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TP 1 : SAISIE ET CORRECTION D’'UN TEXTE

Objectif :
Saisir et Enregistrer un document 10

min
Consignes de réalisation :

e Charger Word.

e Saisir le texte ci-dessous :

Jeux et civilisations[ENTREE]

[ENTREE]

Les jeux sont le reflet des civilisation. Qu’il s’agissent des
jeux propres a telle ou telle ethnie ou des transformations
que subit un méme Jjeu en passant d’une ethnie a 1’autre,
1’'Asie est, a cet égard, un remarquable terrain d’études. A
noter, pourtant, que la relation entre une civilisation donnée
et les jeux de réflexion qu’elle pratiquent n’est pas toujours
évidente.

»  Vérifier I’orthographe et la grammaire.
* Enregistrer le document en lui donnant pour nom : JEUX . DOC.

e Quitter Word et revenir sous Windows.




TP 2 : COPIE ET DEPLACEMENT DE BLOCS DE TEXTE

Objectif :

Déplacer, copier et supprimer du texte 30
min
Consignes de réalisation :

e Charger Word

* Saisir le document en utilisant le presse-papiers pour les
manipulations suivantes : Déplacer Les Editions
d'Organisation ala fin du texte
Déplacer 1a derniere phraseetla mettre en début
de texte Déplacer la 3¢ énumération en 2™
position

» Utiliser le vérificateur orthographique
* Enregistrer le texte sous le nom L' ORTHOGRAPHE . DOC et imprimer.

L’ORTHOGRAPHE : UNE ANGOISSE QUOTIDIENNE !
Editions d’Organisation
La crainte d’€tre jugé a cause d’une faute oubliée.

La sensation désagréable que le frangais est une langue riche, certes, mais emplie d’une
multitude de régles de grammaire, parsemées de sombres picges :

- qui n’a pas un jour contourné une difficulté d’accord en remaniant sa phrase ?

- qui n’a pas pu restituer le reflet de sa pensée faute de connaitre I’orthographe du mot qui
semblait pourtant le plus juste ?

- qui n’a pas eu, une fois, la crainte obsédante d’avoir mal orthographié quelques passages
d’une lettre importante apres I’avoir envoyée ?

Améliorer son orthographe est pourtant possible...

L’orthographe ! Une angoisse pour beaucoup.




TP 3 : MISE EN FORME DES CARACTERES

Objectif :
Mettre en forme les caractéres

min

Consignes de réalisation :

e Ouvrir le document CHIMIE.DOC

* Modifier la police Courier New

* Modifier la taille des caracteres (titre : 18 pts ; 1% parag: 14 pts)

* Dans les formules chimiques, mettre les caracteéres voulus en exposant ou en
indice.

* Enregistrer le document.

Réactions d’oxydoréduction

Les réactions d’oxydoréduction sont caractérisées
par des échanges d’ions qui font intervenir des
couples oxydant-réducteur. Elles peuvent avoir
lieu en solution ou en phase seche.

Exemple en
solution aqueuse

FE3* + E- = Fe?*
MnO4- + 8 H* + 5 E- = Mn2* + 4 H;0



TP 4 : MISE EN FORME DES PARAGRAPHES

Objectif :

Mise en forme des paragraphes ; alignements, retraits 20 min

Consignes de réalisation :

* Charger Word

* Saisir le texte ci-dessous et le copier 7 fois, en séparant chaque texte par 2
[Entrée] (les 8 paragraphes doivent contenir sur une seule page, modifier,
éventuellement, la taille des caractéres)

L’homme communique par d’autres moyens qui accompagnent la communication verbale : les
paralangages. Au-dela des mots qui constituent le message explicite de I’émetteur, les
paralangages informent le récepteur sur le « non-dit ». En conséquence, la richesse du
vocabulaire n’est pas un facteur trés déterminant en communication. En revanche, croire ce
que I’on exprime et le faire sur un ton approprié favorise grandement la réception de notre
message.

» Effectuer les alignements et les retraits suivants en passant par le menu Format :

1 texte Alignement a droite

2°me texte Alignement a gauche

3eme texte Alignement centré

4°me texte Alignement justifié

58me texte Retrait 1° ligne positif de 2 cm
6°™° texte Retrait 1°° ligne négatif de 1 cm
78me texte Retrait 2 gauche de 5 cm

8°me texte Retrait 4 droite de 5 cm

* Annuler toute la mise en page en sélectionnant tout le document avec le
raccourci clavier correspondant et recommencez la méme mise en page, en
utilisant les boutons de la barre d’outils de mise en forme et la régle pour les
retraits.

* Enregistrer le document sous le nom PARALANGAGES . DOC et imprimez-le.

* Sur le document imprimé, noter de facon manuscrite, dans la marge, les
alignements et les retraits effectués.



TP 5 : MISE EN FORME DES PARAGRAPHES (SUITE)

Objectif : e

Numérotation et tri de lignes .
30 min

Consignes de réalisation :
e Saisir le texte ci-dessous

Bagnéres-de-Bigorre :
Musée des Salies Musée
Bigourdan Lourdes :
Musée de Lourdes
Musée de la Nativité
Funiculaire du Pic du
Ger Musée Grévin de
Lourdes Musée du Petit
Lourdes Musée
Pyrénéen
Saint-Pé-de-Bigorre :
Musée du Monde Paysan
d’ Autrefois Grottes de
Betharram

Tarbes :

Musée de la déportation
et de la résistance Haras
National

Maison natale de
Théophile Gautier
Musée Massey

Théatre de verdure
Maison natale du
Maréchal Foch

* Enregistrer le document sous le nom HAUTES-PYRENEES . DOC



e Numéroter les lignes et trier par ordre alphabétique les lignes par villes

Bagnéres-de-Bigorre :

1. Musée Bigourdan

2. Musée des Salies

Lourdes :

Funiculaire du Pic du Ger

Musée de la Nativité

Musée de Lourdes

Musée du Petit Lourdes

Musée Grévin de Lourdes

. Musée Pyrénéen

Saint-Pé-de-Bigorre :

1. Grottes de Betharram

2.  Musée du Monde Paysan d’ Autrefois
Tarbes :

Haras National

Maison natale de Théophile Gautier
Maison natale du Maréchal Foch
Musée de la déportation et de la résistance
Musée Massey

Théatre de verdure

R N

S

Enregistrer le document sous le nom HAUTES-PYRENEES 1.DOC



* Affecter des puces

Consignes de réalisation :
e Ouvrir le document HAUTES-PYRENEES . DOC

* Poser une puce différente sur chaque liste.

Bagnéres-de-Bigorre :

+* Musée des Salies

¢ Musée Bigourdan

Lourdes :

Musée de Lourdes

Musée de la Nativité

Funiculaire du Pic du Ger

Musée Grévin de Lourdes

Musée du Petit Lourdes

Musée Pyrénéen

Saint-Pé-de-Bigorre :

a Musée du Monde Paysan d’ Autrefois
0 Grottes de Betharram

Tarbes :

Musée de la déportation et de la résistance
Haras National

Maison natale de Théophile Gautier
Musée Massey

Théatre de verdure

Maison natale du Maréchal Foch

ASENENENENEN

YVVVYVYYVYY

Enregistrer le document sous le nom HAUTES-PYRENEES 2.DOC



* Liste hiérarchisée
Consignes de réalisation :
*  Ouvrir le document HAUTES-PYRENEES . DOC
e Compléter la liste

e Créer une liste hiérarchisée.

1. Bagneres-de-Bigorre :
1.1. Musées
1.1.1. Musée des Salies
1.1.2. Musée Bigourdan
2. Lourdes:
2.1. Musées
2.1.1. Musée de Lourdes
2.1.2. Musée de la Nativité
2.1.3. Musée Grévin de Lourdes
2.1.4. Musée du Petit Lourdes
2.1.5. Musée Pyrénéen
2.2. Curiosités
2.2.1. Funiculaire du Pic du Ger
3. Saint-Pé-de-Bigorre :
3.1. Musées
3.1.1. Musée du Monde Paysan d’ Autrefois
3.2. Curiosités
3.2.1. Grottes de Betharram
4. Tarbes:
4.1. Musées
4.1.1. Musée de la déportation et de la résistance
4.1.2. Musée Massey
4.2. Curiosités
4.2.1. Maison natale de Théophile Gautier
4.2.2. Haras National
4.2.3. Théatre de verdure
4.2.4. Maison natale du Maréchal Foch

Enregistrer le document sous le nom HAUTES-PYRENEES 2.DOC



TP 6 : MISE EN PAGE D’'UN DOCUMENT

Objectif :
Mise en page d’un document, sauts de page, en-tétes et pieds de page

min

Consignes de réalisation :

* Charger Word

* Ouvrir le document L ' ORTHOGRAPHE . DOC

* Insérer un saut de page devant le paragraphe 2

* Saisir, a gauche, en pied de page votre nom et prénom

e Saisir, a droite, en pied de page 1e numéro de la page et le
nombre de pages (par ex., Page 1 sur 3) (Utiliser deux

tabulations pour aligner le texte a droite)

* Enregistrer le document



TP 7 : Tableaux

Exercice 1 :

Objectif:

Créer et mettre en forme un tableau

min

Consignes de réalisation :

Réaliser le tableau ci-dessous
4 lignes (hauteur :1,2

cm), 3 colonnes

Couleurs (gris 25 % et

12,5 %)

* Enregistrer le document sous le nom TELECOPIEURS .DOC

* Imprimer le document.

20

CLASSIFICATION DES TELECOPIEURS

CATEGORIE DEFINITION TRANSMISSION
Groupe 1 6 min
Groupe 2 4 points/min 3 min
Groupe 3 8 points/min 1 a2 min
Groupe 4 8 points/min 15 sec a 1 min




Exercice 2 :

Objectif :

Créer et mettre en forme un tableau avec tabulations et points de suite 20

min

Consignes de réalisation :

e Réaliser le tableau ci-dessous
8 lignes (hauteur : 1 cm), 6 colonnes (largeur de la 1°¢:35cm:2,5cm pour
les derniéres) Dans un tableau, la tabulation s’insére avec [CTRL] +
[TABULATION]
Les poids sont alignés avec un taquet décimal a 1,2 cm

* Enregistrer le document sous le nom MESURES . DOC

* Imprimer le document.

MESURES
cuilleres a café Cuilleres a soupe .
. Verre a
Denrées moutarde
Rase Bombée Rase Bombée

Beurre................. Tg 20g
Farine.................. 4¢g 9¢g 12¢g 25¢g 120 g
Rizcru................ 6g 18 ¢ 180 g
Sel fin......ccc....... 5¢g 75¢g 16 g 30g
Semoule.............. 4 g 14 ¢ 140 g
Sucre semoule .... |5 g 8,55¢g I5¢g 30¢g 150 g




TP 7 : Tableaux (suite)

Objectif :

Créer et mettre en forme un tableau

1 heure

Consignes de réalisation :

e Charger Word

* Réaliser le tableau ci-contre en suivant les consignes ci-dessous :

Titre du document Taille 22 — paragraphe centré

Sous-titre du document ~ Taille 18 — paragraphe centré

Colonne des époques Largeur de 4 cm

Colonne des costumes Largeur de 4,5 cm

Colonnes des tarifs Largeur de 2,5 cm

Lignes

Hauteur minimale de 1,1 cm (tableau centré en largeur)

Titres du tableau

eres

(1 lignes et 1°* colonne)

Taille 14 — gras — centré horizontalement et verticalement

Premieres lignes

Trame de fond 25 %

Premiére colonne

Trame de fond 15 %

Noms des costumes

Taille 12 — puces — texte centré verticalement

Tarifs des costumes

Taille 12 — centré horizontalement et verticalement

Contour du tableau

Trait double

Remarque : utilisez le Copier/coller pour dupliquer les noms de costumes et les tarifs.

* Enregistrer le document sous le nom : COSTUMES .DOC



LA MALLE AUX MERVEILLES

Locations de costumes

Les différentes L. Tarifs
s Catégories de
p . costumes
présentées Enfants | Adultes
2 +» Dame 60 F 80 F
<
8 ¢ Archer 40 F 60 F
>
S
= +» Troubadour 20F 40 F
S % Cour dame 80F 100 F
5
.g +» Cour homme 80 F 100 F
5
=~ % Paysan 30F 50F
7)1
= % Cour dame 100 F 150 F
e
=
g — +» Cour homme 100 F 150 F
»
=2
=
=) < Paysan 50F 8O F
% Robe dame 80F 100 F
.g % Costume homme 80F 100 F
9
= % Garde républicain 80 F 100 F
+» Paysan S0F 80F
= S % Costume Dame 70F 120 F
=)
MRS
S é" % Costume homme 70F 120 F
v +»» Costume Dame 50F 80F
N
=N
= +» Costume homme 50F 80 F




TP 8 : Lettrine et texte en colonne

Consigns:

« Copies le texte ci-dessous et appliquez les modifications suivante afin d’avoir un fichier
semblable a I’image suivante

« Marge réduite a 1.5

« Texte en 3 colonnes avec un écart de 1 pts entre chaque colonne

« Lettrine sur la premiere lettre du texte

« Photo en fin de texte centré dans la colonne

Lionel Terray est né le 25 juillet 1921 a Grenoble, dans le quartier Saint Laurent. Originaire d'une famille aisée
qui aurait aimé le voir progresser dans d'autres professions que celle de guide de haute montagne.

Ses débuts en montagne sont trés précoces (a trois ans et demi, il chausse les skis pour la premiére fois1). Il
passera toute son enfance et son adolescence a braver les interdits parentaux et ceux du collége pour aller
grimper en montagne.

Dans les années 1940, il s'installe comme agriculteur dans la vallée de Chamonix.

En 1941, il entre a Jeunesse et Montagne, formation militaire dans laquelle il rencontre Gaston Rébuffat.

« La conversation nous amena a parler de nos projets ; les siens me parurent complétement extravagants !... Sa
conception de l'alpinisme, aujourd'hui courante, était trés en avance sur son époque, et pour moi entiérement
nouvelle. »

Il se marie en 1942 avec Marianne (une institutrice de Saint-Gervais-les-Bains), et compléte I'hiver les revenus
de la ferme avec les gains des saisons de ski.

Il participe a la guerre avec la fameuse Compagnie Stéphane a ski sur le front de Maurienne.

En 1945, I'alpinisme devient toute sa vie. Il est instructeur a 1'Ecole de Haute Montagne puis, 1'hiver, moniteur
de ski et, par la suite, guide, un choix profondément réfléchi afin de garder son indépendance et de ne point étre
sous le diktat de chefs... enfin libre.

« N¢ au pied des Alpes, ancien champion de ski, guide professionnel, alpiniste de grande course, membre de
huit expéditions dans les Andes et I'Himalaya, j'ai consacré toute ma vie a la montagne, et, si ce mot a un sens,
je suis un montagnard. »

A cette époque, Lionel réalise ses premiéres courses avec Louis Lachenal, c'est le début de grandes épopées sur
les plus grandes faces des Alpes et notamment les faces nord des Grandes Jorasses et de 1'Eiger.

En 1946, Lionel Terray devient instructeur de ski a 'ENSA. Puis, il quitte la France pour le Québec, prenant
alors la casquette d'entraineur de 1'équipe nationale de ski.

Il revient en France en 1949 et s'installe finalement comme guide indépendant.

En 1950, il participe a la célebre expédition francaise a I'Annapurna, aux cdtés de Maurice Herzog, Louis
Lachenal, Gaston Rébuffat, Marcel Ichac (cinéaste), Jean Couzy, Marcel Schatz, Jacques Oudot (médecin),
Francis de Noyelle (diplomate), Adjiba (Sherpa).

En 1952, il réalise, avec Guido Magnone, la premiére ascension du Fitz Roy, montagne considérée encore
aujourd’hui comme une des plus difficiles au monde.

Peu de temps avant son déces, un reportage spécial de I'émission Les Coulisses de I'exploit fut consacré a son
ascension du mont Huntington, en Alaska, film dont il est le narrateur principal.

Le 19 septembre 1965, avec son ami Marc Martinetti, Lionel Terray fait une chute mortelle a la fissure en Arc
de Cercle2, aux Arétes du Gerbier, dans le Vercors. Sa tombe se trouve a Chamonix.

« Si vraiment aucune pierre, aucun sérac, aucune crevasse ne m'attend quelque part dans le monde pour arréter
ma course, un jour viendra ou, vieux et las, je saurai trouver la paix parmi les animaux et les fleurs. Le cercle
sera fermé, enfin je serai le simple patre qu'enfant je révais de devenir... » C'est ainsi qu'il conclut Les
Conquérants de l'inutile.

Aujourd'hui, un colleége porte est nommé en son honneur, 2 Meylan, ainsi qu'un certain nombre de gymnases a
travers la France.



Résultat voulu

ionel Terray est né le 25

juillet 1921 a Grenoble,

dans le quartier Saint
Laurent. Originaire d'une
famille aisée qui aurait aime le
voir progresser dans d'autres
professions que celle de guide
de haute montagne.
Ses débuts en montagne sont
trés précoces (a trois ans et
demi, il chausse les skis pour la
premiére fois1). Il passera toute
son enfance et son adolescence
& braver les interdits parentaux
et ceux du collége pour aller
grimper en montagne.
Dans les années 1940, il
s'installe comme agriculteur
dans la vallée de Chamonix.
En 1941, il entre 3 Jeunesse et
Montagne, formation militaire
dans laquelle il rencontre
Gaston Rebuffat.
« La conversation nous amena
a parler de nos projets ; les
siens me parurent
complétement extravagants l..
Sa conception de ['alpinisme,
aujourd'hui courante, etait trés
en avance sur son époque, et
pour moi entierement nouvelle.
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Il se marie en 1942 avec
Marianne (une institutrice de
Saint-Gervais-les-Bains), et
compléte I'hiver les revenus de
la ferme awvec les gains des
saisons de ski.
Il participe & la guerre avec la
fameuse Compagnie Stéphane
& ski sur le front de Maurienne.
En 1945, [l'alpinisme devient
toute sa vie. Il est instructeur &
I'Ecole de Haute Montagne
puis, I"hiver, moniteur de ski et,
par la suite, guide, un choix
profondement réfléchi afin de
garder son independance et de
ne point &tre sous le diktat de
chefs... enfin libre.

% MNé au pied des Alpes, ancien
champion de ski, guide
professionnel, alpiniste de
grande course, membre de huit
expeditions dans les Andes et
I'Himalaya, j'ai consacré toute
ma wie a la montagne, et, si ce
mot a un sens, je suis un
montagnard. »

A cette épogue, Lionel réalise
ses premiéres courses avec
Louis Lachenal, c'est le début
de grandes eépopées sur les plus
grandes faces des Alpes et
notamment les faces nord des
Grandes Jorasses et de I'Eiger.
En 1946, Lionel Terray devient
instructeur de ski a I'ENSA. Puis,

il quitte la France pour le
Québec, prenant alors la
casquette d'entraineur de

I'équipe nationale de ski.

Il revient en France en 1949 et
s'installe finalement
guide indépendant.
En 1950, il participe a la célebre
expedition francaise a
I'Annapurna, aux cotés de
Maurice Herzeog, Louis
Lachenal, Gaston  Rébuffat,
Marcel Ichac (cinéaste), Jean
Couzy, Marcel Schatz, Jacques
Oudot (médecin], Francis de
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MNoyelle (diplomate), Adjiba
(Sherpa).

En 1952, il réalise, avec Guido
Magnone, Ia premiere
ascension du Fitz Roy,
montagne considérée encore

aujourd'hui comme une des
plus difficiles au monde.

Peu de temps avant son décés,
un reportage  spécial de

I'émission Les Coulisses de

I'exploit fut consacré & son
ascension du mont Huntington,
en Alaska, film dont il est le

narrateur principal.

Le 19 septembre 1965, avec
son ami Marc Martinetti, Lionel
Terray fait une chute mortelle 3

la fissure en Arc de Cercle?, aux
Arétes du Gerbier, dans le
Vercors. Sa tombe se trouve 3
Chamonix.
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ne m'attend quelque part dans
le monde pour arréter ma
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vieux et las, je saurai trouver la
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fleurs. Le cercle sera fermé,
enfin je serai le simple péatre
qu'enfant je révais de devenir...
» C'est ainsi gu'il conclut Les
Congquérants de l'inutile.
Aujourd'hui, un collége porte
est nommeé en son honneur, a
Meylan, ainsi qu'un certain

nombre de gymnases a travers
la France.




TP 8 : Lettrine et texte en colonne (suite)

Consigns:

« Copies le texte ci-dessous et appliquez les modifications suivante afin d’avoir un fichier
semblable a I’image suivante

« Colonne de gauche les photos, colonne de droite le texte.

« Vous utilisez les sauts de colonnes pour bien partionner le texte.

« Les titres sont a faire simplement avec wordart.

« Les image au choix

Une semaine de vacances a Mosine

Samedi 5 : Arrivée au petit village de Mosine et premiers kilometres a ski

Sans tarder, je loue skis, batons et chaussures, et me précipite sur la piste rouge. Ciel bleu, température
tout a fait acceptable, neige parfaite, bref, des conditions idéales pour me remettre en jambes.

En fin d’aprés-midi, petite balade dans le village plein de charme. Les commercants y sont tres
accueillants.

Dimanche 6 : Une journée sur les pistes

Pas de temps a perdre : dés 8H30, je chausse les skis, bien décidé a avaler plusieurs dizaines de
kilometres aujourd’hui. Les paysages sont absolument superbes, et je parviens méme a voir un
chamois !

En soirée, j’assiste a la projection d’un film sur la vie dans les Hautes Alpes. Ce documentaire est
suivi d’un débat tres intéressant avec des garde forestiers.

Lundi 7 : Une journée en raquettes

Autre sport, autre plaisir : une randonnée en raquettes. J’atteins ainsi des endroits inaccessibles a ski,
trés sauvages, magnifiques. La nature m’offre un spectacle grandiose.

Je profite de cette journée ensoleillée pour étudier les différentes traces d’animaux laissées sur la
neige. Muni d’un trés bon ouvrage sur la faune alpine, je parviens a identifier 1’essentiel de ces
empreintes.

Retour a la tombée de la nuit. Je suis épuisé mais comblé.

Mardi 8 : Ski et photos

Cette fois encore, départ tres tot dans la matinée pour ne rien rater des premieres lueurs du soleil. Je
peux ainsi faire de superbes photos, saisir des branchages qui semblent cristallisés et surprendre
quelques animaux.

Apres plusieurs heures d’efforts soutenus a skis, je ralentis le rythme pour me consacrer de nouveau a
la prise de clichés originaux. Je m’aventure dans des endroits ou la neige n’a pas encore été foulée et
profite pleinement du silence.

Mercredi 9 : Repos

Aucune chute de neige dans la nuit, donc je profite des routes dégagées pour découvrir les petits
villages de la région. De superbes maisons imposantes, de petites églises nichées contre la montagne.
Visite du musée historique de Saint Almante sur Serre. J’apprends quantités de choses tres
intéressantes sur la région et sur ses habitants, sur la vie en haute montagne et sur la faune et la flore
alpines.

En fin d’aprés midi, je ne peux résister a I’envie d’aller assister au coucher de soleil sur le lac de
Berteloni. Le spectacle me laisse sans voix.

Jeudi 10 : Ski dans les Arpegis

Sur les conseils d’un ami, je me dirige vers la région des Arpegis, a une dizaine de kilometres de
Mosine. Endroit étonnant, sorte de plateau encastré entre de hautes montagnes, un havre de paix



manifestement trés méconnu puisque je n’y rencontre personne. Pas méme une trace de pas ou de ski
au sol !

Vendredi 11 : Derniers kilomeétres a ski et retour vers Paris

Bien décidé a ne rien perdre de cette derniere journée, je me leve tres tot et m’élance sans tarder sur les
pistes. Le soleil qui a brillé toute la semaine commence a se voiler. J’ai ainsi un peu moins de regrets
en pensant a mon retour.

Départ pour Paris vers 18H. Je rentre avec de superbes images plein la téte, de quoi me motiver pour
les prochaines semaines de dur labeur

Résultat voulu

Une semaine de vacances a Mosine

Samedi 5 : Arrivée au petit village de
Mosine et premiers kilomeétres a ski

Sans tarder, je loue skis, bétons et
chaussures, et me précipite sur la piste
rouge. Ciel bleu, température tout a fait
acceptable, neige parfaite, bref, des
conditions idéales pour me remettre en
jambes.

En fin d’aprés-midi, petite balade dans le
village plein de charme. Les commercants
Yy sont trés accueillants.

Dimanche 6 : Une journée sur les pistes

Pas de temps a perdre : dés 8H30, je
chausse les skis, bien deécide a avaler
plusieurs dizaines de kilométres
aujourd’'hui. Les paysages sont absolument
superbes, et je parviens méme a voir un
chamois

En soirée, j'assiste a la projection d’un film
sur la wvie dans les Hautes Alpes. Ce
documentaire est suivi d'un débat trés
intéressant avec des garde forestiers.

Lundi 7 : Une journée en raquettes

Autre sport, autre plaisir : une randonnee
en raquettes. J'atteins ainsi des endroits
inaccessibles a ski, trés sauvages,
magnifiques. La nature m’offre un
spectacle grandiose.

Je profite de cette journee ensoleillée pour
etudier les différentes traces d’animaux
laissfes sur la neige. Muni d’un trés bon
ouvrage sur la faune alpine, je parviens a
identifier I’essentiel de ces empreintes.

Retour & la tombee de la nuit. Je suis
epuise mais comblée.
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TP : Utilisation des outils de présentation

TP POWERPOINT

Durant ce TP, vous allez utiliser apprendre a utiliser les fonctionnalités de base
présentées en cours afin de construire votre premiere présentation. A la fin de
cette séance de TP, vous devrez savoir :

© Lancer Powerpoint

€ Connaitre l'interface Powerpoint

€ Créer une nouvelle présentation et utiliser des modeles de conception

€ Insérer des diapositives en utilisant des modeles de diapositive

€ Utiliser des masques pour créer une présentation homogéene

© Ajouter des en-tétes et pieds de page

© Ajouter des commentaires de diapositive

€ Naviguer a travers les différents modes d'affichage

€© Mettre en page du texte

© Insérer des images a des diapositives a partir du disque dur ou de la
bibliotheque de cliparts

© Insérer des diagrammes, des tableaux et les mettre en page

© Insérer des graphiques du type Excel

€ Ajouter des effets d’animations sur les objets constituants une diapositive

€ Ajouter des effets de transition entre les diapositives

€ Enregistrer votre présentation

Pour ce faire nous vous proposons plusieurs exercices qui s'enchainent naturellement
et vous conduisent a construire pas a pas une présentation.

Pensez a sauvegarder régulierement votre travail !
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Exercice 1 — Création et enregistrement d'une présentation

Vous allez créer une nouvelle présentation a partir d'un modele de conception pour
vous aider a personnaliser I'allure de votre présentation.

1. Lancez powerpoint et créer une nouvelle présentation (Fichier/Nouveau)

2. Allez dans l'onglet « Modeles de conception » et choisissez un modeéle parmi ceux
proposeés

3. Ajoutez une « Diapositive de titre »
4, Editez le titre : « A la découverte de la Lorraine »
5. Editez le sous-titre : « Année 2019-2020 »

6. Enregistrez votre présentation en la nommant pres-Constantine.ppt.

A la decouverte de la Lorraine

Exercice 2 — Ajout d'une liste a puce

1. Insérez une nouvelle diapositive avec, pour mise en page, la liste a puces, et pour
titre « Plan »

2. Saisissez les informations, pour obtenir une diapositive qui ressemble a la
diapositive suivante :
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€© Un peu de méthode
€ Situation géographique
€© Démographie en Lorraine

Plan

G | -
¢ Un peu de méthode
¢ Situation géographique

¢ Démographie en Lorraine

Exerci —Aj ‘informations en m Plan

1. Passez en Mode Plan

2. Complétez la diapositive « Plan » pour qu’elle contienne les derniers éléments de
la liste a puces.

€ La population en Lorraine
€ La fabrication de |'acier
€© Références

3. Repassez en mode Normal

Exercice 4 — Gérer l'indentation des listes a puces, et formater du texte

1. Insérez une diapositive avec, pour mise en page, « Liste a puces », et pour titre «
Situation géographique »

2. Saisissez les informations pour que votre diapositive ressemble a celle de la figure
suivante
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€ La Lorraine se compose de 4 départements
i. Meurthe et Moselle (54)
ii. Meuse (55)
iii. Moselle (57)
iv. Vosges (88)

© Population : 2 319 OOOzhabitants
€© Superficie : 23 547 km ,
© Densité moyenne : 99 habitants par km

3. Soulignez les mots « Population », « Superficie » et « Densité moyenne » al‘aide
du menu Format / Police ou en utilisant les raccourcis de la boite d’outil

Notel : pour que I'exposant « 2 » apparaisse en tant qu’exposant, il suffit de le
sélectionner, puis d'aller dans le menu « Format » / « Police » puis de cocher |'option
« Exposant »

Note2 : Pour indenter des listes a puces, utilisez les icones de la barre d’outils

Situation geographique

¢ La lorraine se compose de 4 départements
o Mewthe et mozelle (54)
o Meuze (55)
s Moszelle (57)
L3 1II.-|.1;"!EII‘_"|"‘ (&S]
* Population : 2 319 900 habitants
3 547 km?®

+ Densite movenne : 99 habitants par km-

* Superficie : 2.

Exerci - En-té i

Dans Affichage / En-tétes et pieds de pages, ajoutez :

1. Les noms et prénoms des deux personnes du bindbme
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2. Le numéro de diapositive

3. En pied de pages, ajoutez le titre de la présentation : « A la découverte de la
Lorraine »

4. Cochez la bonne case pour que les en-tétes et pieds de pages ne s'affichent pas
sur la page de titre

Ca devrait vous donner quelque chose comme ¢a :

En-téte et pied de page @El

Diapositive l Commentaires et documents ]

Inclure dans la diapositive | Appliquer parkout |

[v Date et heure |

) appliquer
" Mise & jour aukomatique

| J Annuler |
| EN E

i* Fixe
|NOM ET PREMNCM DLl EINOMEl

v Muméro de diapositive
v Pied de page

|.ﬁ. la découverte de la Larraine

v Me pas afficher sur la diapositive de titre

Exercice 6 — Insérer une diapositive avec du texte sur deux colonnes

1. Insérez une nouvelle diapositive, avec pour mise en page « Texte sur 2 colonnes »
et pour titre « Un peu de méthode »

2. Saisissez le texte (cf tableau suivant) pour que votre diapositive ressemble a la
figure suivante

3. Enregistrer votre travail ! (I'informatique est parfois une science mystique qui vous
procure un désagrément relativement intense ... surtout lorsque le programme plante
et que vous avez perdu tout votre travail, donc un bon conseil : Sauvegardez
régulierement)
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© Réfléchir au plan de la présentation | €0 Préparer son discours

€ Faire une présentation aérée et © Ne pas négliger le fond du discours
homogene
© Réfléchir au public visé
€ La présentation doit étre agréable
a lire € Pensez a la durée !!!

(1 diapositive par minutes, c’est pas mal)

Un peu de methode

¢ Reflechur au plandela  # Préparer son discours

presentation + Ne pas neghger le fond
¢ [are une presentation du discours

aeree el homogene ¢ Reflechir au pubhic
+ La presentation dout vise

etre agreable a lire ¢ Pensez a la durée 11!

(1 diapositive /| minute,
¢ est pas mal)

Si vous regardez le plan (sur la diapositive 2), la diapositive « Un peu de méthode »
devrait apparaitre avant la diapositive « Situation Géographique »... ce qui n’est pas
le cas actuellement (vérifiez le), on va donc déplacer la diapositive « Un peu de
méthode » pour la mettre au bon endroit.

1. Passez en mode Normal (ce qui devrait étre le cas, cf. fin de I'exercice 3)
2. Sélectionnez la diapositive « Un peu de méthode », ¢ca devrait étre la diapositive 4

3. Allez dans le menu Edition, et cliquez sur « Copier » (ou utilisez le raccourci
Ctrl+C)
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4. Cliquez sur la diapositive « Plan » (ca devrait étre la diapositive 2)

5. Allez dans le menu Edition et cliquez sur « Coller » (utilisez le raccourci Ctrl+V)
Normalement, une copie de la diapositive « Un peu de méthode » devrait se trouver
entre les diapositives « Plan » et « Situation géographique ». La premiére copie de la
diapositive « Un peu de méthode » (la diapo 5) est désormais de trop, il faut la
supprimer

6. Sélectionnez la diapositive « Un peu de méthode » numéro 5 et supprimez la.

Nous allons voir comment ajouter des commentaires a des diapositives. Ces
commentaires ne sont pas visibles lorsque vous lancez la présentation, ils ne peuvent
étre lus que lorsque vous les imprimez ou lorsque que vous éditez votre présentation
a l'aide de Powerpoint.

1. Passez en mode d’affichage « Page de commentaire » (menu Affichage)

2. Allez jusqu’a la diapositive « Situation géographique »

Exercice 9 — Modification des masques de titre et de diapositive

On va utiliser les masques de titre et de diapositive pour modifier quelques
caractéristiques de toutes les diapositives

1. Dans Affichage / Masque, choisissez Masque de Titre

2. Changez la police du titre en « Comic sans MS », mettez le en gras et changez sa
couleur (sélectionnez le titre et allez dans le menu Format / Police)

3. Dans Affichage / Masque, choisissez Masque de diapositive

4. Sélectionnez « Deuxieme niveau » et changez le style de puce (bouton droit sur le
texte sélectionné puis Puces et Numéros)

5. Modifiez les couleurs des différents niveaux de puces

6. Passez en mode d'affichage Diapositive pour voir le résultat
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Exercice 10- Insertion d’'une image internent dans votre présentation

1. Lancez un explorateur et en utilisant le moteur de recherche de votre choix
récupérez une image de la Région Lorraine.

2. A partir du menu Insertion, insérer cette image sur la diapositive « Situation
géographique »

/ 02 o8
51

Situation geographique  emes = 7.

o

8 7o

¢ La lorrame se compose de 4 départements
e Meurthe et mogelle (54)
e Meuse (35)
e Mogelle (57)
e Vosges (88)
* Population : 2 319 900 habitants
¢ Superficie : 23 547 km-
¢ Densité moyenne : 99 habitants par km-

Jérémy Fix A 1a découverte dela Lorraine 4

Exercice 11 — In ion d’'un r

1. Insérez une nouvelle diapositive a la fin de la présentation avec la mise en page :
« Diagramme »

2. Double Cliquez pour ouvrir les données du graphique d’exemple et les éditer pour
obtenir le résultat ci-dessous.

1975 1982 1990 1999
Homme 1149 000 1 138 500 1130 000 1 160 000
Femme 1162 000 1 165 000 1169 500 1171300

3. Cliquez en dehors de la zone de graphique pour voir le résultat.

4. On va éditer les propriétés du graphique. Pour cela, cliquez avec le bouton droit
sur le graphique, et cliquez sur Objet Graphique / Modifier.
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5. Cliguez a nouveau avec le bouton droit sur le graphique, choisissez « Type de
Graphique » et choisissez un graphique qui vous plaise de type « Courbes ». Faites OK
pour accepter les changements

6. Cliguez a nouveau avec le bouton droit sur le graphique et modifiez les « Options
du graphique » :

i. Dans Titres : a. Titre du graphique : Démographie en Lorraine
b. Axe des abscisses (X) : Année
c. Axe des ordonnées (Y) : Nb Habitants

ii. Dans Quadrillage Cochez « Quadrillage principal » pour les deux axes

7. Sélectionnez I'axe des ordonnées et cliquez sur bouton droit / Format de I'axe puis
dans Nombre Réglez le nombre de décimales a 0 et utilisez le séparateur de milliers.

8. Cliquez en dehors de la zone de diagramme, puis cliquez avec le bouton droit sur le
graphique et sélectionnez « Format de I'objet ». Vous pouvez alors ajouter une couleur
de remplissage.

9. Ajoutez maintenant un clip art sur votre diapositive a partir du menu Insertion /
Images / Images de la bibliotheque

Voici ce que ¢a devrait donner :

Demographie en Lorraine

e

Démographie de la lorraine - h%ﬁ}
i,

1 180 000 g ;
1170 000 ﬁt’ ./gﬂ‘\\
Tt

1160 000 =
1150 000 +—=—
1 140 000

-‘-\""-\-\_,_‘
1130 000 Femnme
1120 000
1110 000
1100 000

—— Homme

Nb Habitan

1975 1982 1990 1999

Ammee

Jerémy Fix A la découwverte dela Lorraine 5
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Nous allons voir comment ajouter des animations, comment les personnaliser. Ce que
je vous conseille de faire, c'est a peu prés comme toutes les options qu‘on vous
propose, essayez les !

1. Sélectionnez la diapositive « Un peu de méthode »

2. Sélectionnez I'une des deux zones de texte et cliquez avec le bouton droit pour «
personnaliser I'animation »

3. Une fenétre d'options s’ouvre. Dans la liste des objets a animer, arrangez vous pour
cocher les deux zones de texte de la diapositive.

4. Dans l'onglet «ajouter un Effet », choisissez un type d’animation. Pour revoir
I'apergu cliquez sur le bouton lecture.

5. Vous pouvez changer I'ordre dans lequel les animations apparaissent. Arrangez vous
au final pour que le texte de la colonne de gauche apparaisse avant celui de la colonne
de droite

6. Ajustez ensuite les minutages (click-droit sur I'animation) pour que le texte de la
colonne de gauche apparaisse manuellement mais que le texte de la colonne de droite
apparaisse toutes les 2 secondes.

7. Validez en cliquant sur OK et lancez le diaporama pour voir le résultat.

Exercice 14 — Ajoutons des transitions

Les animations sont des effets ajoutés sur les objets qui composent une diapositive.
Les transitions sont des effets d’enchainement des diapositives.

Je vous demande d’ajouter des transitions entre chacune des diapositives. Pour ajouter
un effet entre la diapositive N°1 et N°2, il suffit de sélectionner la diapositive N° 2 et
de cliquer sur Diaporama/Transition
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Vous pouvez :
€ Changer de style d’animation
€© Changer la vitesse de I'animation
€ Choisir de défiler manuellement ou automatiquement la transition

Essayez plusieurs options pour voir ce que ¢a donne et ajoutez une transition entre
chaque diapositive.

Il peut étre pratique, durant la présentation de revenir sur une diapositive précédente.
En vérité, vous pouvez associer un certain nombre d’action a un bouton d’action :

€© Se déplacer directement vers une autre diapositive de la présentation
(premiéere diapositive, derniére diapositive, ou méme n‘importe laquelle)

€ Lancer un explorateur Internet pour vous rendre sur un site dont vous
spécifiez 'URL

€ Lancer une nouvelle présentation

Je vous propose d‘ajouter un bouton d‘action sur la diapositive « Démographie en
Lorraine »

1. Rendez vous sur la diapositive « Démographie en Lorraine » et ajoutez un bouton
d’action par l'intermédiaire du menu Diaporama / Bouton d’action. Dans un premier
temps vous choisissez I'apparence de votre bouton. Choisissez le bouton avec le point
d’interrogation « ? »,

2. Fermez les fenétres de dialogue en cliqguant sur OK et Lancez votre diaporama.
Pendant le diaporama, testez votre bouton d‘action

Attention !! Afin d’éviter des impressions inutiles, vous annulerez au dernier moment
I'impression, ne la lancez pas, je veux juste vous montrer quel menu vous permet
d'imprimer votre document.

1. Passez en mode Trieuse pour avoir un apercu global de votre présentation
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2. Allez dans le menu Fichier et cliquez sur « Imprimer »

3. Tout en haut de la fenétre, vous pouvez sélectionner I'imprimante sur laquelle
imprimer votre document

4. Dans le champ « Imprimer : » en bas de la fenétre, il y a normalement «
Diapositives » de sélectionné, changez le et sélectionnez « Documents »

5. Vous pouvez désormais définir le nombre de diapositives par pages, sélectionnez
en général 3 ou 6.

6. Ensuite faites Annuler parce qu’on ne souhaite pas imprimer le document (ca ne
sert a rien pour ce TP). Si vous aviez voulu l'imprimer, il aurait fallu cliquer sur Ok

Exercice 16 — Enregistrer son travail en format PDF et HTML

Vous allez créer un fichier au format PDF. Ce format permet de fixer la mise en page
de votre présentation, et est donc tres utile lors d'échange de fichiers.

1. Retournez dans le menu Fichier, puis « Imprimer »

2. Dans le menu déroulant en haut de la fenétre, sélectionnez « Acrobat PDFWriter »
et validez. Votre présentation au format PDF est générée.

Vous allez créer un fichier au format HTML adéquat a la mise en ligne de votre
présentation.

3. Allez dans le menu Fichier, puis « Enregistrer sous »

4. Dans le menu déroulant en bas de la fenétre, sélectionnez « Page Web » comme
type de fichier et validez. Votre présentation au format HTML est générée.



Synthéses

Objectif :
Saisir et mettre en forme un document. 1 heure

Consignes de réalisation :

e Saisir en mettre en forme le document puis I’enregistrer sous le nom CV.DOC



Florence Michaud

EI 25 avenue des Lilas
38 120 Saint-Egreve
= 0476 12 34 56
] 06 01 23 45 67
@ Florence.michaud@orange.fr

Formatrice en informatique

Expérience professionnelle

Janv 2013 —sept 2015 Responsable de la formation continue informatique Groupe BricoPlus

v" Management d’une équipe de 3 formateurs
v" Responsable du budget formation du groupe BricoPlus
v" Formation de 150 personnes par an

Mars 2011 —juin 2013  Formatrice bureautique dans la société SFB spécialisée dans la formation
du personnel des PME a la bureautique
v" Création des modules de formation et des supports
v" Dispense des formations en France et en Afrique

Oct 2008 — janv 2011 Congé parental d’éducation

Compétences

v" Expertise logiciels bureautique Microsoft
v" Gestion d’un budget de formation

v' Création et dispense de module de
formation bureautique

v" Audit bureautique et gestion du
changement des outils dans I'entreprise

v" Anglais lu, écrit, parlé

Formation
2014 v"Qualification Microsoft Office Master
2009 v" DUT informatique IUT Lille

2007 e Bac ES Lycée de I'Europe Roubaix




Consignes - comment est structurée la page ?

Elle est composée de 4 tableaux. Les 3 derniers tableaux sont sur le méme modéle.

Tableau « état civil »

Prénom NOM | (on peut fusionner si le nom est long)
Dessin Adresse

Dessin Téléphone

Dessin Mobile

Dessin Adresse mail

Ici les cellules sont
« fusionnées » pour accueillir
la photo

Penser a réduire la taille (en
Mo) du fichier photo

Les autres tableaux (Expérience, Compétences, Formation)

Titre du tableau (les deux cellules sont fusionnées)

Dates Bla bla bla

Ces tableaux sont encadrés avec une bordure extérieure

Memento

Les dessins proviennent des polices Wingdings et Webdings

Ajuster la taille du dessin avec la fonction police (menu ACCUEIL)

La hauteur des lignes et la largeur des colonnes peuvent étre
ajustées « a la souris » en se Cliquant juste sur la ligne (un petit
dessin avec 2 traits et 2 petites fleches apparait) et en la
déplacant (garder le clic gauche appuyé).

Elles peuvent étre ajustées aussi par le menu OUTIL DE TABLEAU /
DISPOSITION qui apparait lorsque le curseur de saisie est dans le
tableau

C’est aussi grace a ce menu qu’on peut « fusionner » ou
« Fractionner »

On peut a tout moment insérer ou supprimer des lignes ou des
colonnes dans le tableau, toujours dans ce méme menu.

Plus rapide un clic droit dans une cellule ouvre une fenétre ou
apparait le choix d’insertion / suppression

Dans la derniere cellule (en bas a droite) on ajoute une ligne
simplement en appuyant sur la touche « tabulation » du clavier

La mise en forme du texte se fait sur le menu ACCUEIL par les
fonctions « police »

La petite fleche en bas a droite ouvre une fenétre de choix

La mise en forme des paragraphes se fait sur le menu ACCUEIL par
les fonctions « paragraphe »

C’est dans ce menu que I'on peut définir 'encadrement de
chaque cellule du tableau

Menu INSERTION / Symbole
Aﬁ A'

OQUTILS DE TABLEAU
CREATION
32cm B EIEE A=
-
Mudem | H BEEE O_—'
rientation
EEHE du texte
Alignement

AFFICHAGE

H|
=
¥o¥

DISPOSITION

= Ajustement automatique =

Taille de la cellule [F}

E Fractionner
E Fractionner le tableau

Fusionner

T m Insérer en dessous

he? & Insérer 3 gauche
nsérer

B | cErar 3 v
au-dessus 2 Insérer a droite

Lignes et colonnes [F]

1
-l

Calibri (Corp = |11 - A A Aa- A
G T S-aex,x QA-W¥-A-

Police 0

Paragraphe ]

Dans chaque cellule d’un tableau vous pouvez insérer du texte, une image, un dessin, un lien
internet, un graphique... tout cela se fait depuis le menu « INSERTION »
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