdbammene pr ogr amme
Ou

- Cliquer le menu : Tous les programmes

- Cliquer le groupe de programmes : Microsoft Office

- Cliquer le programme souhaité : Word 2007

- Créer un document
- Cliquer | 6 oddahs | a BaAcces ragidleout i | s

Ou =g

- Cliquer le bouton Office @
-Cliquer:Nouveaué

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

-Param®trer | e format du document (taille, marge

U Taille de lapage

]
-Cl i quer Mis&enmpgde e trie
-Cliquetfalledoutil °
- Sélectionner une taille prédéfinie A6

U Marges _J
-Cl i quer Miseenpgdeet "
-CliqueMargebout il
-Cl i quer :Mabrogpetsi opne r s o renparaniése®la dingension désirée : 1 cm

- OK ou [Entrée]

U Orientation de la feuille

-Cl i quer Mis&enmpgdee t
-Cl i querOriendatiant i |
-S®|l ectionnerPortradtor i ent ati on
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2. Saisir la chanson suivante :

1 Ne pas chercher a mettre le texte en
forme,

1 Les symboles sont des caracteres
spéciaux de la police Wingdings

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

- Saisir des caractéres normaux

i
- Cl

commencer la saisie et taper au clavier le
texte de la chanson

Saisir le texte

Activer le lieu ou commencer la saisie

i quer l e haut de | a

@ 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 ZRYQ

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

Effacer un caractére : & gauche du curseur Q

a droite du curseur [Suppr]

ou cliquer I'endroit ou activer le curseur
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.. Caractéres spéciaux @@
I Saisir les symboles ==
- C_:hquer le lieu ou insérer le symbole, devant le pekce : s ]
tC'trle. et lisdt o WSy A<lsde] 2 m) s |8 o|=EsEd<dnlze o
G g e reliseroon PAisEs 0 (ymodle || [EEE EleEel5]= Ema] s [ E e s ]~
- i r i — -
Clique? I; solice dgsirge%vingd(?n%sm RN SR RRE R RE R NRE RO
; A s|cfOse 0 |<5| ) | M| 2 M| 2 ¥ 22 3¢ |er| &z
- Cliquer le caractere désiré au dessous il S [ M.] 2[ %o a&.
_ Cllquer |e bOUtOﬂ InSérer Caractéres spédaux récemment utilisés :
. A € =|=|@|£|¥|o|®|™ | #| <]z
- Cliquer la case [ 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 droite du titre et recommencer | 6op®ration
précédente
- Cliquer a gauche du nom au bas de la chanson
-Cl i quer :Idsérvon gulisd& o WSymbble
-Cliquer Audomtsi sty mbol es é
- Cliquer la police désirée Wingdings
- Cliquer le caractére désiré au deSSOUS\
- Cliquer le bouton : Insérer
- Cliquer la case [w&%sl pour fermer la fenétre
- Mettre en forme le symbole
- Copier-coller le symbole a droite du nom
Ou
- Cliquer a droite du nom et recommencer
| 6op®ration pr®c®dent e
3. Corriger | 6orthographe de |l a chanson
- Cliquer en haut du document
-Cliquer :Rédsiong | et
-Cl i qu e rGraminaitetetiofthographe
=>Word proposedesc orrecti ons, cliquer | doption d®sir ®e.
[ Grammaire et orthographe : Francais (France) @l-ﬁ_hj‘
Absent du dictionnaire :
Couleur de texte et de I'&rriére plan - Ignorer
:
]
Suggestions :
N - |
triere
g
arriere |5
rire v
Langue du dictionnaire : | Frangais (France) IZ|
Veérifier la grammaire
(v | [a |

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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