

1. Ouvrez Word 2007.
2. Sauvegardez votre document et nommez le « TP2 » 
3. Insérez l’entête de page  et écrivez votre nom
4. Insérez les numéros des pages
5. Écrivez Le titre de document « Travaux Pratiques »
6. Appliquez le style « Titre » sur le titre de document
7. Centrez le titre 
8. Modifiez les paramètres du style normale «  Times new Roman , 12 »
9. Générez un texte par la commande =rand(8,2)
10. Justifiez Les paragraphes
11. Appliquez une tabulation sur la 1ère ligne des paragraphes
12. Appliquez un interlignage de 1,5 pour tout les paragraphes
13. Ctrl +S
14. Ajouter des titres aux 8 paragraphes comme suit :

Paragraphes 1:  Titre principale 1
	Paragraphes 2:  Sous Titre A
	Paragraphes 3:  Sous Titre B
Paragraphes 4 : Titre principale 4
	Paragraphes 5:  Sous Titre A
Paragraphes 6 : Titre principale 6
	Paragraphes 7:  Sous Titre A
		Paragraphes 8:  S/Sous Titre 1

15. Ctrl +S
16. [image: C:\Users\salim2\Desktop\16-02-2015 20-49-29.jpg]Appliquez les Style Titre1, Titre 2, Titre 3 Pour le niveau de titre correspondant 

17. sélectionnez cette liste à niveau 


18. Numérotez les titres en utilisant la technique ( Numéro + Point (.) + espace ) pour chaque niveau de titre comme suit :

1. Titre principale 1
1.1. Sous Titre A
1.2. Sous Titre B
2. Titre principale 4
2.1. Sous Titre A
3. Titre principale 6
3.1. Sous Titre A
3.1.1. S/Sous Titre 1

19. Ctrl+S
20. Retournez au titre et cliquez avant sa première lettre et ajoutez une page vierge.
21. Ajoutez une table de matière dans cette page.
22. Si la table est correcte continuez. Sinon, réappliquez les Styles des titres et mettez à jours la table des matières
23. Modifiez les paramètres des Styles Titre1 et Titre2 et Titre3.
24. Ctrl+S
25. Appliquez une couleur à l’arrière plan et une bordure aux paragraphes à condition que :les paragraphes de même niveau ont la même couleur et le même style de bordure (Utilisez « Reproduire la mise en forme »)
26. Insérez une page vierge à la fin du document
27. Ctrl+S
28. Insérez  un Tableau ( 6 x 4 )
29. Appliquez un style de tableau 
30. Remplir la 1ère ligne de tableau
31. Centrez le texte dans les cellules ( Alignement )
32. Ajoutez le titre de tableau en dessous

	Nom
	Prénom
	Adresse
	Tel

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                   Tableau 1 : Exemple d’un tableau
33. Supprimez les 3 dernières lignes
34. Ctrl+S
35. Revenez au 1er paragraphe  
36. Insérez une image 
37. Minimisez la taille de l’image
38. Appliquez un Habillage du texte (Carré) sur l’image
39. Arrangez l’image à droite du 1er paragraphe 
40. Modifiez le style de l’image
41. Ctrl+S
42. Dessinez une forme complexe et groupez ses parties
43. Ajoutez une bordure de page (Motif ) 
44. Mettez le mot « Informatique » comme Filigrane
45. Sélectionnez le titre de document et remplacez-le par un WordArt  
46. Insérez une page de Garde et remplacez le texte du modèle choisi par le votre.
47. Sauvegardez le document  Ctrl+S
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