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Partie théorique : 

1. Compléter ces étapes de mise en forme des caractères en utilisant les mots 

suivants : 

Police…     ;    Valider     ;    Format    ;    Sélectionner 

 ............................................ le texte à modifier. 

 Dérouler le menu ............................................  

 Choisir la commande ............................................ 

 Modifier les paramètres nécessaires ( Taille, Couleur, …) 

 ............................................ par OK. 

2. Répondre par Vrai ou Faux puis corriger la phrase fausse : 

- Pour aligner à gauche un paragraphe on utilise le menu Format.    ( ......................) 

.......................................................................................................................................... 

- Pour insérer une image on utilise le menu Fichier.    ( ......................) 

.......................................................................................................................................... 

- Pour insérer un tableau on utilise le menu Insertion.     ( ......................) 

.......................................................................................................................................... 
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Partie pratique :  

❶ Lancer « Microsoft Office Word ». 

❷ Saisir le texte suivant : 

❸ Enregistrer ce texte sous «DS2 Nom Prénom » dans « Mes documents ». 

❹ Effectuer les mises en forme suivantes : 

 Police :  Monotype Corsiva

 Taille :  20

 Style :   Gras Italique

 Couleur :   rouge

 Alignement :  Centré 

 Interligne :   1,5 ligne

❺ Insérer une image Clipart illustrant le thème « informatique » avant le texte. 

❻ Inserer le tableau suivant après le texte : 

Type de réseau Exemple

local Réseau d’un lycée

étendu Internet

Bon Travail 

Un réseau informatique est un ensemble d’ordinateurs reliés 

entre eux permettant l’échange des informations.
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