Prof : El Moussaoui.M





1. Lancer Ms.Word.
2. Enregistrer le document sous le nom « Tableaux1 » dans le disque local D :
3. Construire le tableau suivant :


	
	Trimestre1
	Trimestre2
	Trimestre3

	Unité centrale
	50
	45
	55

	Ecran
	100
	100
	95

	Clavier
	1020
	1056
	1200


4. Construire le tableau suivant :

	Image
	Nom
	Informations

	[image: image1.wmf]

	

	Le mâle peut mesurer jusqu'à 2,80 mètres de long sans la queue et peser 300 kilos. La femelle est plus petite et plus légère.

	[image: image2.wmf]

	

	Il existe 45 races de vaches. Elles mesurent entre 1 mètre et 1,40 mètre de haut (au niveau des épaules). Elles pèsent de 250 kilos pour les plus petites à 800 kilos pour les plus massives.

	[image: image3.wmf]
	

	Le lapin est un petit mammifère herbivore à fourrure d’Europe et d’Afrique du Nord, qui possède de longues oreilles et une queue courte et « ronde ».


5. Enregistrer les modifications apportées sur le document.

1. Lancer Ms.Word.

2. Construire le tableau suivant.

                                     [image: image4.wmf]
	Périphérique
	Symbole
	Connecteur

	Le clavier
	(
	Câble PS2 (mauve) 

	Ecouteurs
	(
	Câble (rouge)

	Microphone
	(
	Câble (vert)


3. Insérer la ligne (La souris) au-dessus de la ligne Ecouteurs.
	La souris
	(
	Câble PS2 (jaune) ou USB


4. Insérer la colonne (Fonction) à droite de la colonne Connecteur.

	Fonction

	Organe d’entrée

	Organe d’entrée

	Organe de sortie

	Organe d’entrée


5. Insérer la ligne (Ecran) au-dessous de la ligne Microphone.
	Ecran
	(
	Câble (noir)
	Organe de sortie


6. Insérer la colonne (Port) à gauche de la colonne Connecteur.
	Port

	PS2 (Mauve)

	PS2 (Vert)

	Port Audio (vert)

	Port Audio (rouge)

	Port Vidéo (bleu)


7. Supprimer la colonne (Connecteur).

8. Insérer la ligne (Imprimante) au-dessous de la ligne La Souris.
	Imprimante
	(
	Parallèle rouge ou USB
	Organe de sortie


9. Enregistrer votre travail sous le nom Tableaux2 dans le disque local D :
disque local D :
�


Définition : Un tableau vous permettra de bien organiser les informations. Se compose de  colonnes de lignes et de cellules.


Cliquer l’onglet Insétion (Tableau.


Taper le nombre de colonnes et le nombre de lignes.


Cliquer sur Ok.
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Suppression des lignes (colonnes)


Sélectionner la ligne (ou la colonne ou le tableau) à supprimer


Cliquer le bouton droit de la souris (Supprimer (Ligne (ou colonne ou tableau)


Insertion des lignes (colonnes)


Cliquer le bouton droit de la souris (Insérer (Colonne à gauche (à droite).


Ou.


Cliquer le bouton droit de la souris (Insérer (Ligne au-dessus (au-dessous).





Connexion des périphériques externes








