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Enseignant : Maria ZIMINA

Rappel :

Remettre la disquette avec la mise en page d’un Curriculum Vitæ à l’enseignant
(cf. 1ère série d’exercices - TD1). La disquette doit porter une étiquette avec vos nom et prénom, ainsi le numéro de votre groupe.
2ème série d’exercices
1-Explorateur Windows (révision)

Accès : Démarrer – Programme – Explorateur Windows
Exécuter Explorateur Windows.

Insérer une disquette dans le lecteur de disquettes (A:) et créer un nouveau répertoire portant les cinq premières lettres de votre nom A:\NOM
, puis créer dans ce répertoire TROIS nouveaux répertoires nommés Rep1, Rep2 et Rep3. Dans le répertoire A:\NOM\Rep3, créer un répertoire nommé TD2 (cf. page 2).

Copier le fichier C:\DEUG TAL\systèmes.txt dans le répertoire A:\NOM\Rep3

2-Microsoft Word (révision)
Exécuter Microsoft Word et ouvrir le fichier A:\NOM\Rep3\systèmes.txt

Enregistrer ce fichier sous A:\NOM\Rep3\TD2\sys_votrenom.doc
3-Mode Plan (révision)
Valider la commande Affichage/Plan. Attribuer le niveau 1 aux principaux titres de votre document. Les titres concernés sont les suivants : "Notions importantes", "Unix", "MS/DOS", "MacOS", "MS/Windows".

Attribuer le niveau 2 aux titres subordonnés suivants : "Fichiers, répertoires, notions d'arborescence :", "Mémoire / mode protégé :", "Historique :", "Structure :", "Administration :", "Principales commandes :".
· Attention ! Avant toute attribution de niveaux, il faut s’assurer que le titre apparaît sur une ligne distincte. Dans le cas contraire, placer le curseur après l’élément concerné et appuyer sur Enter pour passer à la ligne.

Abaisser en corps de texte [image: image1.png]


 les autres lignes de votre document (celles qui ne correspondent pas aux titres).
4-La mise en page (révision)
Valider la commande Affichage/Page. Ajuster les marges de votre document :

Haut=3cm Bas=4cm Gauche=2,5cm Droite=3cm En-tête=2cm
Pied de Page=3cm

Verifier le format de la page : (Fichier/Mise en page, l’onglet Taille) :

Taille=A4 Orientation=Portrait Appliquer=à tout le document 

Avant de valider votre choix, vérifier la présentation à l’aide de la case Aperçu avant impression  [image: image2.png]


.

Tout en restant dans le mode d’affichage Page, sélectionner la ligne 
"Les systèmes d’exploitation". Passer par le menu Format/Style… pour attribuer à cette ligne le style Titre.

Modifier les styles :

· Passer par le menu Format/Style/Modifier…/Police pour changer la police et la taille des caractères. Après la mise en forme des caractères, c’est aux paragraphes qu’il faut s’attaquer (Format/Style/Modifier…/Paragraphe).
· Titre :
· Police : Times New Roman, taille = 26, style = gras, attribut = ombré, 
couleur = automatique
· Paragraphe : alignement = centré, à gauche =0 cm, à droit =0 cm, espacement :
avant = 0 pt, après = 0 pt, interligne = simple
· Normal (corps de document)

· Police : Times New Roman, taille = 12, style = normal

· Paragraphe : alignement = justifié, à gauche = 0 cm, à droit = 0 cm, espacement :
avant = 0 pt, après = 0 pt, de 1re ligne = positif / De : 0,5 cm, interligne = simple

· Titre 1 :
· Police : Times New Roman, taille = 16, style = gras, couleur = automatique

· Paragraphe : alignement = gauche, à gauche =0 cm, à droit =0 cm, espacement :
avant = 6 pt, après = 6 pt, interligne = 1,5 ligne

· Titre 2 :

· Police : Times New Roman, taille = 12, style = gras italique

· Paragraphe : alignement = gauche, à gauche = 1,1 cm, à droit = 0 cm, espacement :
avant = 12 pt, après = 3 pt,  interligne = simple

5-La mise en page : les ruptures de pages

Deux méthodes pour les sauts de page : automatique et manuel.

· Méthode automatique : à mesure que vous tapez un texte, lorsqu’il atteint la limite inférieure de la feuille, le programme insère automatiquement une rupture de page.
· Méthode manuelle : placer le curseur au point où doit se situer le saut de page et faire au clavier Cntrl + Enter.

Insérer les sauts de page manuels avant chaque titre de niveau 1
(les titres concernés sont les suivants : "Notions importantes", "Unix", "MS/DOS", "MacOS", "MS/Windows" ).

6-La mise en page : les sauts de section

Dans un document Word, vous pouvez séparer votre ouvrage en différentes sections. Un saut de section isole le passage concerné et peut ensuite être géré indépendamment du reste du document. Cette option est utile pour les thèses, mémoires, etc.

· Placer le curseur au point où doit se situer le saut de section.

· Choisir Insertion/Saut.

· Dans Saut de section, choisir le type de saut souhaité.

· Page suivante : cette option permet de débuter la section sur une nouvelle page.

· Continu : cette option ne provoque pas de rupture de page entre la section précédente et suivante.

· Page paire ou page impaire : ces options permettent de débuter la section sur la prochaine page paire ou impaire. 

· Cliquer sur OK.

Remarque : Utiliser l’icône [image: image3.png]


 pour afficher ou masquer les caractères non imprimables

Insérer un saut de section type Page suivante après "par Alexandre GOUVERNEUR".

Modifier UNIQUEMENT la première section de votre document en ajoutant une bordure de page.

· Placer le curseur dans la page de la première section. 

· Valider la commande Format/Bordure et trame…/Bordure de page.
Bordure de Page : type = encadré, couleur = automatique, style, largeur et motif de votre choix, appliquer à  = cette section – uniquement la 1ère p.

7-Table des matières

· Microsoft Word permet de générer une table des matières à partir des paragraphes mis en forme à l'aide de styles différents des styles intégrés. Le numéro suivant chaque nom de style désigne le niveau d'entrée à associer au style dans la table des matières.

Insérer une table des matières après la première section de vote document.

· Placer le curseur au point où doit se situer la table des matières.

· Choisir Insertion/Table et index…/Table des matières 

· Format = Depuis modèle

Insérer un saut de page après la table des matières.

Mettre à jour la table des matières.
· Sélectionner la table des matières.

· Click droit/Mettre à jour les champs/Mettre à jour les numéros de pages uniquement.
 8-Les en-têtes et pieds de page

· L’en-tête ou le pied de page sont utilisés lorsque l’on veut répéter un texte en haut de chaque page ou en bas de chaque page. Ce texte peut être le nom de votre document, votre nom, la date, etc..

Valider la commande Affichage/En-tête et pied de page. Vous verrez apparaître un cadre en pointillé.

Exemple :
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Remarque :  ce cadre est invisible à l’impression

· Notez que cette barre de formatage apparaîtra aussi : 

[image: image5.png]Insertion automatioue + FBO 0§ E T G Fermer




Insérer le numéro de page dans le pied de page du document :
· Taper le mot PAGE dans le cadre du pied de page et cliquer sur l'icône [image: image6.png]


. Une fois le document imprimé, vous verrez page 1, page 2, etc..

· Insérer le nombre total de pages du document. Après avoir tapé le mot DE, cliquer sur [image: image7.png]


. Si votre document a 4 pages, à l'impression, vous verrez : page 1 de 4, page 2 de 4, etc..

· Pour changer le format de la numérotation des pages, cliquer sur cet icône [image: image8.png]


, puis spécifier le format voulu.

Créer un en-tête :

· Dans le cadre de l’en-tête saisir "Mise en page : NOM, Prénom".

Créer un en-tête ou un pied de page différent pour la première page :

· Pour que l'en-tête ou le pied de page n'apparaisse pas sur la première page du document, appeler la boîte de dialogue Mise en page [image: image9.png]


, puis valider l'option Première page différente.

Conseils :
· cliquer sur cet icône [image: image10.png]


 pour accéder à l'en-tête à partir du pied de page, ou inversement 

· Erreur! Signet non défini.si le document possède plus d'un en-tête ou pied de page, cliquer sur cet icône [image: image11.png]


 pour passer au précédent 

· Erreur! Signet non défini.même chose, mais pour passer au suivant [image: image12.png]



· pour sortir et enregistrer l'en-tête ou le pied de page [image: image13.png]Fermer



.

Remarques :

Vous ne verrez l'en-tête ou le pied de page à l'écran qu'avec Aperçu avant impression ou le mode Page. Lorsque vous modifiez un en-tête ou un pied de page,
Microsoft Word répercute automatiquement ces modifications dans l'ensemble du document. Pour modifier un en-tête ou un pied de page dans une partie d'un document, divisez celui-ci en sections, puis rompez la connexion qui existe entre elles [image: image14.png]


. En mode Page (cliquez sur Affichage/Mode page), vous pouvez passer rapidement de l'en-tête ou du pied de page au texte du document. Il vous suffit de double-cliquer sur l'en-tête ou le pied de page grisé, ou bien sur le texte grisé du document.
9-Tableaux
En consultant les explications sur le site : http://www.fsj.ualberta.ca/ateliers/WORD97/plan.htm
et les rubriques d’aide de Microsoft Word, créer le tableau suivant :

	Système d’exploitation
	Unix
	MS/DOS
	MacOS
	MS/Windows

	Historique
	· A remplir


	· A remplir


	· A remplir


	· A remplir



	Principales

caractéristiques


	1. A remplir


	1. A remplir


	1. A remplir


	1. A remplir




Utiliser les informations du fichier sys_votrenom.doc pour remplir les cases de ce tableau

TOUS LES EXERCICES SONT A RENDRE SUR UNE DISQUETTE LE  JOUR DU PARTIEL

Bon courage !
� Il s’agit du répertoire portant les premières cinq lettres de votre nom.
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