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Quatrième cours, synthèse
1. Correction de l’exercice FFME :
2. Sélectionner

a. Le balayage souris

b. Clics souris

i. 1 clic gauche = position,

ii. 1 clic droit = position + menu contextuel,

iii. 2 clics gauches = sélection du mot,

iv. 3 clics gauches = CTRL + 1 clic gauche = sélection du paragraphe,

v. MAJ +1 clic gauche ou droite = sélection continue depuis la position précédente (par ex plusieurs paragraphes),

vi. CTRL + 1 clic gauche = permet de faire des sélections discontinues.

c. Les combinaisons de touche. Maintenez enfoncé la touche MAJ, puis utiliser les flèches, les combinaisons de déplacement ci-devant.

d. Les touches F8 et F9

i. F8 = début de la sélection, puis utiliser les flèches, les combinaisons de déplacement ;

ii. F9 = fin de la sélection.

e. Edition, sélectionner tout (CTRL A)

3. Tableau

	
	Col 1
	Col 2
	Col 3
	Col 4
	Col 5
	Total

	Ligne 1
	1
	2
	3
	4
	5
	15

	Ligne 2
	6
	7
	8
	9
	10
	

	Total
	7
	
	
	
	
	


a. Création à partir du menu Insertion/Tableaux

b. Sélections (cellule, ligne, colonne, tableau)

c. Modifier la taille des lignes
d. Modifier la taille des colonnes 

i. Dbl clic sur bordure gauche ou Disposition/Taille de la cellule/Aj automatique/Aj automatique du contenu = tt le tableau
ii. Dbl clic sur bordure droite d’une cellule = 1 seule colonne aj au contenu

iii. Aj automatique/Aj automatique de la fenêtre

iv. Disposition/Taille de la cellule/distribuer les colonnes (ou les lignes) pour les mettre à la même largeur (hauteur)
v. Différence entre ajustement par simple glissé du trait droit, avec la touche CTRL, avec la touche MAJ

e. Ajouter ou supprimer des lignes

f. Centrage vertical du tableau
g. Déplacer un tableau, une ligne

h. Fusionner/fractionner des cellules

i. Mettre en forme le tableau avec les styles de l’onglet Création

j. Formules (onglet disposition, groupe données)

k. Affichages des codes de champ (ALT F9)

l. Mise à jour des champs (F9)

4. correction grammaticale, contextuelle et orthographique 
a. automatique : il y a tan de belle chauses et d’anerie à se dyre sur cet terre !
b. créer un dictionnaire personnel [limité à 5000 mots et 64ko] fichier/options/vérification/dictionnaires personnels/nouveau,

c. modifier par fichier/options/vérification/dictionnaires personnels/Modifier la liste des mots.
d. Déplacer son dictionnaire personnel : fichier/options/vérification/dictionnaires personnels/ajouter

5.  Caractères spéciaux : espaces insécables, fin de ligne, trait d’union conditionnel…
6. Pied de page, les insertions de champs : outils entête et pied de page/création/insérer/QuickPart
7. Initiation au traitement des images avec Photofiltre
8. Travail à faire

a. Reproduire fidèlement 4 accidents en mettant votre nom (en champ) et groupe en pied de page. Le nom du fichier et l’emplacement d’enregistrement sont aussi un champ.
b. Pensez à utiliser 2 moyens différents pour amener avec votre travail au cas où l’un des 2 ne fonctionnerait pas !

c. Rappel : gardez bien tous vos documents car un travail en fin d’année vous demandera de faire un site Internet les présentant tous. En cas d’absence, rattrapez votre retard ! 
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