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TP
Traitement de texte

Microsoft Word
Objectif du TP : 


 L’objectif principal est d’initier l’étudiant à l’utilisation du progiciel Microsoft Word, et de se familiariser avec les barres d’outils correspondant.
Créer un répertoire que vous nommez Gr_Info_01 dans la partition D de votre Disque Dur. 

Créer ensuite un sous répertoire du répertoire Gr_Info_01 que vous nommez TPWord. Le texte que vous allez réaliser est à  sauvegarder  sous le nom : Texte1.doc  dans le répertoire TPWord.
Le ruban Office est composé de 5 onglets importants. Le tableau suivant résume la fonction de ces onglets et expose les fonctions importantes qu’ils contiennent :
	Onglets 
	En résumé 
	Fonctions principales 

	Fichier 
	Cet onglet permet d'ouvrir et enregistrer vos documents. 
	Ouvrir des fichiers Word, Enregistrer le document ouvert, Imprimer le document ouvert, Protéger le document ouvert par un mot de passe, Envoyer le document ouvert par email, Convertir le document Word ouvert dans un autre format (pdf, rtf, etc.). 

	Accueil 
	Cet onglet permet de mettre en forme vos documents. 
	Alignement du texte, Liste à puces, Gestion des styles et des interlignes, Taille du texte, Couleur du texte, Type de police, etc. 

	Insertion 
	Cet onglet permet d'insérer des éléments dans vos documents. 
	Insérer des images, des tableaux, des formes, un schéma ou encore un graphique dans le document ouvert. Insérer un en-tête, un pied de page et les numéros des pages dans votre document. 

	Mise en page 
	Cet onglet permet de mettre en page vos documents. 
	Gérer l'orientation (portrait ou paysage) et les marges du document ouvert. Ajouter un saut de page, les numéros des lignes et des colonnes au document en cours. Modifier la couleur de fond, ajouter une bordure ou un filigrane au document. 

	Références 
	Cet onglet permet de gérer les références de vos documents. 
	Ajouter une table des matières, une note de bas de page, une citation, une légende ou encore une bibliographie. 


Partie I :
Reproduire le texte ci-dessous en respectant la même mise en forme : 
(Utiliser le texte contenu dans le fichier texte_tp_word.doc)
1. Le Gras : Pour mettre un texte en Gras, il suffit de le sélectionner et de cliquer sur le bouton Gras « G » de l’onglet Accueil.
2. L’italique : Pour mettre un texte en Italique, il suffit de le sélectionner et de cliquer sur le bouton  «I» Italique de l’onglet Accueil.

3. Le Souligné : Pour souligner un texte, il suffit de le sélectionner et de cliquer sur le bouton  « S » Souligner de l’onglet Accueil.
Il y a différents types de soulignement, pour avoir d’autres types de soulignement, (Mots, Double, Pointillés, Tirets,….), il faut aller dans le groupe Police de l’onglet Accueil. Dans la fenêtre qui apparaît, aller à la zone soulignement et choisir le soulignement adéquat.
4. La Taille des caractères : Taille08 Taille12 Taille16 Taille18 Taille24 Pour augmenter ou diminuer la taille des caractères, il faut sélectionner le texte à modifier et choisir la taille désirée dans la liste des tailles disponibles dans l’onglet Accueil.

5. Le type de Police : La Police par défaut de Microsoft Word est le Times New Roman.

Pour modifier ce type de police : Comic sans MS, courier, Impact, Vladimir Script ,  il faut sélectionner le texte à modifier et choisir une des polices disponibles dans la liste des polices dans l’onglet Accueil.

6. La couleur des caractères : Pour changer la couleur des caractères, il faut sélectionner le texte à modifier et aller dans l’onglet Accueil. Dans la liste couleur de la Police, choisir la couleur désirée.
7. Autre Mise en Forme : D’autres mises en forme pour les caractères peuvent êtres choisies toujours dans le groupe Police de l’onglet Accueil: Barré, Barré double, Exposant Exposant, Indice Indice, Ombré, Contour, petites majuscules.
8. Caractères spéciaux : Dans certains cas, nous avons besoin d’utiliser quelques caractères qui ne figurent pas parmi les caractères du clavier, tels que : α, ω, β, Ø, £, Ǽ ® ♫ ♣ ☻…

Pour insérer ce genre de caractères, il faut aller dans le menu l’onglet Insertion, Symbole.

9. Les puces et les numéros : Pour améliorer la présentation d’un texte et pour la rendre plus visible, on peut avoir recours à des puces et à des numéros.
Les puces :
· Pour insérer des puces ou des numéros, on place le curseur à l’endroit voulu et on clique sur le bouton concerné dans le groupe Paragraphe de l’onglet Accueil (puce ou numéro)
· On peut toujours changer de forme d’une puce ou d’un numéro 

· dans le groupe Paragraphe de l’onglet  
· Pour changer la couleur d’une puce ou sa police on clique sur le bouton Personnaliser Police
10. Enregistrez votre document sous le nom Texte1.doc  dans le répertoire TPWord à l’aide de l’onglet Fichier Enregistrer sous choisissez poste de travail, puis D : puis le dossier que vous avez créé.
Partie II :
	Nom :
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	Prénom :
	

	Adresse : 
	

	Email :
	


                                                                          Meknès  le ……………
                                                              A L’attention de Monsieur le Directeur

Objet : Demande d’emploi.

Monsieur,

J’ai l’honneur de solliciter de votre bienveillance de bien vouloir accepter ma demande d’emploi pour un poste dans votre honorable entreprise.

Disponible pour toute date qui vous conviendra, je serai heureux de vous apporter au cours d’un entretien toute information complémentaire.

Veuillez agréer, Monsieur, l’expression de mes salutations distinguées.

PJ : CV détaillé.
         






Signature :
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