
SBI 1 – Travaux Pratiques
Bureautique

I. Word
· Reprise du travail de la fois précédente

· Ouvrir l’application Word
I.A. Manipulations basiques

I.A.1 Récupérer le contenu d’un article

· Dans le répertoire D:\SBI1 créer un répertoire qui correspond à votre groupe (Groupe 1 ou Groupe 2)
· Recopier un des articles du site www.humanite.fr dans le fichier nouvellement créé

· Le contenu copié ne doit contenir que l’article (pas de publicité, pas d’image etc.)

· Au besoin procéder à plusieurs sélections pour ne retenir QUE le contenu textuel (i.e. Titre de l’article, contenu de l’article, nom de l’auteur)

· Pour copier le contenu utiliser les commandes Copier/Coller vues en cours (raccourcis : CTRL+C / CTRL+V)

· Si une mise en forme de l’article subsiste : enlever toute mise en forme du texte

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

· Enregistrer le fichier dans le répertoire que vous avez créé précédemment en utilisant un nom explicite (par exemple Article_humanite_Nom_Prenom-v1.doc)

· Faire une deuxième copie du fichier (Enregistrer sous un nouveau nom) qui sera celle sur laquelle nous travaillerons (la première copie contient l’article brut sans mise en forme) (par exemple Article_humanite_Nom_Prenom-v2.doc)

I.A.2 Mise en forme ponctuelle

· Travailler la mise en forme du titre pour qu’il ressorte visuellement

· Centrer le titre

· Changer la police du titre (rappel : on utilise une police Sans-Serif pour les titres)

· Changer la graisse du titre

· Encadrer le titre

· Justifier le corps de texte pour qu’il soit aligné à gauche et à droite 
utiliser les icônes suivants : [image: image1.png]


  ou les commandes dans le menu Format->Paragraphe (propriété : Alignement)
· Rajouter des sous-titres manuellement dans le texte (entre deux paragraphes, s’il n’en existe pas déjà)

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

I.A.3 Mise en page
· Ajouter un Pied de Page contenant le titre de l’article à gauche, le nom de l’auteur au centre, le numéro de page à droite (comme sur cette feuille de TP)

· Ajouter une note de bas de page (Insertion->Note…)
I.B. Manipulations avancées

· Ouvrir la première version de l’article (sans mise en forme) et l’enregistrer à nouveau sous un nouveau nom (par exemple Article_humanite_Nom_Prenom-v3.doc)
· Passer en Mode Plan

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

· Notamment : ajouter des sous-titres et des sections inférieures

· Comparer les deux documents en Mode Plan (le doc. v2 et le doc. v3)

I.B.1 Utilisation des styles

· Examiner la façon dont il est possible de numéroter la hiérarchie d’un texte

· Appliquer une numérotation semblable à cette feuille d’exercices

· Vérifier qu’en ajoutant un titre ou un sous-titre la numérotation change dans le document

· Tout le contenu textuel du document possède un style, quel est celui du corps de texte ?

· Modifier les propriétés de ce style pour que la justification à droite soit automatique
I.B.2 Insertion de tables
· En début d’article, après le titre, ajouter une table des matières

· Ajouter un titre supplémentaire dans le document

· La table des matières a-t-elle changé ?

· Si non : faire en sorte qu’elle reflète le contenu actuel de votre document
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