Traitement de Texte : La bureautique au quotidien

Traitement
de texte ‘

¢ Initiation ¢ Approfondissement

- les possibilités et les limites - les possibilités et les limites

Obiectifs - ouvrir un fichier texte - insertion d'images
j . . les régles typographiques (positionnement par rapport au
texte)

- créer un fichier texte o X
. - utilisation des caractéres
- mise en forme des spéciaux
paragraphes : )
) . . - correction orthographique
- impression (mise en page, en- . . i
téte et pied de page, marges, ...) - insertion de tableau et mise en
. . ) forme des tableaux
- insertion d'images i
S . - la mise en plan, et le
Méthode : . L,ml.lsatlon des caracteres sommaire
spéciaux _
: : - enregistrer avec mot de passe
» correction orthographique )
- le publipostage

- correction automatique
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Introduction

Florence avait fini de préparer le matériel demandé par
Prélude. Elle était fin préte. Elle vérifia le bon
~N fonctionnement de la liaison entre son ordinateur
portable et Internet. Prélude était bien la. A peing]
. connecté a Internet que la voix de Prélude se fi

. entendre
- Cela ressemblait aux gros ordinateurs que David avait puf
- voir dans des films de science fiction. Beaucoup de]
" petites lumiéres indiquaien
. base, une sorte d’aquar
© Cert. ent le systéme de
bulles montaient sans
- ébullition. Soudain, David resta bouche bée. Une voix
™~ caverneuse sortie d ol venait de s'afficher lef
mot « Prélude ».

. .
L] o « A la base militaire du 57éme RA ? Mais qu’est-ce que j'ai a voir avec les militaires ? »
Pré-Requis : , avestece que 3

S son possible pour éviter le service milita vog poque, mais lorsqu‘on lui

. avait proposé de travailler informatiques secret défense, il n‘avait pas su
- résister. Non pas que c'é nais au moins, il ne faisait pas trop de sorti et il
f‘ était tranquillement inst: 1 avec le matériel dont il révait 4
N « A la base militaire du 57éme RA ? Mais qu’est-ce que j‘ai a voir avec les militaires ? » g
- David se rappelle y avoir fait un séjour alors qu'il avait vingt quatre ans. Il avait fait tout il
Pagel/1 Standard Francais (France) INS J|STD || *|| | 100 (0 ||[©@ —+—¢—— ®][100%
e
®0o - Document2 (a=]
= = T . e
Pl H = e e NEbEEN O] & B S =
Nouveau I£ i Insérer i Outils. Précédent Suivant Lier Saut
l Modeles de publication [ Tableaux rapides ] Graphiques [ Graphiques SmartArt ] WordArt
() 0] -2 1o+ Aee veBere ci@ene dD i AR e ol adBae A8 020 0e 1220 i 2hie 12600 o1 [isE0
¥ Police ’3
: |cali ; :
Nom : Calisto MT (Corps) 3 Nulla Facilisi Suspendisse pellentesque:
. - Nulla at risus eget orci vohstpat consectetuer. Lorem
Taille: 14 p it aamet, consectetuer adipiscing cki
dle: i : o dl it et coomsvr i Lorem Ipsum
— | = i Dolorx
@
‘ :
AB 4
AB 0pt W 100% B
p. 3
AB opt AV e
j Dolor Sit Amet
[ Ligatures dans le document & Suspendisne sagitis sclersque it
» Alignement et espacement : "““‘:““‘ -
- -
» Puces et numéros B
3 § “ g
» Bordure et trame 2 W
» Marges de document 3 [Date]
@
p Théme du document E Integer tempus malesuada nulla.
2]
v
Moda publication Pagesimmml.de 2 ot cosu  Page: nvive:




