communication (B2i)

Compétence 4 - La maitrise des techniques usuelles  de l'information et de la

C4d3 DOMAINE 3 - CREER, PRODUIRE, TRAITER, EXPLOITE R DES DONNEES

C4d3 Saisir et mettre en page un texte.

CHANGER LES MARGES DE LA FEUILLE.

4.4 Mettre au premierplan -
2L Mettre 5 | 'arriére-plan
E]Hﬁt_ull.age du texte

Organiser

Qa2 -8 activités évaluation competence 4 - Microsoft Word
= |
- Arcugi ertion 1 Reférences Fublipostage Révizsion Affichage
I El* |23 Orientation il Normales krait | Espacement B
AE | = Haut: 25am Bas: 25¢cm o |
- - [ L I.j Tailte = Gauche 25 an Draite: 2,5 cm Edcm : :; 0 pt : _
Themes Marges| __ .. P 1| 1= — ||| Pasition
- |:|v - == Colonnes = Etroites EQcm - |l a=10 pt =
| | _ Haut: 127ecm Bas:  127cm o
__'_l'hEITIES ’ |_ Mise en | Gauche 127 cm  Draite: 127 cm Paragraphe ‘._ L
I S T T PN S E PR PR AR TR AR - )

T 5 Modéré

Haut: 254cm  Basg Ayl

Gauche 141 am Drokﬁggelon

e ton, choix
Bas 4 em

Haut: 254cm
Gauche 5,08 cm  Droite: 508 cn

En miroir
Haut: 254cm Bas: 254 em
A I'intérieur ; 3,18 cmA | ectériaur 2,54 cm

IMarges personnalisées...

INSERER UN SAUT DE PAGE.

|.|:a H #) » ¢§ + Tformat portrac comp 4 mainse des techniques usuglles [Mode de compatibilite] -

Accueil ‘%1:”1 | ‘Miseen page Réferances Publipostage Bevision Affichage

Microsoft Wao... =

|= Aligner ~

= X

|£] Page de garde ~ = Elgl LT‘_'E-J Formes = ga S| En-téte - [A &l Quickrart~: (& = || TT Equation
-ﬁ - = [
|__] Page vierge EE) 7’_}| Smarthr é Pied de page - .@ﬂWordArt a2 E; {2} symbole =
e | Tableau || Image Images Ligns || = . Zonede .- ; ]
= Qage G dlipart alll Graphigue = 7] Muméro de page = || tete - 2= Lettrine bad -
Pages Tableal.m IIIustmtlcuns Ert -téte et piad de page Tescte Symbaoles

IMPRIMER UN DOCUMENT.

@ i ® - 5 |5 Tormat portrat comp
'w Wise en page
|£] P2 u Mouveau _I Elg] L_'j
: K| T
| ] Pz 1 =
(=11 ,:J Quvrir Apercu et impression du document
|| — ImnpgrEmer
@ Convertir Se)z%éne une imprimante, le nombre de copies et d'autres
options d'impression avant d'imprimer,
H Enregistrer Impression rapide
Ervoie le document directement a I'imprimante par défaut sans
ﬂ apporter de modifications.
Enreglstrersnus 1 4
@ Apercu avant impression
@ Imgrlmer Affiche un apercu et modifie les pages avant I'impression,
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AUTRES APPLICATIONS.

activités évaluation compétence 4 - Microsoft Word =

,,,,,,,,, =% Sélectionner tout 11 ;

LTI

il
-—/I Accueil Insertion Mise &n page Reférences Publipostage Févision Affichage . . .
: Lg | Selectionner les ahjets

= calib -1 N e e o
B . ali .2 Ao 2|l =stsme v === B soabicoi | aspbiani 9 _ §E|Eft2'merlete:de e
Coller |G £ & - abs x, x :35 | |$§" | Gt - THarmal | T %ansint., Titre 1 E——

- o/ 6 = les styles || g Selectign -

Dessiner un tableau
Citation intense
Afficher le guadrillage cps -
& g Référence pale

[ N

Bordure et trame...

Référence intense

Titre du livre

Paragraphe de liste

Presse-papiers ™ 1 3 Palice 7] Paragraphe Bordure inférizure I Maodification
L 5 Majuscule en début de phrase Bordure supérieure 19:41301 | Gyles v x
= | Bordure gauche
minuscules 1| Bordure droite Effacer tout
- bord Normal T
- AUCUNE bordure o —=
MAJUSCULES ) Sans interlignl -‘ T
Toutes les bardures
_ Titre 1 v 5
1re lettre des mats en majuscule Bordures exterieures Tire 2 1 J
Bardures intérisures Titre Ta
l“ VERSER 1A cASSE Bordure intérieure horizontale Sous-titre hit:]
Bordure intérigure yerticale Emphase pale a
Accentuation a
Emphaze intense a §:|
Ligne horizontale Bleve a
Citation hiE:]
LIE]
a
a
a
T
a

Lien hypertexte

Mettre le texte en gras : Sélectionne le texte concerné puis “0 1

Mettre le texte en italique : Sélectionne le texte concerné v% 2

w N

Souligner le texte : Sélectionne le texte concerné puis “8 3

4. Mette des majuscules en début de phrase : Sélectionne le texte concerné puis 0 4
5. Surligner le texte : Sélectionne le texte concerné puis “% 5
6. Changer la couleur de la police : Sélectionne le texte concerné puis “% 6

7. Centrer le refrain : Sélectionne le texte concerné puis V8 7

8. [Encadrer le titre: Sélectionne le texte concerné puis ¥ 8

9. Mettre en Titre : Sélectionne le texte concerné puis choisi un style”8 9
10. Sélectionner tout le texte : “810 « sélectionner » puis Y& 11 « sélectionner tout »

11.Présenter les couplets sans interlignes : puis “& 12 « modifier les styles »
puis “B 13 « sans interlignes

12. Enregistre “% 14 puis Imprime le document. ¥ 1 puis ¥82 puis “03

ATTENTION : Il faudra choisir la bonne imprimante. Demande au professeur ou a un voisin
qui a terminé I'activité.
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