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Ressources

Blogue a part : http://monurl.ca/maninfo3

Voir sur le site Mes cours d'informatique, pour d’'autres
ressources.

Livres de la collection Logitell : Word, Fonctions de
base. hitp://logitell.com/
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Mise & niveau en informatique

Le logiciel de traitement de texte

Ecrire un texte avec un logiciel de traitement de texte permet de voir
de nombreuses fonctions que vous retfrouverez dans la plupart des
logiciels avec lesquels vous aurez a travailler.

Les fonctions d’édition

Repérez le logiciel de traitement de fexte
installé sur votre ordinateur. Dans ce cours,
la version 10 du logiciel MsWord sera
présentée, mais vous retfrouverez les mémes Frremere]
fonctions dans d'autres versions de logiciel. 2010

Cliquez sur I'icbne pour ouvrir le logiciel.

W

A l'ouverture, vous avez une page blanche et un bandeau d’outils
avec des onglets. Les fonctions vues dans cette mise a niveau se
trouvent dans les onglets Accueil et Fichiers.

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
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Les fonctions d’édition les plus Accusil Ins
utiles sont Ouvrir, Enregistrer et

Imprimer.

H Enregistrer

Enregistrer sous

ﬁ Quvrir

Lj Fermer

On les retrouve dans I'onglet
Fichier.

Informations

ik

MNouveau

Imprimer
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Lorsqu’'on enregistre un fichier, on
doit donner deux informations : le
nom du fichier et le dossier ou on
I"enregistre.

Pour imprimer
doit spécifier
une école, il est possible que
plusieurs imprimantes soient
accessibles a partir de 'ordinateur
gue vous utilisez. Demandez 4 votre
enseignant quelle imprimante vous

devez sélectionner.

un document,
I"imprimante.

on
Dans

[W] Enregistrer sous Y

<« v <« Documents » Informatique » v O Rechercher dans : Informatique 2

Organiser =+ Nouveau dossier =~ @

[ Bureau @
2

[ Documents

~

Administratif-2

Alexandrie Base_de_donnees

Images

INF-2102
Anglais

Chimie r‘ \
Formations n = e
Frangais &

Informatique . INF-5062 INF-5067 INF-5068 .
Nom de fichier : | Doct.docx -]
Type: | Dacument Word (*.docd v

Auteurs: Roy Louise Mots clés:  Ajoutez un mot-clé

[Enregistrer la
miniature

A Masquer les dossiers Annuler

Imprimer
|
@ Copies: 1 s
Imprimer
Imprimante

HP Laserlet Professional P1606dn

‘% Préte M

Propriétés de I'imprimar| Etat de I'imprimante

Etat : Préte

Type : HP Laserlet Professional P1606dr
Qu: UsSB002

Commentaire :

Paramétres

Imprimer toutes les pages

Imprimer tout le document

Pages:
| Impression recto -
I Imprimer uniquement sur un caté de la page
\J uAssemb\é
-
123 123 123
j Orientation Portrait -
J Letter
=
21,59 crn x 27,94 cm

Marges normales

D'autfres options sont également

offertes lors de I|'impression. Vous

pouvez spécifier le nombre de copies, les pages a imprimer, une
impression recto verso, |I'orientation de |la page, etc.

Pour fermer le logiciel, cliquez sur
le X dans le coin supérieur droit.

— pd

Fermer
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La saisie d'un texte

En plus des 26 lettres de I'alphabet et des chiffres, vous devrez écrire de nombreux autres caracteres
et, bien sGOr, les lettres accentuées.!

Impnl-llﬂnd-rm

dea langue frangaise CAN/CSA 2243.200-92
Québec Clavier normalisé |pictogrammes iSO 9995-7

1Source : http://www.oglf.gouv.gc.ca/ressources/ti/clavier.html
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Explications de quelques touches

Les touches Majuscule, Conftréle et Alternative, sont des «touches
mortes ». Employées seules elles, n'ont aucun effet, mais lorsqu’elles
sont enfoncées, elles modifient les autres touches du clavier. On utilise
beaucoup ces touches pour mettre des lettres en majuscule, écrire des
caracteres spéciaux ou recourir d des raccourcis clavier.

La touche Retour permet de faire un saut de ligne dans un texte, mais
également a terminer une action dans plusieurs autres applications.

La touche Effacement en arriere (Retour arriere) a pour fonction
d'effacer le caractere & gauche du curseur alors que la touche
Suppression efface le caractére a droite du curseur.

Les touches de déplacement servent a déplacer le curseur dans le
texte, mais n'apportent pas de nouveaux caracteres.

La touche Espace (ou barre d'espacement) ajoute un caractere
invisible qui est un espace entre deux caractéres visibles. Méme si on
ne voit pas l'espace, pour l|'ordinateur, il constitue un caractere
comme les auftres.

Les raccourcis clavier les plus populaires : Notez que les raccourcis
clavier ne sont pas limités a Word, ce sont les mémes raccourcis pour
toutes les applications de |'ordinateur.

Ctrl+X Supprimer un texte et le mettre dans le presse-
papier dans le but de le déplacer

Ctrl-C Mettre un texte dans le presse-papier sans
I'effacer dans le but de le copier

Ctrl-V Coller le contenu du presse-papier
Ctrl-A Tout selectionner

Ctrl-Z Annuler |la derniere action

Ctrl-S Enregistrer
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Qu'est-ce qu'est le presse-papier: c'est une zone de mémoire
temporaire dans |I'ordinateur ou est enregistré les portions de textes,
les images ou aufres a I'aide des fonctions Couper ou Copier. La
fonction Coller permet de récupérer ce contenu. Tant qu'on n'a pas
enregistré autre chose dans le presse-papier ou qu'on ne ferme pas
I"'ordinateur, I'ancien contenu reste accessible. Le presse-papier est
géré par le systéeme d’'exploitation, donc ce qui est mis dans le presse-
papier a partir d'une application peut étre récupéré dans une autre.
Plusieurs logiciels proposent des formats variés pour coller le contenu
du presse-papier.

Ce sont des raccourcis, vous n'étes pas obligé de vous en souvenir ou
de les utiliser. Toutes ces actions sont disponibles dans les menus du
logiciel.

Activite 1

Ouvrez le logiciel, écrivez votre nom en haut de la page. Ecrivez le
texte suivant :

La semaine derniere, j'ai acheté des cbétes levées pour 12,95 $ Ila
boite. Elles étaient réduites de 15 %. — Est-ce qu’elles étaient
bonnes ¢

Ilaeu21/25 dans son oral & 46/75 dans la partie théorique.

I me semble que ca fait longtemps que tu es malade, a quel hépital
es-tu ¢

Déplacez la derniere phrase afin de la placer en haut du ftexte en
utilisant les fonctions de couper-coller.

Imprimez votre texte et enregistrez-le dans le dossier Informatique créé
au début de ce cours.

Louise Roy 6 Eté 2017



Mise & niveau en informatique

Les attributs de caractere

Tous les caracteres que vous écrivez possedent des atfributs qui
peuvent étre modifiés. Les attributs principaux sont la police et la
taille, mais on utilise souvent le gras,
I'italique, le souligné, les couleurs,
I"'exposant et |'indice. Tous les
atfributs de caractere se retrouvent
dans [|'onglet Accueil, dans la
section Police.

Century Gotk = 12 ~ A AT | Aa- ﬁa}
G 7 8 v ahe w, -~ 7. A

Police

Les polices de caracteére

Appelées Font en anglais, la police réfere a la forme des lettres, des
chiffres et des autres caracteres. Elles donnent du caractéere aux
lettres. C’'est important de bien choisir la police en fonction du
destinataire.

La taille

L'unité de mesure est le point. En général, une taille de 12 points
convient, mais une taille de 14 peut faciliter la lecture. La taille varie
en fonction de la police. On donne souvent une taille plus grande au
titre du document et aux titres de
section.

Cambria 12 - A A

G I 8§ -ake x, X° -

Autres attributs

Paolice Paragraphe
. Police V ? X
Le caractere gras permet de metitre du e —
texte en évidence. L’italique sert aux
. . . . Police ;. Style de police : Taille :
mots particuliers ou aux citations, le Cantria o B
. , N . . . Calibri N 3 N
souligne sert a indiquer un lien gt
hypertexte, les couleurs peuvent étre ol — el T
utiles pour des textes a lire a I'écran ou CQ“'E”;j;fﬂ:ju’e = Sﬁjjfuﬂ:;“e”fj ‘"“'E“;jfc,:‘;{‘i‘jﬂ:“‘e”"
pour des imprimés particuliers. Effets
[Barré [[] Petites majuscules
. N . [ Barré double [ Maiuscules
En cliquant sur la fléeche dans le coin oot vt
. ya . . . [ indice
inférieur droit de la section Police, vous s
avez acces a des attributs diminuer
SUpp'émenTGireS. Prenez qUequeS minUTeS Police TrueType, identique & l'écran et & limpression.
pour les explorer.
Définir par défaut Effets de texte... Annuler
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Les attributs de paragraphe

Certaines caractéristiques portent sur le paragraphe. Il s'agit
principalement de la justification et o

de linterlignage. Ces attributs =7 =75 T|E 2T
peuvent étre modifiés & partir du === 1= | &3~

menu Paragraphe de I'onglet Accueil.
Paragraphe

L’alignement

Un paragraphe peut éfre aligné a gauche, au centre, a droite, ou étre
justifié. Notez qu'un paragraphe peut ne contenir qu'une seule ligne.
Voyez la différence entre les types d'alignement :

Alignement & Ce texte est aligné a gauche. On préfere cet
gauche alignement lorsqu’on a du texte en colonne, dans
des tableaux ou a c6té d’'images.

Alignement au Ce texte est aligné au centre. On choisit souvent

centre ce type d'alignement pour des titres.

Alignement & Ce texte est aligné a droite. Souvent utilisé pour
droite une seule ligne ou pour un effet particulier.
Alignement Ce texte est justifié. Dans un fexte plutét long
justifié avec des paragraphes de plusieurs lignes, ce type

d'alignement donne un fini plus propre. Le logiciel
augmente l'espace entre les mots afin que les
marges gauche et droite du paragraphe soient
alignées.

D'autres attributs de paragraphe, comme les puces, la numérotation
et la mise en retrait, sont souvent utilisés.
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L'interlignage

Il s"agit de |'espace entre les lignes. AauuLLy aauus

Augmenter l'interlignage facilite la =7 &4 &~ MHormal T 3ans

lecture des documents imprimés. De V] o

plus, en ajoutant de I'espace entre les 1.15

lignes, on peut plus facilement annoter 1.5

un texte 4 corriger ou a étudier. Voyez 2.0

la différence entre les hauteurs 2.5

d’'interligne : 3,0

Options d'interligne...
:£ Ajouter un espace avant le paragraphe
% Supprimer |'espace aprés le paragraphe

Interligne Ce texte est en simple interligne. Pour |'écriture

simple d'un texte a I'écran, cela permet d'avoir plus de
texte dans une méme page et réduit le nombre
de pages lorsqu’on imprime.

Interligne 1,5 Ce texte a un interligne de 1,5. Cela donne un
résultat plus aéré et facilite la lecture tout en
n'augmentant pas trop le nombre de pages.

Interligne 2 Ce texte a un interligne double. C'est a utiliser

dans des contextes particuliers, par exemple pour
du texte destiné a des enfants ou des personnes
ayant une difficulté de lecture ou pour du texte

devant étre annoté.

Bien entendu, vous pouvez avoir des interlignes différents tels 1,2. Pour
modifier les attributs d'un seul paragraphe, ce n'est pas nécessaire de
le sélectionner. |l suffit de placer le curseur a l'intérieur du paragraphe
avant de modifier les attributs.

Louise Roy 9 Eté 2017



Mise & niveau en informatique
Activité 2
Saisissez le texte suivant

Je suis maintenant préft(e) a débuter le cours Inf 5067-1 (Traitement de
texte, styles et mise en forme). Je dois m'assurer que je connais les
termes tels que oulice do conaciin, ©XPOsant ogice. Je sais également grossir la
taille d'un caractéere ou la diminuer. Jusqu'ici ¢ca va trées bien. Je suis
capable d'écrire un mot en caractere gras, le suivant en italique et le
prochain peut méme étre souligné. Je suis méme en mesure de
combiner ces trois caractéristiques et de les annuler par la suite.

Consignes a suivre

1.  AJOUTEZ le titre « Mise & niveau en informatique ». ECRIVEZ-LE en
police Tahoma avec une taille de caractere de 16 points.

CENTREZ le titre, METTEZ-le en gras.
ASSUREZ-vous qu'il y a frois lignes vierges entre le titre et le texte.

Au début du texte, REMPLACEL |'expression « prét(e) a débuter
le » par I'expression « au début du ».

5. CHANGEZ de paragraphe aprées le mot « suite » dans la phrase « Je
suis méme en mesure de combiner ces trois caractéristiques et de
les annuler par la suite ». Laisser une ligne vierge enftre les deux
paragraphes.

6. Modifiez I'interligne simple du deuxieme paragraphe par un
double interligne.

7. AJUSTEZ la taille des caracteres du mot « grossir» (a la troisieme
ligne) a 16 points, celle du mot « diminuer » a 8 points.

JUSTIFIEZ tout le texte.
COPIEZ |la premiere phrase du texte a la fin du texte.

10. DEPLACEZ I'avant-derniére phrase immédiatement avant la

premiere phrase.
11. INSCRIVEZ votre nom a la fin du texte et alignez-le a droite.

12. ENREGISTREZ votre texte dans votre espace de travail sous le nom
Texte

13. IMPRIMEZ votre texte.

Louise Roy 10 Eté 2017



