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' institut Libre des Etudes Informatiques & Commerciales

Filiere : Gestion Informatisée 1 Formateur : ZAKARIA OUKASSEM
U.F . Bureautique et Application S.P : Manipuler les documents textes par le logiciel Word.
Date : 30/11/2023 | Durée : 1h30 N.E : Controdle continu 1

Partie théorique : (6pts)

Exercicel : (3pts)

Choisir la bonne réponse.

1. MACOSestun: 2. Le systéme d’exploitation le plus utilisé aujourd’hui est:
[J Systeme d’exploitation. ] MSDOS.
[ Logiciel d'application. ] Windows.

3. Windows est le produit de la firme : 4. Choisir l'intrus :

(] Apple. ] Win XP. ] Win 24.
[ Microsoft. (1 Win7. (] Win 10.
5. Choaisir l'intrus : 6. Windows présente une interface simple et interactive :
(] MacOS. (] Windows. L Vrai.
I Linux. ] Youtube. ] Faux.

Exercice2 : (3pts)

Compléter le tableau suivant convenablement : (3 point)

Les touches utilisées Effets
Copier

CTRL+V

CTRL+S

Annuler la derniére action

CTRL+ X

Sélectionner tout

Partie pratique : (14pts)

Exercicel : (9pts)

1. Lancez L'application Word, puis saisissez le texte suivant :

L’ordinateur

Un ordinateur est une machine de traitement de 1’information. Il est capable de recevoir des
informations, de les stocker, de les traiter et de les restituer sous une autre forme.

La structure de base d’un ordinateur contient les éléments fondamentaux suivants qui sont
regroupés dans une carte appelée carte mére située dans le boitier :

Unité centrale de traitement.

Mémoire centrale.

Des unités de stockage.

Des unités d’entrées/sorties.

Un systeme de bus.




2. Mettez la police Calibri et la taille 12 points pour tout le texte du document.
3. Centrez et Choisissez la taille 18 points et le style Gras et la couleur rouge pour le titre principal.
4. Choisissez les attributs Gras, Souligné et Majuscule pour les textes « Unité centrale de
traitement », « Mémoire centrale », « Des unités de stockage », « Des unités d’entrées / sorties»
et « Un systeme de bus. » et mettez-les en surbrillance avec la couleur bleu.
5. Choisissez le style Gras Italique pour les verbes « recevoir », « stocker », « traiter et « restituer».
6. Justifiez tout le document.

7. Appliquez a tout le document, sauf le titre principal, une interligne de 1.5 lignes.

8. Appliquez au titre principal une bordure ombrée, avec une épaisseur de 1.5 pts pour la largeur
et une trame de fond de couleur bleu 20%.

9. Mettez la liste « Le respect de soi, Mémoire centrale, Des unités de stockage, Des unités
d’entrées/sorties, Un systéme de bus. » sous forme de puce.

Exercice2 : (5pts)

Dans une nouvelle page créer le tableau suivant :

.. | NoresosTENUES |
Matiere

EoRToRALE |

EE

12.00 | 14.00

Informatique

Mathématiques | 14

MOYENNES | 13.00




