
SBI 1 – Travaux Pratiques
Bureautique

I. Word : suite et fin
· Reprise du travail de la fois précédente :

· Ouvrir l’application Word
· Ouvrir la troisième version du fichier sur laquelle vous avez travaillé (version utilisant le mode Plan)
I.A. Les styles : fonctionnalités avancées

I.A.1 Hiérarchie

· Modifier les propriétés des styles de Titre pour que :

· Les titres soient numérotés

· La numérotation soit semblable à celle de cette feuille d’exercice

· Vérifier qu’en ajoutant un titre ou un sous-titre la numérotation change dans le document
· Insérer des puces au sein 

· Essayer de caractériser la différence entre les puces numérotées et la hiérarchie des Titres

I.A.2 Propriétés de paragraphe
· Modifier les propriétés du style Titre 1 pour que l’espacement entre le Titre et ce qui suit soit agrandi

· Modifier les propriétés du style de corps de texte (style Normal)

· Augmenter l’espacement entre deux lignes de texte

· Augmenter la marge gauche
I.A.3 Insertion de tables
· En début d’article, avant le premier 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
I.B. Les outils de Word

I.B.1 Correcteur orthographique et grammatical
· Lancer la vérification de la grammaire et l’orthographe du document

· Si le document ne contient pas de fautes en créer artificiellement
I.B.2 Production en masse de documents
· Plusieurs options permettent la production en masse de documents, nous ne les verrons pas en détail mais consultez l’aide de Word pour plus de renseignements (pour les Enveloppes, Etiquettes, Publipostage etc.)
I.C. Insertion de contenus divers
I.C.1 Images
· Insérer une image dans votre document

· Depuis le disque dur

· Depuis la bibliothèque de documents de Word

I.C.2 Dessins

· Insérer un dessin dans votre document (par exemple un cercle :  )
I.C.3 Tableaux
· Insérer un tableau de 4 colonnes et 3 lignes dans votre document


· Utiliser l’icône : [image: image1.png]



· Ajouter une ligne supplémentaire à votre tableau

· Ajouter une colonne supplémentaire à votre tableau

· Modifier la graisse des bordures extérieures, le tableau final doit ressembler au suivant :

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


II. Excel
· Un autre moyen de faire votre tableau est de le créer sous Excel et de le copier/coller dans votre document Word
· S’il reste du temps : essayer cette manipulation et les différentes options de collage
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