Word ~ Questions Partie I

1. Décrivez l"écran de Word ?

2. Nommez le fichier modèle par défaut de Word ?

3. Choisissez les paramètres de la langue pour Français Canada ?

4. Déterminer la taille du papier et les marges pour votre document ?

5. Vous avez plusieurs documents qui sont ouverts. Comment les réorganiser pout tout les voir dans la même fenêtre ?

6. Comment fermer simultanément tous les documents ouverts ?

7. Comment peut-on faire pour travailler simultanément sur deux parties distincte d'un même document?

8. Identifier quatre modes d'affichage du document Word ?

9. Comment peut-on donner un motif à notre choix de papier ?
 (en visualisation à l'écran)

10. Identifez la touche permettant de placer le cuseur à la fin du document ?

11. Comment s'assurer que le mot Pie IX  ne se retrouvera pas sur deux lignes ?

12. Peut-on afficher les codes masqués ?

13. Insérez la date du jour dans votre document ?

14. Déplacer la deuxième colonne de chiffre à la droite de la colonne trois.


123
456
789



321
654
987



213
564
879


15. Vérifiez l'orthographe du présent texte.

16. Dans le présent texte faite une recherche des trois caractères suivants : zzz et les remplacer par le texte suivant : Saint-Félix-de-Valois.

Vous demeurez à zzz. Zzz est une localitée de la région de Lanaudière.

17. Démontrer comment déplacer rapidement le texte sélectionné ?

19. De quelle bouton se compose la barre de mise en forme ?

20. Faites la distinction entre Enregistrer sous et Enregistrer ?

21 Pour visualiser à l'écran la forme exacte que prendra votre document sur le papier vous devez utiliser quelle commande ?

�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	L'écran de Word		Consulter les diapositives : intro_wordp1.ppt


	L'environnement


�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	Modèles de document  Soit le fichier Normal.dot


�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	Paramètres de la langue Soit Outils, Langue, Français Canada


�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	Mise en page  Soit Fichier, Mise en page


�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	Plusieurs documents / fenêtres  Soit Fenêtre, Réorganiser tout


�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	Fermeture d'un document  Soit Maj avec Fichier Fermer tout


�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	Fenêtre fractionnée  Soit Fenêtre, Fractionner


�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	Les modalités d'affichage  Soit : Normal, Lecture à l'écran, Page et Plan


�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	Papier lettre / Affichage / Zoom  Soit Format, Arrière-plan, Motifs et textures


�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	La navigation  Soit Ctrl+Fin


�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	La saisie  Soit Ctrl-Maj+Espacement


�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	Afficher masquer


�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	Saisie Date et heure  Soit Insertion, Date et heure


�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	La sélection et l'effacement  Soit Alt- Glisser-Sélectionner le rectangle puis Couper et Coller


	Sélection de texte


�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	Les correcteurs automatiques  Soit Outils, Grammaire et orthographe


�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	La recherche et le remplacement  Soit Édition, Remplacer


�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	Le déplacement, la copie et le collage  Soit Sélectionnez le texte puis Glisser-Déplacer


�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	Mettre en forme un document  Soit : Style, Police, Taille, Gras …, Alignement, Bordure, Trame 


�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	L'enregistrement  Soit Lors d'un nouveau document ou pour le nommer à nouveau. L'enregistrement des modifications.


�PAGE \# "'Page: '#'�'"  ��	L'aperçu avant impression  Soit Fichier, Aperçu avant impression





