SBI 1 – Travaux Pratiques
Bureautique

I. Word
· Ouvrir l’application Word
A. Examen des menus

· Examiner les différents menus

· Trouver quelle est la version de l’application utilisée

· Examiner les fichiers récemment ouverts

· Créer un nouveau fichier

· Ouvrir le menu de l’aide

· Chercher la page d’aide relative à la mise en place d’un publipostage

B. Manipulations basiques

· Recopier un des articles du site lemonde.fr dans le fichier nouvellement créé

· Enlever toute mise en forme du texte

· De quelle façon aurait-on pu procéder pour copier le texte sans mise en forme ?

· Centrer le titre

· Changer la police du titre pour qu’il ressorte visuellement

· Changer la graisse du titre

· Encadrer le titre

· Rajouter des sous-titres dans le texte

· Mettre en forme les sous-titres pour qu’ils ressortent visuellement, sans ressortir plus que le titre principal
C. Manipulations avancées

· Supprimer à nouveau toute mise en forme

· Passer en Mode Plan

· Réitérer les opérations précédentes en utilisant les niveaux de hiérarchie et les styles

