Exercices Word : découvrir le clavier et paragraphes simples

Ouvrir Word ou OpenOffice et taper les textes suivants en respectant les instructions (ne pas mettre les cadres ni tenir compte du type de caractère) :

Exercice 1 :  minuscules et majuscules de a à z

Respecter les majuscules, la ponctuation, les accents et 
aller à la ligne comme ci-dessous :

BONJOUR ! Bienvenue dans l'espace EPN d'Erezée.

Portez ce whisky blond au vieux juge qui fume.

Quelques PAYS d’Europe : la Belgique, la France, l’Italie, le Portugal, le Luxembourg…

MARIE mange des pommes qu’elle a cueillies, en juillet, dans le Parc de la Reine, en face de la clinique.

Exercice 2 : des chiffres et des lettres

Recopiez les phrases du cadre ci-dessous en utilisant le pavé numérique :

Un peu d'arithmétique : 

5 + 1 = 6 

5 – 1 = 4 

5 * 2 = 10 

5 / 2 = 2,5

Exercice 3 : le 3è caractère

Recopiez les mots et lettres ci-dessous puis taper Enter (sans créer de tableau) :

	Sans utiliser la touche
MAJ sur le clavier
	En maintenant la touche 
MAJ enfonçée
	En maintenant la touche 
ALT GR enfonçée

	Clavier (ligne 3) : e

Clavier (ligne 2) : é

Clavier (ligne 2) : «

Clavier (ligne 2) : ç

Clavier (ligne 4) : û
	E

2

3

9

ü
	€

@

#

{

[


Exercice 4 : accents, guillemets et parenthèses

Recopiez cet extrait de texte puis les mots et les textes entre parenthèses :

Elle est enseignante et maman d’un jeune homme. Elle connaît évidemment toutes les richesses de la « toile », mais elle en appréhende également les dangers lorsque les utilisateurs deviennent véritablement « accros » de l’ordinateur et de ses incalculables ressources.

Bébé cèdre à reçu où (à droite du m).

Pâte île arête coûter dévôtion (taper l'accent circonflexe à droite du p puis la voyelle).

Noël Jamaïque (tréma : tenir enfoncée la touche MAJ puis taper l'accent circ.,  ensuite relâcher MAJ et taper la voyelle).

Où est Luc ; il est à sa place. Hé oui, qui va à la chasse perd sa place !

Exercice 5 : Sauvegarder le document (Windows Vista ou Seven) :

· (1) cliquer sur le bouton Office (Word 2007) ou sur Fichier (Word 2010),

puis cliquer sur Enregistrer sous (ou clic gauche sur la Disquette) ;

· (2) dans la fenêtre qui s'ouvre, sélectionner le dossier de destination avec des double-clics dans le volet gauche « Dossiers » ;

· (3) dans la zone à droite de nom du fichier, clic sur les mots surlignés en bleus et taper un nom (au lieu de Doc1) ;

· (4) au bout de la zone à droite de type cliquer sur la flèche et choisir le type « Document Word 97-2003 » ;

· (5) puis cliquer sur Enregistrer.

Exercice 6 : Encodage du texte "La recette", sans mettre en forme :

La recette. MOUSSE AU CHOCOLAT pour 4 personnes 

Ingrédients  et  matériel  nécessaires :  125  g  chocolat  noir  4  œufs  une  casserole  un fouet électrique  un  saladier une  cuillère  en  bois   quatre  ramequins  Préparation : faire fondre le 

Chocolat au bain-marie. Remuer jusqu’à ce qu‘il soit lisse. Séparer les jaunes d’œufs des blancs...

Exercice 7 : Sélection du texte et mise en gras : 

Méthodes : Sélectionner un mot : double clic sur le mot puis cliquer sur l'icône G pour le mettre en gras

Sélectionner des mots non contigus : CTRL+double clic sur chaque mot

Sélectionner une ligne : clic dans la marge gauche (la flèche change de sens)

Sélectionner 2 ou plusieurs lignes : clic-glisser dans la marge gauche

Sélectionner une ou des parties de phrase (1 ou plusieurs lignes) : CTRL+clic gauche

Sélectionner un paragraphe : double-cliquer dans la marge gauche ou triple clic sur le paragraphe

Sélectionner le document entier : CTRL+A ou triple clic dans la marge gauche.

Le texte fini donne ceci :

La recette.

MOUSSE AU CHOCOLAT pour 4 personnes 

Ingrédients et matériel nécessaires :

125 g de chocolat noir, 4 œufs, une casserole, un fouet électrique, un saladier, une cuillère en bois, quatre ramequins.

Préparation :

Faire fondre le chocolat au bain-marie. Remuer jusqu’à ce qu‘il soit lisse. Séparer les jaunes d’œufs des blancs...

Exercice 8 : Encodage du texte « Chauve-souris »

Je choisis : a ou à, et ou est. Peut-on garder la chauve-souris ? Elle a toujours vécu en liberté..., murmura Mme Ushuari. Elle vit avec moi depuis plus de dix ans ; à l'hôpital, jamais personne ne s'est aperçu de sa présence ! Elle est très apprivoisée, elle comprend ce que je lui dis. Ce n'est pas un vampire ! Vous n'avez pas à en avoir peur ! Vous pouvez la garder, mais à une condition : mettez-la en cage, et qu'elle ne quitte jamais cette chambre !

Exercice 9 : Sélection et mise en forme simple pour aboutir à ceci :

Je choisis : a ou à, et ou est.

Peut-on garder la chauve-souris ? Elle a toujours vécu en liberté..., murmura Mme Ushuari. 

Elle vit avec moi depuis plus de dix ans ; à l'hôpital, jamais personne ne s'est aperçu de sa présence ! Elle est très apprivoisée, elle comprend ce que je lui dis. Ce n'est pas un vampire ! 

Vous n'avez pas à en avoir peur !

Vous pouvez la garder, mais à une condition : mettez-la en cage, et qu'elle ne quitte jamais cette chambre !

Exercice 10 : mise en forme du texte de l'ex. 5 ou 6 comme ci-dessous :

Mettre le titre en gras, les mots en majuscules soulignés comme ceci :

La recette

MOUSSE AU CHOCOLAT pour 4 personnes

125 g de chocolat noir, 4 œufs, une casserole, un fouet électrique, un saladier, une cuillère en bois, quatre ramequins. 

Exercice 11 : mise en forme du même texte suivant les instructions ci-dessous : 
icônes police, taille, couleur et surligner :

changer le texte du titre (police Comic sans MS), la couleur du titre (bleu foncé) et sa taille : 14 ; texte desparagraphes : taille 11 ; changer la couleur de fond des chiffres (surligner en gris clair) ; cela donne ceci :

La recette.

MOUSSE AU CHOCOLAT pour 4 personnes 

Ingrédients et matériel nécessaires :

125 g de chocolat noir, 4 œufs, une casserole, un fouet électrique, un saladier, une cuillère en bois, quatre ramequins.

Préparation :

Faire fondre le chocolat au bain-marie. Remuer jusqu’à ce qu‘il soit lisse. Séparer les jaunes d’œufs des blancs...

Exercice 12 : mise en forme du texte de l'ex. 7 comme ceci :

Je choisis : a ou à, et ou est.

Peut-on garder la chauve-souris ? Elle a toujours vécu en liberté..., murmura Mme Ushuari.

Elle vit avec moi depuis plus de dix ans ; à l'hôpital, jamais personne ne s'est aperçu de sa présence ! Elle est très apprivoisée, elle comprend ce que je lui dis. Ce n'est pas un vampire !

Vous n'avez pas à en avoir peur !

Vous pouvez la garder, mais à une condition : mettez-la en cage, et qu'elle ne quitte jamais cette chambre !

Exercez-vous avec d'autres couleurs !

Exercice 13 : Enregistrez à nouveau :

Cliquez sur la disquette !
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