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TP N°6 : Mise en forme en page et impression
1. Lancer l'application Word :

2. Taper le texte suivant 
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Les ordinateurs

Définition

Toute machine capable de traiter les informations peut être qualifiée d'ordinateur. Toutefois, la plupart des personnes pensent à un ordinateurs personnel (PC, abréviation de personal computer), le type type d'ordinateur le plus présent sur le marché, toutefois il existe beaucoup d'autres types d'ordinateurs : 

Amiga 

Atari 

Apple Macintosh 

Stations Alpha 

Stations SUN 

Stations Silicon Graphics 
3. Enregistrer le document sous le nom Ordinateur dans Mes documents\Votre dossier:

4. Corriger les erreurs du Grammaire et Orthographe ;
5. La mise en forme des paragraphes ;
- Sélectionner tous les paragraphes (sauf le titre)
- Exécuter format/Paragraphe et activer les données suivantes:

Alignement :



justifié

Retrait 


Avant le texte: 

0,5cm


Après le texte: 

0,5cm


De la 1ère ligne : 
            positive            


De:
 


1cm

Espacement 


Avant : 


6pt


Après : 


6pt


Interligne :


simple

6. La mise en page

- Exécuter Fichier/mise en page (Marges)

Haut :




2.5 cm

Bas :




1.5 cm

Gauche :



2 cm

Droite :



1.5 cm

7. Numéroter les sous titres

      - Sélectionner le sous-titre Définition (ligne 2) et cliquer sur le bouton Numérotation     [image: image1.png]



8. Insertion  des puces 


- Sélectionner les lignes 7, 8, 9, 10, 11 et 12 et cliquer sur le bouton Puces [image: image2.png]



9. Numérotation des pages

- Exécuter Insertion/numéros de pages

Position :


Bas de page (pied de page)

Alignement : 


Centré

10. Entête et pied de page : 
 - Exécuter Affichage/entête et pied de page

 - Taper " Les ordinateurs"

- Cliquer sur le bouton Basculer de la barre d’outils entête et pied de page
- Cliquer sur le bouton insérer date de la barre d’outils entête et pied de page pour 

    insérer la date 
11. Enregistrer le document 

12. Aperçu avant Impression

- Exécuter Fichier/Aperçu avant Impression
       -Cliquer sur le bouton Fermer pour quitter l'aperçu.

13. Impression du document


- Sélectionner le menu Fichier / Imprimer.

14. Quitter Microsoft Word.
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Bouton Insérer date





Bouton Basculer





Barre d'outils entête et pied de page
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