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Lanceur de boite de dialogue

Groupe

commandes et options, y compris celle qui sont
moins courantes.
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lorsqu’on insert un objet tel que iImage, tableau,
dessin etc... un onglets spécifique apparait. Si une
Image est , l'onglet « Format » et 'onglet
« Outils Image » apparaissent. Si un dessin est

, F'onglet « Format » et 'onglet « Outils
Dessin » apparaissent.

Outils de dessin  Outils Image

Format Format



JPersonnalisation de la barre O AR

<l l{ﬂ\ S Tl &, Lien hvoertexte =y
=] : Ajouter a la barre d'outils Accés rapide
:f:’ FOr Personnaliser la barre d'outils Accés rapide...
Mud Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban
Réduire le ruban

Pour supprimer de la barre d'acces rapide :
Clic droit sur le bouton...
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Supprimer de la barre d'outils Accés rapide

P . Inse
—l Personnaliser la barre d'outils Accés rapide...

: - i/‘
Afficher |a barre d'outils Accés rapide sc 2 ruban : .\
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4 a sélection de cavacteres

= / Pour sélectionner un texte entre deux bornes: faire
,\ un clic puis glisser en maintenant le clic, puis

\

relacher.

| yF ire un clic, puis maintenez la touche Majuscul
| ,/puis un nouveau clic pour la fin dela




Double clic sur une lettre dans le mot.

Simple clic dans la marge gauche.

Sélection d’une phrase

Maintenir appuyee la touche Citrl, puis simple
clic sur un mot dans la phrase.

Sélection d’un paragraphe
Double clic dans la marge gauche.

Triple clic sur une ligne.



Triple clic dans la marge gauche.
Maintenir simultanéeément appuyée les touches
Ctrl+A.

Maintenir appuyee la touche Ctrl entre chaque
sélection pour selectionner plusieurs elements
non contigus.

Sélection d’un bloc vertical

faire un clic puis glisser en maintenant appuyee
la/ touche ALT, puis relacher.



Sélectionner le texte, puis faire un clic avec
maintien sur le texte et le glisser a I'endroit voulu.

Méme chose que pour un déplacement, mais
maintenir la touche Ctrl appuyée pendant le
déeplacement.

Agrandissement et réeduction de zoom
En cliquant sur zoom ~

arriere ou zoom avant en | ;.o = ) (+)
bas/de la fenétre. | |

Z0o0m arriere

Ou’en maintenant appuyée la touche Citrl + la
molette (de souris.



d Comment appelle-t-on un fichier créeé

par I’application Word?

| Sittines

- JOn appel “Document”,
W tout fichier cree par
Wiprosoft Word
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d Quel est I'extension d’un fichier créé

' L’extension d’un fichier
W/ ’r%é par Word est «doc» \
) ,
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d Donner le chemin de I’applications

le chemin de l'applications

- Word est:
\ C.lProgram FilesIMicrosoft
I DfficelOffice12 \ /
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 Quel est le role de presse-papier ?

V7777771777 B
Le role de presse- N
papler est de
~garder lacoplede -
\ 24 objets, qu’on
M ol \sse les coller

It ieurement WAVAP



d Comment lancer les boites du dialogue?

En appuyant sur la etlte
fleche a coté du nom de
chaque groupe




d Qu'entend-t-on par onglet spécifique?

Jocumentl® Microsoft Word Outils Image

Références  Publipostage  Révision  Affichage l Format

. [y Forme de limage ~

" ’J —l ; - vU/Borddellmage'

< Effets des images ~

v

Styles d'images ¥

Onglet spécifique
estcelui qui w0
apparait

ﬂﬂhy’cf’iﬁ Word

J - rt forences  Pbiposage  Rédon  Afichage | Créston | Format
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n objet tel que

Jocument Vicrosoft Wor Dutils de tablea

ige Références  Publipostage Révision  Affichage Création Disposition

Jocument]

Outls SmartAr

Jocument Vicrosoft Word Dmﬂb-’.‘.ﬁrﬁ&h

a e t ab I e a on  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage Format
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d Comment sélectionner un paragraphe?

Double clic dans la
marge gauche
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d Comment changer la direction d’écriture?

En cliguant dessus
I’outil ci-dessous

tbCcDdEe

IbCEDdEEl

T Narmal M Sans inter..

| Orientation du texte de gauche a droite

Crafint la direction du texte 8 afficher de
gauche a droite.




 Citer deux groupes de l'onglet « insertion ».

J Donner deux méthodes pour selectionner
un paragraphe de document .

d Donner deux méthodes qui permet de
deplacer a une page specifique dans le
document .

1 Expliquer comment reduire le ruban?

1 Citer deux types de lien hypertexte.

1 Donner deux methodes pour selectionner
tout le document .

L/ Citer deux methodes pour ajouter un'lien
hypertexte.



