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Exercice n°1 : gestion d’un document
· créer un nouveau document

· le nommer de son nom et l’enregistrer dans le répertoire de son nom

Exercice n°2 : manipulation de texte
· ouvrir le document « Pereduch.doc »
· ouvrir votre nouveau document « votre_nom.doc »

· copier les 5 premiers paragraphes de « Pereduch.doc » et le coller dans « votre_nom.doc »

· sélectionner tous les « <…….> », les couper et les coller tout à la fin du document

· sélectionner tout le texte et le mettre en « Times New Roman » en caractère « 12 »

Exercice n°3 : mise en page du texte
· créer un alinéa pour chaque paragraphe avec la tabulation
· justifier les paragraphes avec interligne de 1,5 cm

Exercice n°4 : hiérarchiser le texte
· ouvrir le document « DH89.doc »
· l’enregistrer sous le nom « votre_nom2.doc »

· mettre le titre au format « titre 1 », la date au format « titre 3 non gras et italique, le préambule en « corps de texte » et décider d’une liste numéroté pour remplacer les mots « Article »
Exercice n°5 : sauts de page et de section
· ouvrir le document « DH89 » et l’enregistrer sous « votre_nom3.doc »

· reproduire la mise en page suivante 
Aaaaaaa Préambule aaaaa aaaa aaaaaaaaaa aaaa aaa aaa aaaaaa aaaa aaa aaa aa aaaa aa aaaaaa aaaa aaaaaa aaaaaa aaaaa aaaaaaa aaaaa aaaaaaa aaaaaa aaa aaaaaa aaaaaaa aaaa aaa aaaa aaa 

Aaaa Article 1 aaa aaa aaa aaa aaaa aaaaa aaaa aaa aaaaaaa aaaa aaa aaa aaa aaa aaaa aaa aaa aa aaaa aa aaaaaa aaaa aaa aaa a aaaaa aaaaa aaa aaaa aaa aa aaaa a


aa aaaaaa Article 2 a aa aaa aaa aaa aaaa aaa a aaa aaa a aaa aa aaaa aaaaa aaaa aaa aaa aaaa aa aaaa aaaaa aaaa 


aaaa Article 3 aaa aaa aaaa aa aaaa aaa aaa aa   aaaaaa aaa aaa aaa aa aaa aaaa aaa aa aaaa aaa aaaa aa aaa aaa aaa aa aaaaa aaaa aaa aaaa aaa aaaa aaa aaa aaaaaa aaaa aaa aaa aa aaaa aa aa aaaa aaaa aa aaaa aaaaaa aaaaa aaa aaaa

Aaaaaaa Article 4 et 5 aaaaaaaaa aaa aaa aaaaaa aaaa aaaaa aaaa aaaaaaaaaa aaaa aaa aaa aaaaaa aaaa aaa aaa aa aaaa aa aaaaaa aaaa aaaaaa aaaaaa aaaaa aaaaaaa aaaaa aaaaaaa aaaaaa aaa aaaaaa aaaaaaa aaaa aaa aaaa aaa

Aaaaaaa Les autres aaa aaa aaaaaa aaaa aaaaa aaaa aaaaaaaaaa aaaa aaa aaa aaaaaa aaaa aaa aaa aa aaaa aa aaaaaa aaaa aaaaaa aaaaaa aaaaa aaaaaaa aaaaa aaaaaaa aaaaaa aaa aaaaaa aaaaaaa aaaa aaa aaaa aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa
Aaaaaaa Les autres encore aaaaaa aaaa aaaaa aaaa aaaaaaaaaa aaaa aaa aaa aaaaaa aaaa aaa aaa aa aaaa aa aaaaaa aaaa aaaaaa aaaaaa aaaaa aaaaaaa aaaaa aaaaaaa aaaaaa aaa aaaaaa aaaaaaa aaaa aaa aaaa aaa

Aaaaaaa aaaaaaaaa aaa aaa aaaaaa aaaa aaaaa aaaa aaaaaaaaaa aaaa aaa aaa aaaaaa aaaa aaa aaa aa aaaa aa aaaaaa aaaa aaaaaa aaaaaa aaaaa aaaaaaa aaaaa aaaaaaa aaaaaa aaa aaaaaa aaaaaaa aaaa aaa aaaa aaa

Exercice n°6 : correcteur et synonyme
· ouvrir le document « DH89-2.doc » et vérifier/corriger les fautes d’orthographe et lire les différents synonymes proposés par Word
Exercice n°7 : rechercher/remplacer
· rechercher la forme « homme » et la remplacer par la forme « HOMME »
· rechercher la forme « liberté » et la remplacer par la forme « Liberté »

Exercice n°8 : en-tête et pied de page
· créer un en-tête comprenant la date, le titre du document et votre nom
· créer un pied de page avec le numéro de page au centre et l’enregistrer sous « votre_nom4.doc »
Exercice n°9 : image, zone de texte, objet, wordart
· reproduire les exemples de l’annexe 1 et l’enregistrer sous « votre_nom5.doc »
Exercice n°11 : tableau
· créer un nouveau document « votre_nom6.doc »
· insérer un tableau de 5 lignes et 2 colonnes pour reproduire le modèle suivant
	MATERIEL VIDEO

	MATERIEL
	FONCTION
	UTILISATION

	LE TREPIED
	Il sert à stabiliser le caméscope.
	Déployer les 3 pieds - Tourner les bagues - Etirer les tubes - Bloquer les bagues - Vérifier la stabilité - Poser le caméscope

	

	LE MICRO
	Le micro du caméscope est omnidirectionnel
	Brancher le micro

Attention : le fil ne doit pas passer devant l’objectif. Utiliser éventuellement la rallonge de 10 m.


· rajouter une ligne vide puis une autre contenant pour la première case : « LE CLAP », la deuxième : « Il permet de repérer chaque plan au montage », et la troisième : « Il comporte : - le titre du film, - le numéro de scène, - le numéro du plan »
· modifier le format du tableau dans un des styles prédéfinis

Exercice n°12 : feuille de calcul
· créer un nouveau document « votre_nom7.doc »
· insérer une feuille de calcul Excel comportant 3 colonnes et 6 lignes
· les colonnes s’intitulent : « Trimestre » - « Dépenses » - « Recettes »

· entrer les informations suivantes :

· 1er Trimestre : 250 € (dépenses) et 300 € (de recettes)

· 2ème Trimestre : 200 et 450

· 3ème Trimestre : 350 et 300

· 4ème Trimestre : 300 et 300

· calculer les totaux des dépenses et des recettes automatiquement

Exercice n°13 : mode plan
· ouvrir le document « Habert-Salem.doc »
· travailler en mode plan pour établir les styles de titre et de corps de texte

· pour chaque tableau, insérer la légende de style « Tableau »

· indexer les mots-clés puis d’autres mots comme « corpus », « formes », « segments », « segments répétés », « syntaxe », « analyse quantitative », « donnée textuelle »

· insérer en fin de document la table des matières, la table des figures et l’index

Exercice n°14 : publipostage
· créer un nouveau document « votre_nom9.doc »
· créer une liste d’une dizaine de personnes pour la base de données en passant par l’assistant publipostage
· l’enregistrer dans votre répertoire

· créer la lettre type avec l’insertion des bloques d’informations

· suivre les instructions de l’assistant

Exercice n°15 : macro
· ouvrir le document « Tableau1.doc » et enregistrer une macro pour modifier la bordure du cadre
· ouvrir les documents « Tableau2.doc » et « Tableau3.doc » pour appliquer la macro

Exercice n°16 : macro II
· ouvrir le document « Modèle de Contrat.doc »

· exécuter la macro « Assistant_Contrat »
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1. Il était une fois un éditeur de texte qui s’appelait  WORD. De nombreux étudiant, assoiffés de connaissances diverses et variées, n’avaient qu’une chose en tête : dompter l’ANIMAL.

1.1. Aussitôt dit, aussitôt fait. Ils demandèrent un jour au Roi d’organiser une grande chasse pour libérer, enfin, le royaume des mots de cette terrible menace.

1.1.1. Quand un preux chevalier arriva…


Bonjour





BLABLA
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