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Bouton Office remplace le menu Fichier dans les anciennes versions

Il permet d'effectuer des actions sur le fichier et non sur le contenu du document.
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Bouton Office -
Commande Enregistrer sous : offre plusieurs formats de fichiers o
pour enregistrer le document: - R

Document Word (format 2007 DOC

Modéle Word

Document Word97-2003 -

PDF ou XPS Enreistrer une copie du document W prparer
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1. Imprimer
2. Impression rapide
3. Apercu avant impression Envegistrer
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apporter de modifications,
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Commande Préparer :
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Le ruban
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Barre d’outils acces rapide:

composée (par défaut)des boutons qui permettent :
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Personnaliser la barre d’outils accés rapide

Ajouter une commande a la barre d’outils accés rapide

Cliquer droit sur une commande | Ajouter a la barre d’outils accés rapide.

Mise en page References Publipostage Rewision Affichage
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Badges des touches
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Pour utiliser les
Publinnstage ReTmun Affich I .

: £ o8 touches accélératrices,
commencer par
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>Les touches GAUCHE et DROITE permettent d'accéder aux onglets adjacents.
¥La touche HAUT permet d'activer la barre d'outils Accés rapide. A partir de 1a, la
touche GAUCHE permet d’accéder au bouton Microsoft Office.)

»La touche BAS permet d"accéder aux outils de I'onglet actif ,dans lequel le
déplacement se fait a I'aide des autres touches de direction.
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Appuyer sur F6 pour activer successivement le document ouvert, les volets
Office ouverts (le cas échéant), la barre d'état en bas de la fenétre et le

ruban.
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LE SYSTEME SOLAIRE
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La coorespoudance entre adresse 1P e nows de domalne esx
effectuée par un ordinateur particulier appeié DNS (Domain Name
Server ) (serveur de noms de domaines) contenant la tocalite des
adresses peopre 3 un domaine sous les deux formes
Les adresses TP sonr aruibudes par des organksmes spéelatisés au
somumet 1'LANA (Inrenet Assigned Numbers Autheeichy) qul
délégue aux NIC (Neewoek Infonnarion Center)
O L6 Services de U'lnterner
& Les différencs senvices de U'lntemes peuvent &re clissés en tols grandes
funllles - clessigues (de type Infonnatique) d'sccds & Pyformadon «t de
commiunication
© 1.6.1 __ Services classiques
O 1.6.2  Services d'accés a Uinformation
¢ FTIP (File Transfert Protocol) (protecole de transfert de fichiers) -
Ce senvice permet de wransférer des fichiers entre une machine
diszante ot la machine locale dans tes deux seas. Les serveurs FTP
(machines conservant les fichlers) archivent les fichiess de tons
types {texte, image, 200, vidés, programme,...) & peuvent étre
publiques cu prives
o ARCHIE (Archive) : Permet une recherche par mof clé war des
serveurs Archle contenant pon pas des flchlers maks des index de
flckiess.
® GOPHER: C'est un cutil qui pemset de recherches des ressources
informaticanedles en utilisant des menus simples, une fois trouvée,
|'mformation peut étre utilisée sans se soucier des adresses IP, cu
des noms de sites. Ce senice et actuellement presque aboadonne

e remptace par le Woeld Wide Wes
o WAIS (Wide Area Infoemation Service) : Ces outll pennet 1a
o5 abiasoh s duslas s e s Saans Rasast DlaaSaas 42
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Mini barre d’outils

";31 294 7 Certaines commandes de

-

Themes

Arcusil Inzerbion mlise gn page Felérences Publipostage Révision  AMichage mil;e en fu]'me gunt
n b A3 Orientation == Sauts de pages * 2 Filgrane ~ Betrait - .
L4l U [ Taie - & riumdros de lignas = {5 Couleur de page *| B O tellement utiles qll.f vous
[l | M55 Colormes = o Coupuredemots = | [ Bordures de page | B3 0 souhaitez les avoir a voire
Tm'r.- - Kise en page @ Amite-plandepage Paagraphe ﬂispi]siﬁl]]l qllf]]e q“e S“i‘
k ~
la tiche en cours.

Sélectionner le texte , puis pointer sur la sélection.

La mini-barre d'outils apparait grisée. Si vous pointez dessus, elle
s'affiche sous forme pleine et vous pouvez cliquer sur une option de mise
en forme de votre choix.
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Mise en
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forme

/ Les étapes de travail

SAISIE

l

CORRECTION

l

.

y 9

MISE EN FORME

Mise en forme

=

Mise en page

Mise en

Liste : puces et numeéros
Colonnes
Tableaux

YV V.V N\

forme

WORD offre toute une panoplie d’outils de mise en forme du texte
~ Caractéres : la taille, les variétés de polices, la couleur, ...
Paragraphe : alignement, retrait, ...

20

Sans titre - Paint
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