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Livret 1 - Débuter avec WORD

INTRODUCTION

Dans ce livret vous allez apprendre les fonctionnalités de bases de l'application WORD.

Pré-requis : Gestion des fichiers dans Windows.

Objectif :
# Découvrir les fonctionnalités de base de WORD.
# Copier-Couper-Coller des mots et des paragraphes.
# Insérer-Supprimer des lignes.
#+ Modifier un texte

Vous verrez que vous devrez répéter les actions, le but étant d'acquérir certains automatismes.

Signalétique

Attention

41 Information complémentaire

Comment utiliser ces livrets : 1l s'agit en fait d'exercices enticrement
guidés. Prenez le temps de lire toutes les instructions et de faire les
manipulations qui sont demandées. Vous trouverez toutefois des chapitres
cours qui donnent des informations complémentaires mais qui ne sont pas a
faire.
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Livret 1 - Débuter avec WORD

Chapitre 1 Introduction

Dans ce premier chapitre, vous apprendrez a ouvrir et fermer WORD.

1.1 Comment lancer WORD (sous Windows XP)

Pour lancer Word, vous avez plusieurs méthodes.

1% méthode

| _| Microsoft Office Outlook

‘_‘E. Texte

] micrascit Office word 2003
[& Bloc-notes

,f:";, YLC media plaver

(=) Lecteur Windows Media

¥ Sisoftware Sandra Lite 2005, ..

Tous les programmes b

o Développerment 4
Administrateu B R
Encyclopédie Hachette Mulkimédia »

& Mozilla Firefox Hachette Mulkimédia P
B Invite de commandes HTML Help ‘Warkshop 4

& Internet Explaorer
G} Lecteur Windows Media
[ Outlook Express

‘_"} Windows Messenger

3 : Cliquez sur le

Internet
Jeux

K Softwares
Microsoft JMET Framework S0K
Microsoft JWET Framewofk 50K w1.1 r
Microsaft Developer flebwork, 4

Microsaft Mokil ernet Toolkit 4

SOus-menu
« Microsoft Office »

4 : Cliquez sur

/ «Word 2003 »

1 (e T s T T T e s T T T = T =

Microsoft Web Publishing 4

Maobile Application Development Toolkie  »

Mozilla Firefox 4

) Outils
Micrmsoft OFfice Access 2003
Micyosaft OFfice Excel 2003

Migrosaft OFfice InfoPath 2003

Microsoft Office »

foeoeo0

Mero k Microsoft Office OneMote 2003
. » Cutils k icrosoft Office Qutlook 2003
‘s demarrer . . . .

Cutils d'administration 4 crosoft Office PowerPaint 2003

Photos 4 Eﬂ Microsaft OFfice Word 2003

2 : Cliquez sur le menu
«Tous les

« Démarrez »

1 : Cliquez sur le menu

programmes »

2tme méthode :

Siles icOnes sont
disponibles sur le bureau,
double cliquez dessus

4/40
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1.2 L'interface de WORD

Voici un descriptif des différentes zones de WORD, essayez de vous familiariser avec des noms.

Barre de titre

Barre d'outils
standard

Edition...)

Barre de menu (Fichier

Barre d'outils de
mise en forme

¥ Docume 41, - Microsoft Word

Chapitre 1 Introduction

Bouton

d'affichage de la
barre de dessin

FEX
x

le texte.

i Fichier Edition  Affichage  Insertion  Format  OMfls  Tableau  Fendtre 7 Adobe PDF ommentaires Acrabat
AN T WS R WE W o WP WEER - o8 EB g - RinEel
P A4 Narmal = Times Mew Roman - 12 iF £
— - AN ; =2 Bouton d'affichage des
e o S N B SR R SR B SURI LS SR B TR e ST B R - SR B 1o [ S s AL A e B i R B - TR O R, (] E N o
EI e B A 3% caractéres de mise en
o page.
:. _ 1 0fficeOnline |
: : h\ : *  Seconnecter & Microsoft
: m Ceci est un caractére de mise S
o ' 1 *  Obtenir les dernigres
: en page. I1 ne s'imprime pas, i o
o nous aide seulement a vorir la s fenie b
i . * Mettre |aliste & jour
2 mise en page du document. 11 i automatiguement
5 o . Aaukres...
¥ n'est pas indispensable de o
= ' .. Rechercher
i l'afficher, mais je vous le ]
- conseil vivement. :Exernple + & Imprimer pILls
% d'une copie =
: Ouvrir -
= Mod 1 Premier
c} document, doc
= La lecture rapide, rkF
? N Ameliorer sa mémaire. rtf
= 3 DataZPrint.doc
= 4 [ Autres...
[ E
= @|E|=HEL | 2 T
E_Qessine_r' L | Formes sutomatiques = N, w [] O 4] 4l &= (8] [l | Sy\- o - é S E a3 3 !
.Pag 1 Sec 1 in A25m Lil Col 1 © Frangais (Fr
Volet Office
Barre d'état (elle est o
A . Barre d'outils .
peut-etre active sur ) Zone de travail —
g de dessin R
votre ordinateur) C'est ici qu'on tapera

Livret 1 - Débuter avec WORD Copyright ©2005 THIERRY TILLIER

5/40



Livret 1 - Débuter avec WORD

Vovons dans le détails les parties principales :

.1.2.1 Les barres de controle

Barre de titre

il Document] - Microsoft Word

x La barre de titre indique le nom du
document actif et le nom de l'application.

Barre de menu

i Fichier  Edition &FFiciﬁage Insertion Format  Outils  Tableau  Fenétre ¥ Tapez une guestion - XI

Vous avez acces ici a toutes les fonctionnalités de WORD

Barre d’outils standard
ARNET: NERE e N Y Y @ 4 0 G =W ] - @ [[sce

Vous trouvez ici les commandes les plus courantes sur le fonctionnement de WORD

Barre d’outils de mise en forme
‘zg Marrial = Times Mew Raman v 1z -G I § :
—

1]
i
]
->
1l
4
111
11
|
L]
¥
L]
=
4
&
4
=
4
-

Cette barre d'outils permet d'accéder aux commandes les plus usuelles sur la mise en forme des
textes.

1.3 Fermer Word

Pour fermer WORD ou bien le réduire, voici I'explication des boutons que vous trouverez en haut a
droite de la fenétre de WORD.

Bouton de réduction
de la fenétre Word

Bouton de fermeture de
l'application Word

Bouton de restauration —
Restaure la taille précedente

Réduire

Lorsque vous cliquez sur le
bouton de réduction,
lapplication « disparait »
dans la barre des taches

Agrandir

I"'FEI Diocumentl - Microsaf,

r—3 o
() Llerasnap

Cliquez sur le bouton pour
réafficher 'application
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Chapitre 1 Introduction

D'autres méthodes sont disponibles pour fermer WORD (retenez-en une, celle qui vous semble la
plus simple ):

Cliquer sur le menu

Dans la barre de — : . .
) ) Eichiier on  Afficha  « Fichier »
titre, cliquer sur le

1| Mouveau,.,

bouton systeme ]
[ Ouwrir... ChrlD
Fermer
T4 Mod 1 Premier docur ouU = [— —
5 Rosale Enreqiskrer sous., ..
C]iquer sur la 5; Enreqistrer en tant que page Web..,

Réduire commande Recherche de fichiers. ..
/7 fermer Autorisation ,
X Fermer Alt4+F4 l Versions. ..

apercy de la page \Web

Mise en page. ..

Apercy avant impression

Wl e

Imprimet. .. Ckrl+P

Ervover vers [

Propriétés

1 CProgram FileswORDE, Do

Cliquez ensuite sur 2 Cr\Program Files\TIP7.DOC

la commande
. 3 LN Exo Livret 3hSeraei Prokofiey, doc
« Quitter
4 E:N. . \comtrat_prestation_services Ca...
Quitter m‘ q

- [ "

1.4 Fermer un document ouvert

Pour fermer un document WORD, vous avez également plusieurs possibilités.

2 Méthodes :

Cliquer sur le menu « Fichier »
Cliquer sur la petite croix|

pour fermer le document
sans fermer Word
1 Mouveau...

@@@ (010) — Ouwrir... Chrl+0

= reqgistrer Chrl4-5
" Cliquer sur la commande

« Fermer »

Fichigr | Edition  Affichage  Insertion  Formak

Livret 1 - Débuter avec WORD Copyright ©2005 THIERRY TILLIER 7740



Livret 1 - Débuter avec WORD

EXPLICATION DES BOUTONS DES BARRES D'OUTILS

lozH20ld. 78 A

=R ez | EE .-jmu% - @

[ Lecure

- Leckure | 2

COMMANDES DES

BOUTONS DE LA BARRE
D’OUTILS STANDARD

B Crée un nouveau document
= Ouvre une boite de dialogue qui vous permet de saisir le nom du
document que vous souhaitez ouvrir
(= Enregistre votre document
e Envoi le document vers Microsoft Outlook
= | Envoie votre document vers I’imprimante par défaut
3 Affiche un apercu de votre document
s Lance la correction orthographique
i Lance une recherche de mot dans votre document
% Coupe. Utiliser pour déplacer du texte.
=3 Copie. Utiliser pour copier du texte dans le presse papier.
Fi Colle. Utiliser pour coller le contenu du presse papier a I'endroit ou se
o trouve le curseur.
* 1 Recopie le format (mise en forme) du texte sélectionné.
) - Annule la derniere action
. Rétabli les données comme elles étaient avant I’annulation
e Insére un lien hypertexte
= Affiche / Masque la barre d’outils des tableaux et des bordures
| Insére un tableau
B Insére un tableau type feuille Excel
== Insere des colonnes
4y Affiche / masque la barre d’outils de dessin
al Affiche le volet explorateur de document
100%  + Liste de déroulante permettant de sélectionner la taille de I’affichage
T Affiche les caractéres non imprimables
@ Affiche le volet d’aide
& Lerture Active le mode lecture.

8 /40
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Chapitre 1 Introduction

‘-};{ Marral + Times Mew Roman - 12 -G I 8§ Eggii' i= = iE = 'aly'é':'
COMMANDES DE LA BARRE D’OUTILS DE MISE EN
FORME

E Affiche le volet de styles et mise en forme
= _I Déroule la liste des styles
ikl |v | Times Mew Rormarn - 12 -6 I 8 ||EIE=EEE 35 -
Effacer la rmse en forme
Centré

Gras

Crille du tableau

Mormal

PERPETUA TITLING MT, BLEU FONCE, OMRRE
RPETUA TITLING MT. GRAS, BLEU FONCE. 0]
Stvle Texte de tableaux

Titre 1,TitreWord 1

} Titre 1.1

Titre 2

Titre 3

S — - I Déroule la liste des polices

imes Mew Roman |v |L{_2 - G I 8
i PERPETUA TITLING MT ~
i Calisto BAT
i Arial
T Tahoma

i Arial Marrow
fr Saramond

b Comic 5ans M5

i Abadi MT Condensed Extra Bold

i Abadi MT Condensed Light

i Albany

T ALGERIAN

i Almanac AT o (Ppewz 40 ﬂi:}&ﬂ v
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‘ P A4 Mormal

Times Mew Roman - 12 - G I 8
T—

COMMANDES DE LA BARRE D’OUTILS DE MISE EN

FORME

Déroule la liste des tailles disponibles pour la police choisie.

r— B e e e ab
=t N e j'é';'

Met le texte sélectionné en gras

Met le texte sélectionné en italique

Souligne le texte sélectionné.

Aligne a gauche le texte sélectionné.

Aligne a centre le texte sélectionné.

Il m w @ H @

=

=

Aligne a droite le texte sélectionné.

Justifie le texte sélectionné.

Déroule la liste des interlignes.

Aukres...

R

10/40

Insére une numérotation sur les paragraphes sélectionnés

Insére des puces sur les paragraphes sélectionnés
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Chapitre 1 Introduction

-|= = E#E|H-2-A- )

>

‘-j;{ Marmal + Times hew Raoman - 1z -G I 8

by
¥

COMMANDES DE LA BARRE D’OUTILS DE MISE EN
FORME

Opeére un retrait du paragraphe vers la gauche

Opére un retrait du paragraphe vers la droit

Dessine une bordure

i
aby Surligne un texte
A . Affiche la palette des couleurs

ryy -

| B Automatique
EEEEERER

Autres cauleurs, .,

Les commandes les plus utilisées sont en en gras.
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1.5 Régles horizontale et verticale

Voici un descriptif des reégles qui vous permettront d'affiner la mise en forme. (Si elle ne sont pas
visible, vérifiez que vous €tes en mode page : Affichage / Page et que les regles sont activées :
Affichage / Régles doit étre cochée.

||'_g.-1-.- R SRR L TR N TR NI S RSO SO SRR T SRR U T B T RO R Bt S IR N ALF E AR COM IR LI, '

Zone bleue :

Partie de la feuille
correspondant aux marges.
On ne peut pas écrire dans
cette zone. Par contre elles
sont réglables.

Zone blanche :
Partie de la feuille dans
laquelle on peut écrire.

Efichage | Insertion  Format  Quk
| Mormal
Pour afficher ou masquer la |5 web
regle, il faut cliquer sur le Nl page
menu « Affichage / Regle » i Lecture
=N Plan
L] volet office Chr+F1
es d'oukils 2
Régle
J L
t4: 115 YRR Pour régler la taille des marges, il faut

placer votre curseur sur la zone de
séparation (bleue/blanc). Une double
fleche de direction apparait. 11 suffit de
cliquer et de maintenir le bouton gauche
de la souris puis de glisser a droite ou a
gauche.

La barre d’état (en bas de la fenétre)
Page 12 Sec 1 12}12 & 21,3cm Li 10 Col 1 Francais (Fr (G

La barre d'état donne des renseignements utiles sur le document (nombre de page..) et sur la page
affichée.
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1.6 Barres de défilement

Vous pouvez cliquer sur le
bouton pour monter d'une ligne.

endroit précis

Vous pouvez bouger le curseur
pour aller rapidement a un

Chapitre 1 Introduction

Vous pouvez cliquer sur le
bouton pour déplacer la
feuille vers la gauche.

Vous pouvez cliquer sur le
bouton pour déplacer la
feuille vers la droite.

Ces boutons (en bas a
gauche de la fenétre)
vous permettront de
changer le mode
d'affichage. Le mode

1
4

page étant le plus |§m (@] o
utilisé.
Ce bouton affiche la page E
précédente

Ce bouton affiche la page
suivante

Livret 1 - Débuter avec WORD Copyright ©2005 THIERRY TILLIER
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Chapitre 2 Afficher les caracteres non imprimables

Pour faciliter la mise en forme de vos documents, je vous conseillons d'afficher les caractéres non
imprimables.

14 /40

Cliquez sur ce bouton pour
Afficher ou masquer les
caracteres non imprimables

il Document1 - Microsoft Wao

Fichier Edition Affichage Insertid
Deds &V B o~ O HOE =

Mormal + Times Mew Roman - 1z - G f 3

--------- Symboles-espacey
-+ -+ Symboles-tabulationsy

Eéf?-Lerrond-estun-espace-spécialf

2
q

Voici quelques uns des
caractéres non imprimables. IIs
ne seront pas imprimes, il servent
seulement a la mise en forme

Caracteres de fin de paragraphe.
IIs apparaissent lorsque vous
tapez sur la touche Entrée du
clavier.
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Chapitre 3 Modifier un texte existant

Chapitre 3 Modifier un texte existant

3.1 Ouvrir un document

Faites un double-clic sur le document Réservation.doc qui se trouve dans le dossier Exo Livret 1 de
Word.

n-z-n-1-|-§-|-1-1-2-1-3-|-4-|-5-|-5-|-r-|-s-n-a-n-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-¢,-|-1?-

Madatme-Aldegonde- L AP ORTEY
Sue-des-Gondsy

50300 Avranches]

1

i

1
Réf457/LAT

Obiet™ Béservation
1
1

1

Le-20/05720069

1

Monsieur,y

[Comme-nous-en-avons-convenu-autéléphone -je-vous-adresse-par-la-présente, un-acompte-
pourla-réservation-du-gite-a- adresse-suivante®-6-rue-des-grandes-vacances- 334 10-Bnz
Jervous-confirme-les-dates® - 15/07/2006-au- 1 5/08/2006_ 9

Enrcas-de-probléme, -je-wous-saurai-gré-de-me-contacter-au-09-08-07-06-05-ou-patr-mail-4-
I adresse-suivante™-aldegonde laporte@fiee £ 9 7
Jerwousprie-d’agréer -MMonsieur smes-sincéres-salutations Note : Les adresses mail sont
Aldegonde-LAPORTEY - reconnues par WORD. Elles
| sont donc automatiquement

9 mises en bleu et soulignées

Vous pouvez naviguer dans votre document grace aux touches de direction

.T.
et - pour monter ou descendre d'une ligne

=
et pour passer de caractere en caractere sur une ligne

cN .\ . cirl .
Pour revenir a la premiere ligne de votre document appuyez sur la touche et laissez-la

enfoncée. Ensuite appuyez sur la touche origine .(ou touche début sur les nouveaux claviers).
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3.2 Insérer du texte

Livret 1 - Débuter avec WORD

Comment insérer du texte dans un document existant ?

Madame-Aldegon 1 : Cliquez sur le Madame-Aldegonde L APORTES
5-rue-des-Gondsf deuxiéme paragraphe 5-rue-des Gonds
50300-Avfanchesg vide. Le curseur doit 50300 Avranchesy

1 clignoter a cet endroit. 1

il Monsieur-Enhouveste-Modeste

1 2 : Ajoutez le texte Eue-du-grand-vent

Fef® 457 LAY comme suit. (c'est le 32000-Bordeau:]

Ohiet™-Eezervatio

oubli¢)

Et c'est tout !

destinataire qui a été 1
Eet® 457 LAY
Ohiet™-Eéservation]

1

3.3 Ajouter des lignes vides (paragraphes vides)

Ajouter des lignes vides revient en fait a insérer des paragraphes vides.

Le-30/05/20069

1
Monsieur Y /

Cofrne-1ous-en-avons g
pour-la-réservation-du-gif
Je=rous-confirme-les-dat
En-caz-de-probléme, -je-
I"adresse-suivante™-aldef
Je-vous-prie-d’ agréer,-bﬂ

A e Ao T i Ty T T

Exercice :

Ajoutez des lignes pour aérer votre courrier comme ci-dessous.

1
Mlonsieur g
1
1

Cotme-fioug-en-avons-convenu-autéléphone -je-vous-adresse-par-la-présente, -un-acompte-
pour-larréservation-du-gite-a-"adresse-suivante " -6-rue-des-grandes-vacances- 334 10-Bnz 1

i

1 : Cliquez derriere la
virgule de Monsieur
(celui qui est sous la
date). Votre curseur doit
clignoter derriere la

virgule.

2 : Tapez deux fois sur la
touche Entrée du clavier
pour nsérer deux lignes

Tewous-confirme-les-dates™ 15/ 072006+ 15/ 0872006 9

1

En-cas-de-probléme, -je-vous-saurat-gre-de-me-contacter-au-09-08-07-06-02-ou-par-mail-a-

"adresse-suivante™-aldegonde laporte @ free £ 9

l

Je-vous-prie-d agréer,-honsieur, -mes-sincéres-salutations

1
Aldegonde-LAPOETEY

il

Le-30/05/20069
1

Ilonsieur Y
1
|

Comine oS e N Ao NS o
pour-lasréservation-du-gil
Jesvous-confirme-les-dat

En-cas-de-probléme, -je-
i LS P ST PR oE S s I
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Chapitre 4 Sélectionner du texte

Chapitre 4 Sélectionner du texte

Plusieurs méthodes vous permettent de sélectionner du texte. Tout dépend si vous souhaitez
s¢lectionner des paragraphes, des lignes ou des mots. La sélection est importante car c'est la
premiere chose a faire avant de mettre en forme du texte.

4.1 Sélectionner un mot
1 méthode : le double clic

Faites un double-clic aul | Le texte se met en I
Mongieur, <J; milieu du mot que vous| | surbrillance, il est W

voulez sélectionner sélectionné.

ATTENTION . dés qu'un texte est sélectionné, si vous tapez sur une
touche, vous effacerez ce texte.

Cliquez ailleurs dans le document pour enlever la sélection sur le mot.

2'™ méthode pour sélectionner: Le cliquer glisser

1 : Cliquez DEVANT le

/ mot « Monsieur »

[Monsieur, @

2 : Laissez le bouton gauche de la

s souris enfoncé et glissez (bougez

| S1EUL -

@/ votre souris) vers la DROITE,
jusqu'a la fin du mot
Le texte se met en
surbrillance, il est :,W |
sélectionné.

Vous venez d'apprendre a sélectionner un mot. Cela vous sera utile pour la

mise en forme.
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4.2 Sélectionner un paragraphe
OBJECTIF : Apprendre a sélectionner un paragraphe.

1: Placez votre curseur
n'importe ou dans un
paragraphe et faites un
triple clic (trois clics assez
- rapides avec le bouton
8 11{::: i (- 5 gauche de la souris)

= © =Nadresse-parla-présente, un-acompte-

_. u 1 1 E;IltF‘ CJdes-grandes-vacances-33410-Briz

Le paragraphe est
sélectionné

Mlonsieur,Y

Je-wous-confirme-les-dates®-15/07/2006-au- 15/05/2006. 9
LIl

4.3 Sélectionner une phrase.

. cirl . .
Pour sélectionner une phrase dans un paragraphe, enfoncez sur la touche ! puis cliquez dans la
phrase a sélectionner.

18 /40 Livret 1 - Débuter avec WORD Copyright ©2005 THIERRY TILLIER



Chapitre 4 Sélectionner du texte

4.4 Sélectionner une ligne

1 : Amenez votre curseur devant la ligne a

o PN o < [ 1% sélectionner. Votre curseur doit se trouver dans [z ~ = - =

...a . . | l]a zone de marge g e
1

ormme-nousen-avons-convernrautéléphone -je-vous-adresse:
ur:laréservation:duselte-3-1" adresse-suivante™ -6 rue-des-grar

ﬂ -T 'VOUS'COH& f07/2006-au-15/08/2006.9]

aural-gre-deme-contacter-au-09-

Lorsque vous voyez apparaitre ce
nouveau pointeur, vous pouvez alors
cliquer sur le bouton gauche de la
souris.

La ligne est
sélectionnée

1|§:|1|2|3| RN NI RN TR
OITTE* 1OUE B 11" AV e e -je-vous-adresse-par-lad

pourlasréservation-du-gite-a-1 sersuivante™ &g desgrandes-va
Te-vous-confirme-les-dates® - 15/ /2006-au-15/08/2006 -

1

En-cas-de-probléme -je-vous-saurai-gré-de-me-contacter-au-09-08-07

Pour sélectionner plusieurs lignes, faites la méme manipulation mais avec un cliquer-glisser de
votre curseur (toujours dans la marge). Le cliquer glisser se fera du haut vers le bas, ou du bas vers
le haut.
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Chapitre 5 Travail sur le texte

5.1 Supprimer du texte

Pour supprimer du texte, vous avez deux possibilités : la touche retour arriére et la touche
« Suppr »

La touche E (Retour arriere) supprime ce qui se trouve a gauche du curseur

Suppr
La touche 4 supprime ce qui se trouve a droite du curseur.

1 : Cliquez sur la 1
deuxiéme ligne Eet™ 457 LAY

vide en dessous Db jet™-Eéservationt

de l'objet.

Ref° 457 LAY

Db_]f:t‘:' -Eéservationy
LE

4 Le 300520089
o

/

2 : Lorsque votre curseur
clignote devant le symbole de fin
de paragraphe, vous pouvez
taper sur la touche Suppr du
clavier

EELT4 LA
Ubjet”-Eeserv

Vous avez supprimé 1]
une ligne vide

LE: 30/05/2008

Monsieur,ﬂ

l
—
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Chapitre 5 Travalil sur le texte

5.2 Déplacer du texte

.5.2.1 Avec la souris

Nous allons placer le nom avant le prénom.

1 : Sélectionnez le nom
« LAPORTE » en faisant double-
clic.
Madarme: Aldegonde-m 2 : Placez votre souris sur le mot
Srue-des-Gondsy sélectionné de manire a voir
20300-Avranchesy apparatitre le curseur blanc (la
fleche).

3 : Cliquez sur le bouton gauche de la
souris et laissez-le enfoncé.

4 : Déplacez votre curseur devant le
mot « Aldegonde »

5 : Une fois bien positionné, vous
pouvez relacher le bouton

Résultat :

B de gonde <,i< Le noma été déplacé

Madame-|8
Serue-des-Gondsy
20300-Avranchesy
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.5.2.2 Par le menu

Nous allons utiliser les commandes du menu
« Edition » pour déplacer du texte, en l'occurrence

nous déplacerons la date. Fichier | Edition C:}Fichage Insertion  Forma
B j Impossible d'annuler Chrl4+2
1 : Sélectionnez la ligne contenant la date 44 nor| O Répéter Effacer Tyl
2 : Cliquez sur le menu « Edition » % coper \(3) et
= 53 Copicr A Chrl4-C
3 : Cliquez sur la commande « Couper » ;E . 8L Fresse-papiers Office. .
I;[ad |5 Caller Chrl+y
e
s On pourrait aussi cliquer sur le bouton de la 020 Collage special...
;'."’_,.f ; . Coller comme lien hypertexke
/"  Dbarre d'outils : &
Mon Effacer 3
T Le texte g{;DED Sélectionner bouk Chrl+A
A A L G L O dis arait
1 P &4 Rechercher. .. Chrl+F
Monsieur-Enhoyeste-Idode Ref - Felilear i Chrl+H
Eue-du-grand-venty .
Obie Atteindre. .. Ctrl+B
Ligisons. ..
Cbiet
1
1 4 : Cliquez ici, sur la ligne au-
q 2N
T _ dessus de Réf, c'est la que
Ilonsieur Y ,
q nous allons déplacer le texte
¥ Edition | Affichage Insertion  Form
Impossible d'annuler Chrl+Z
5 : Cliquez sur le L} Répéter Effacer Chrl+Y
menu « Edition » 4 | Couper Chrl+3
=8 Copier Chrl+iC
\l__l-'“-lg Presse-papiers QOffice. ..
6 : Cliquez sur la |._“|5_L, Caller A Chrl+y
commande B
Coll Collage spécial, ..
« Coller »
Résultat :
| 7 : Insérez une ligne
IfonsieurEnho — avant la date - histoire
Fue-du-gra d'aérer.
23000-Bordes
|
Le-30/05/20069
|
Ref>457 LAY

ClaionbiTiimnaimas st
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5.3 Copier du texte

.5.3.1 Avec la souris

Chapitre

Nous allons copier le nom du destinataire devant le mot Monsieur.

ER AR AW TN N LI BT e T NN I B WP o I P 10 EUJ.J.ULF "

Srue-des-GondsT
S0300- AvranchesT

1

Ilonzieur
Eue-du-grand-ve
32000-Bordeaus]
bl

1 : Sélectionnez le mot « Enhoueste »

2 : Amenez votre curseur sur la
sélection.
3 : Appuyez et maintenez enfoncé le
bouton gauche de votre souris

r
4 : Appuyez sur la touche -E‘gﬁ! du clavier et laissez-la

enfoncée

Votre curseur doit changer d'aspect. Un + doit

apparaitre prés de la fleche

.1.|.e.|.1.|.é.|.j.|.4.|.b.|.b.|.l

ATLCAN G L) AL L s L EUJ.].ULr "

50300-Avrag
1.[ . -.. -l‘

5 Travalil sur le texte

Madarne-LAPORTE-Alde gonde -

Seiesdes - Gondsy
S0300-Avranchesy

Monsieud ]
g

Le mot est copié #>

-_1-|-e-|

5 : Faites glisser votre curseur juste
derriere le mot « Monsieur »

6 : Relachez le bouton de la souris

7 : Relachez le bouton contréle du

clavier

Madame LAPOERTE-Alde gonde-|
Jeruesdes-Gondsy
20200- AvranchesT I

1

Monsieur-Enhoueste-Modeste
Eue-du grand-ventq
32000-Bordeausy

1

Le-30/05/2006

1

Eef=457 LAY
Cibet™-Eéservation]
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.5.3.2 Par la barre d'outils
Un autre méthode pour copier est de passer par la barre d'outils. Nous allons copier le nom de la

ville devant la date.

b=l F |9 -

1 : Sélectionnez le mot
Avranches en faisant un
cliquer glisser.

ATTENTION, le symbole de

fin de paragraphe ne doit

=C|:||:|ie1,rF] Tl Salaat |
|-2-|-1-|-g-\4-\1-|-2-|-3-

IMadame Aldegonde
des Gonds

2 : Cliquez sur le
bouton « Copier »

S0300 ER e

pas étre sélectionné

= EE 479
- oW =6 I s |E|= ===
3 : Cliquez devant la o N S H i ML
date, c'est ici que nous e-Aldegonde-L APORTE
allons mettre la copie
du mot 4 : Cliquez sur le
bouton « Coller »
Monsieur-Enhoueste-MModestef
fresdu grand-vent]
B ol aniag]
DIZ0069
TLAY
i et”-Eéservationy
T
T
T
Résultat :

Madame-Aldegonde-L
S-rue-des-Gondsy
S0300-Avranchesy

1

Ionsieur Enhoueste-y
Eue-du-grand-venty
23000-Bordeaus

1
\’:,>ﬂwanches-[£,e-30f[]5f2

Le mot est copié
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Chapitre 6 Enregistrer un document

Chapitre 6 Enregistrer un document

L'enregistrement est une étape importante et doit se faire fréquemment. C'est vous qui controlez la
sauvegarde de vos documents

Vous voyez ci-dessous, deux fagons pour sauvegarder votre document. Choisissez-en une

Deux méthodes possible pour enregistrer un document

Par la barre d'outils Par le menu Fichier
! Fichier Edition  Affichage Fichier | Edition  Affichage  If
TR [AuSa 1| Mouveau...
.: ; Lj Quvrir .
H A Horr Enregistrer| Z T"I
= 1 Fermer

| LH Enregistrer
%7

Enreqistrer sous.t.

lﬁhl Enreqistrer en tant que pags

Puisque notre document existe déja, nous allons l'enregistrer sous un autre nom : Cliquez sur
Fichier / Enregistrer sous...

Cette zone vous indique que vous étes
dans le dossier nommé « Mes
documents »

Enregistrer sous E]

Enregistrer dans : |lD Mes docugrénts v @ - | Q A T B8

* Cutils -

N |[;ﬁ Documents
Lﬂ‘ﬁ | Ma musique

Mes documents | |75 Mes Fichiers regus

e EﬂMes images
— [ isual Studio 2005
[ I3 Documents de Administrateur

Bureau

\$

Mes documents

= Vous trouvez ici le contenu du dossier
g « Mes documents »

Il sera différent sur
‘g Mo de Fichier : " . J._"_ _v‘
|

Poste de travail

LR = = e e e

Docurnent Word (%, doc) “ |

Favworis réseau

Tvpe de fichier :

Vous pouvez choisir ici le
type de fichier dans lequel
vous souhaitez enregistrer
votre document (un
document, un mod¢le...)
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2 : Tapez au clavier un nom
ﬁ comme indiqué ici.

3 bravail

% Bom de Fichier : |Cu:uurrier Réservation| b | Enregistrer
Fe=8au | Tvpe de fichier : |D|:||:LIIT|EI‘||: wWard (*,dac)

3 : Cliquez sur le bouton
« Enregistrer »

@I Courrier Reservation. doc - Microsoft Word Le nom de votre document

apparait dans la barre de

Résultat ;

! Fichier Edition  Affichage  Insertio

Y EE (S S (D e [ titre

4_4 Morrnal + Times Mew Roman - 12 v| GI

L] |-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5

IMadame-Aldegonde-LAPORETEY
S-rue-des-GondsT
S0300-Avranchesy

T

Monsieur-Enhoueste-Modestef|
Eue-du-grand-venty
23000-Bordeausy

T
Avranches-Le-20/05/20069

Attention : Maintenant, lorsque vous avez fait plusieurs modifications dans votre

document, vous devez cliquer sur le bouton = pour enregistrer vos modifications.
S7 vous ne le faites pas, vous risquez de perdre vos modifications en cas de problémes
informatiques ou de mauvaise manipulation.

f"* Remarque : Lorsque votre document a été enregistré une premiére fois la bofte

i
¢~/ de dialogue « Enregistrer sous » ne s'affiche plus quand vous enregistrez vos
modifications.
_Remarque : Pour enregistrer, vous pouvez aussi utiliser le raccourci clavier en

S
4" appuyant sur la touche ﬂj puis sur la touche —j

Veuillez maintenant fermer le document :
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Chapitre 7 Ouvrir un document

Chapitre 7 Ouvrir un document

Nous allons maintenant ouvrir le document que nous venons d'enregistrer.

La encore, deux méthodes sont possibles pour ouvrir un document existant :

Deux méthodes pour ouvrir un document

Par la barre d'outils

Par le menu

%@g&;

— _ Duvriv |

[v]
—

!| Fichier | Edition  Affichage  Insertion  Format

i} ] Mouveau..,

e Chrl

_|Lj CIrir
E |

1

= Fermer
I JJ .
k.

Choisissez une de ces méthodes.

Placez-vous dans le bon
dossier (Mes
documents)

1 : Faites un clic sur le nom
du fichier a ouvrir afin de le
sélectionner

[C)Hercules webcam

N [IKRISTAL Media Files
d_,_/ @Ma mlsiqUe
Mes documents ||| MAGT Téléchargements
[CIMes documents
'%J [)Mes eBooks
_'f! [)Mes fichiers regus
Poste de travai E‘Mes images

Regarder dans : ‘ B Mes documents et | @ @k
Ty [C)Blustaath Mes sources de donnégs
\_\5 (=) Camtasia Studio ﬁl‘v’les widéns
Mes documents | | Cyberlink )My Games
FSCENES |5 Dacument FREE )My 150 Files
= [CDocuments [C3My Music
I_ () Dowrload M3 ) Meratision
Bureau [)eMule Downloads o080

[)PhotoDvd
[E]Tempn

[ Wisual Studprz00s

LU Caurrier Réservation.doc
I@:]D::::l Jdoe

W) 1m0 R doc

@Mes dossiers de parkage
@Jrenard.doc

Mo de Fichier ; |

Favoris 18583l | Type de fichiers :

Et votre document s'ouvre.
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Si votre document est enregistré ailleurs que dans le dossier « Mes documents » :

Regarder dans :

| |3 Mes documents

@ Bureau

,J Paoste de travail
|y Documents de ABIGAEL
|3 Documents de MARION
|y Documents de THIERRY
u’:l Documents parkagés
M Disqustte 314 (A2
wge Disque local (C:)
|3 Documents and Settings
|y THIERRY
[} es documents
iy Lecteur D (D)
i Lecteur DVD (E:)
:g Devw Livre sur "ona (Yona 3
%) Favaoris réseau
[} Mes documents
Y Adresses Internet (FTP)
;E'] AjoukerModifier des adresse. ..

11 faudrait cliquer sur le
bouton de Ia liste
« Regarder dans » ....

E & X O E - ouis -

Mom du fichier ;| \

j | ﬁ' Quwrir i |

Tvpe de fichiers : |T|:|us les documents Wor

e annuler

Puis chercher le dossier ou se
trouverait votre document a
ouvrir

Si votre document a été ouvert récemment, vous le retrouvez dans le volet office (sur la droite de la
fenétre.

28 /40

Cuvrir

Courrier Bésery ation fdoc

Madarme Aldrnnn
‘1Mes documentsyCourrier R

eryation, d

o

Fomankismes, doc
BSC Malkiria 07-12-03,rtF

-Lj Autres, .

_] Créer un nouveau document. .,

Notez que vous pouvez aussi
créer un nouveau document ici
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Chapitre 8 Imprimer un document

Chapitre 8 Imprimer un document

Encore une fois, deux méthodes sont possible :

Deux méthodes pour imprimer

Par la barre d'outils Par le menu

IR S ret —r e —

- . R i Fichier | Edition  Affichage  Insertion  Form
bolla v @ s o :

: _] Mouveal. .,
* Imprimet (Canon LEEF‘-EuE-EI]II' L o Ctrl+]

|-7-|.1.|.?...1.. —E Fermer
Enreqistrer Chrl+3
Enreqgistrer sous. ..

Enregistrer en kank que page Web. ..

S

Recherche de fichiers. ..

. .. . Aukarisation
Si vous choisissez cette option, le

document est envoy¢ directement vers
l'imprimante par défaut.

Versions. .,

Apercu de la page Web

Mise en page...

dl’ Apercu avant impression

Imprimer, .. CLrl+AR
Iy

4
Ervvaver wers

Proprigtés

Cette méthode vous permet de définir des options
d'impression au travers de la boite de dialogue
« Imprimer »

Dans la liste vous pouvez choisir
quelle imprimante vous souhaite
utiliser (quand iy en a plusieurs

1 : Choisissez la méthode par le menu:

Imprimanke o d'l‘nstaller)

Mom ; -,._g Canon LEP-560 ‘ L [ Proprigtés, ., |
Ekat : Inactive

T Canon LBP-680 [ Rechercher une imprimante. .. ]
o0 LPT1: [ tmprimer dans un Eichier
Comrentaire |:| Recto verso manuel

Etendue de page Copies

%) Tout Mombre de copies : | 2
(:} Page en cours eleckic

) Pages : | ! Copies assemblées

Tapez les n® des pages etfou étendues de page &
imptimer, séparés par des points-virgules (1;3;5-12;14).

T Zoam
Imprimer ; !Dl:ucument
; [ 5 TR Pages par feuils : |1 page v!
Imprirmer EF‘ages paires et impaires
Mettre 4 ['echelle du papier : |N|:|n “w |
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Chapitre 9 Corriger un document.

Word est doté d'un correcteur d'orthographe assez puissant pour éliminer 90% des erreurs de
grammaire et de vocabulaire. Il n'est toutefois pas infaillible.

Pour l'exercice suivant veuillez fermer le document « Courrier Réservation » et ouvrez le document
« Les Médecins »

Les-hdédecnsy
T
Lesmedecin-Tant-Piz-allatt-vorun-malladey
Cue-visttait-aussi-son-confrére-Tant-ie vz
Ce-dermer-espératt, -queique-son-camarade
Soutint-que-le- gizant-rait-voire-ses-aieux
Tous-denzx-s’ etant-trouvés-differentspour-larcure, -
Leur-mallade-payale-tribut-dnature g
Aprés-off en-ses-conseils-Tant-Piz-eut-été-cru
Tlz-triomphalent-encore-sur-cette-maladie
Lun-digait® ¢ Tesmaort™ e avait-bien-prévo
B —5lm efitcru disatt-l autre -l-seratt-plein-vie %9
-y

Lorsque la vérification 1 -

_ : Jeanjde-la-Fontainey
automatique est active, 1 /
Word souligne en rouge 7
les fautes de grammaire

ou d'orthographe.
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Chapitre 9 Corriger un document.

9.1 Corriger avec le menu contextuel
Une premiere méthode pour corriger est d'utiliser le menu contextuel (clic droit de la souris)

1 : Amenez votre
curseur au dessus du 2 : Une proposition de

premigr mot eqoné. ‘ %&deg n-Tant-Pis-allait-voir-un co‘rrection apparait..
2 : Faites un clic droit Que-visitait e Cliquez sur celle qui vous

: convient (il y a parfois
Ce-dernier: Tgnorer koot
Le menu contextuel int-que

plusieurs propositions).
Ajouker a*ictiu:unnaire

P o

apparalt Tous-deux:s
rrection automatique » lI
Lem:. mg},lag Langue Ignorer tout : Vous pourriez
Apres-qu-et Orthographe. .. choisir d'ignorer l'erreur. Ce qui
Ajouter au Il-trinmph.ai & Re_cherche;... est nécessaire quand on utilise
dictionnaire : Ce choix e des noms propres.
vous permettra d'ajouter -
des mots (des noms E Copigr
propres, des mots 125 Coller

techniques..) dans le
dictionnairede WORD

La correction est effectuée

medecin-Ta
ue-visttait-ausghesocamra

T = LJ
Tous-denss’ étanttrouvés-différents-pour-l
_eurmallade-pavaletribut-dnature Y
Lprés-quen-ses-conseils-Tant-Piz-eut-été-c
Itriomphatent-encore-sur-cettesmaladie
untdisait® -« “T-es-mort” e’ avait-bien-pr

B P L P Ur P [ Y S Nl DIPTIPO P
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Faites un clic droit sur le deuxiéme mot erroné .

La correction automatique :

1: Cette fois, deux propositions

-malll;g deq - vous sont faites. Ne cliquez pas
it-Mieux malade dessus.

amarade]  malades , ]
s-aieux.q — 2: Chque; sur le sous-menu
ts-pour-1 i — « Correction automatique »

: I

E,ﬂ .. | Carrection agtumatiqﬁ” malade

Eillt'l?te' C — R e %T 3 : Choisissez le
1_;_];?111‘ S’ Orthographe... =F  Options de correction aukomati premmier mot

Le mot est maintenant corrigé. Avec cette manipulation, vous avez indiqué a Word qu'a chaque fois
que vous taperez le mot erroné « mallade », le correcteur le remplacera automatiquement par
« malade ».

Les fautes soulignées en

Les fautes soulignées en
vert sont des fautes de

rouge sont des fautes .
d'orthographe ‘\ grammarne
LS o . S
Sl
Le-medecin} volir-yn-maladeq|
Que-vigitait re:Tant-Mieuxy]
Ce derniey-ef, <7 maradeq|
Soutint-que-le's ieus g
Tous-deux-s’ etant-tr ‘pour-la-cure, |

Apres-qu’en-ses-conseils: -Pis-eut-ete-crn |

Il triomphaient: encore-sur- cette-maladie |

L un- disait®: «°T es-mort®;-je-1’avait-bien-previn
—S'1l-m’eut cru, disait- 1’ autre, 1l serait-plein-vie."»q]
ot
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9.2 Corriger avec le correcteur.

Chapitre 9 Corriger un document.

Le correcteur vous permettra de corriger entieérement votre document. I1 y a trois maniéres de lancer

le correcteur.

Lancer le correcteur

Clic droit sur un mot

-zan- confrére- Tant-Miew

it,-

ant-
t-tro
a-le
>0Ns
1C O
2511
lizail

sans
sang
sen
sain

=da

Ignorer touk

Ajouter au dictionnaire

Langue

Carrection automatigue I

Barre d'outils

NS RTETN]

(SRS

RS TaTE } '

@ﬂu 4 23 @ T

5 NE' e ammaire et Drthngraphe|

—

Menu

Qutils | Tableau Fepétre @ Adobe

|'::? Gramma{e et orthographe... F7

Lanaue

ﬂ Recllercm. .

Alt+Clic

Choisissez une de ces méthodes pour lancer le correcteur grammatical.
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La boite de dialogue « Grammaire et orthographe » s'ouvre (uniquement s'il y a des fautes):

Livret 1 - Débuter avec WORD

Grammaire et orthographe : Frangais {France)

Que-visitait-aussi-saﬂ- confrére-Tant-Mieusx - [ Ignorer

en rouge

Le mot erroné est = [

Ignorer touk

|

w [P.ju:uuter au dickionnaire ]

Suggestions :

[ Modifier

]

[ Remplacer bout

|

Liste de

présent,

suggestions de
mots corrects. Sile
bon mot y est

sélectionnez-le

[C-:urreu:tiu:un autornatique ]

Langue du dictionnaire |Fran;ai5 (France) W |

[+#] werifier la grammaire

COptions. .. 2 établir [ &nnuler

1 : La liste de suggestions ne donne
pas le mot correct.

2 : Cliquez sur le mot erroné et
remplacez-le par «son »

Grammaine et orthographe : Frangais (France)

werifier la grammaire

[ Annuler ]
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« Modifier »

Que-visitait-aus@nﬁére-Tant—Mieux A0 | annuler modificati
— i 3:Cliquez sur
L
[ ﬂu:u:lil:ier ]
[ Remplacer tout ]
[Cu:urreu:tiu:un automatique ]
Langue du dictionnaire : Frangais (France) w |




Chapitre 9 Corriger un document.

Le mot est corrigé automatiquement dans le document et le

; rochain mot erroné apparait dans la fenétre.
cin-Tant-Pis:gllait- wol oS i PP

tait: auss cnnfrere ant-

er.e .y s o 1 a2
e 1 Drthugraphe Frangais (France)

127 absent du dictionnaire ;
lladd Que-visitait-aussi-son-confrére Tant—I\e'_[iequ Al | Ignarer |
e i | [ Ignorer bouk ]
haie _ e
R w [ Ajouter au dictionnaire ]
aite:- ;
At Suggestions :
et
T ank Mieus: [ Modifier ]
[ Remplacer bouk ]
a-Fg [Cu:urrectiu:un automatique ]
Langue du dictionnaire : iFran;ais (France) W |
Options. .. 1etabli [ Annuler ]

Dans notre cas, il s'agit d'un nom propre, il n'y a donc pas d'erreur. Veuillez cliquer sur le bouton
« Ignorer toujours » pour indiquer &8 Word que s'il rencontre de nouveau ce mot, il ne le considere
plus comme une erreur. La faute suivante s'affiche :

La faute suivante
semble justifice

Grammaine et orthographe : Frangais (France)

Accord du spgst et du verbe;

IItriomphaient-encore-sur-cettermaladie. b [ Ignorer ]

0 [ Ignarer boujours ]

w [ Phrase suivante ]

Suggestions ¢
1l kriamphait [ N Remplacer ]
3
1ls triomphaient
Langue du dickigrnaire ; !Frangais (France) A |
Merifier la grammaire
opkions. .. 1Eta [ annuler

Choisissez la deuxiéme proposition et cliquez
sur le bouton « Remplacer »
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L'erreur suivante est une erreur diie a
espace manquant. En effet, apres une
virgule il faut obligatoirement un espace.

Grammaire et orthographe : Frangais {(France)

Espace aprés ponchuat

—="1lm  elit-cru, flisaiﬂ-l’ autre,-il-serait-plein- * [ Ignorer ]

vie ”

B [ Ign&gr boUjours ]

w [ F‘hraée sUivante ]

Suggestions

[ Remplacer ]

Langue du dictionnaire :

v]

Vérifiez que la
suggestion est J [_retabir ] | Fermer Puis cliquez sur

sélectionnée w
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Chapitre 9 Corriger un document.

Voici les regles de ponctuation a respecter -

Régles de ponctuation

Signe de ponctuation Mettre une espace avant Mettre une espace apres
. (point) Non Oui
, (virgule) Oui
; (point-virgule) Oui (se met automatiquement) |Oui
! (point 'exclamation) Oui (se met automatiquement) | Oui

? (point d'interrogation) | Oui (se met automatiquement) |Oui

« (guillemet ouvrant) Oui Oui (se met automatiquement)
» (guillemet fermant) Oui (se met automatiquement) | Oui
: (deux points) Oui (se met automatiquement) | Oui
( parentheése ouvrante Oui Non
) (parenthese fermante) |Non Oui

Remarque : on dit peut un ou UNE espace.
Continuer la correction jusqu'a la fin .

Cette boite de dialogue vous indique
& que Word ne trouve plus d'erreur.
Cliquez sur le bouton « OK »

Microsoft Word

\l’) ‘Werification grammaticale et orthographique berminge:

Les-Medecinsy

1

Le medecin Tant-Pis-allait-voir-un-maladeq
Que-visitait- aussi-gon: confrere Tant- Mieux|

Ce dernier- espeérait, quoique son camaradeq
Soutint-que-le- gizant-irait-voir-ses- aienx

Tous deux s etant- trouves- diff erents-pour-la-cure, -4
Leur-malade paya-le tribut- a-nature.q|
Apres-qu’en-ses - congeils-Tant-Pis- eut-ete cru
Ils-triomphaient- encore sur-cette-maladie

L un- disait®:-«"I-est-mort®;-je-1"avais-bien prevu. v
— 5’1l m’eut-cru,-dizait-1’autre, il serait-plein- vie.“»|
1

1

Jean-de-la-Fontaineq
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Chapitre 10 Exercice

Ouvrez le document « Dictée des Amériques.doc » et lancez une correction grammatical. Attention,
certaines fautes ne seront pas détectées par Word. Attention encore, c'est du langage littéraire.

Résultat ;

[Texterint égral-de-la-Dictéerdes- Amériques- 1997 Texte-d'Arletter Cousture]]
1
sayneted-deus-temps]
1
acene- 1y
Appelé-au-chewret-d'une-eune flancée-victim e d'une-crise-ad gué-de-mutisme, lemédec in
tnalgré-lui-confondit-la-malade-et-sa-nourrice -y
1
Eit-ilrrieus-tate-le-sein-dicelle que-notre-homme-elit-pu-rec onnaitre-une-tument-aus si-
détestable-quemaligne -
1
Onluiarm ena-la-palichonn e-enfant, -qui, -commerl'en-informa-son-pére, -« ctait-dev enueru ette, -
sans-gquetjusques-ici-onen-ait-pu-savolr-la-causess. o
1
Quoiquerla-patiente -au-dire-de-ses-proches, -allit-1a-on-nous-savons, - échappant -amsi-aun-
clystere, squerson-aortene ft-point-obstruée et que-son-pouls- frappat -l es-parois-des-artéres-
malgré-za-deveine la-pauvre-demevrait-sans-von -
1
q Lesmeédecitremarqua-ses-humenrs-peccattes-puis-en-perdit-son-latin -f
(Fin-
1
SCene 4|
I : g .
sur-ces-entrefait ez, mon-ami-Pierre, -déchavs, -mandibule-suspendu e, les-sarrans-sales-du-
décrochez-moi-ca-pendant-de-sa-trousse, -apparut-dans-cetie-scéne-molieresque.
l
Fassuré-par-l'abzence-detoute-ecchyrmose, smais-woyant-l'acnérosacée, -il-porta-son-stéthoscope:
sur-lessterno-cléido-mastoidien-de-la-souffreteuse-damoizelle -
1
Pierre-ne-vit-point-d'apht e-lingual -d'amygdales-hypertrophites -mais remargquant une
diaphorése-profuse-etune-érythroseprononceée -il-déduisit-qu'elle-était-aussi-chevronneé e dans-
la-comédie-querne-l'éait-son-pretendu-soignant. -
l
Woulant-rendre-diserte-la-fermmeesaphon e -il-réprima-un-sourire, - fronca-les-sourcils, -puis-
I'enjoignit-de-s'emnpiffrer-de-croque-monsi enr-si-cela- lni-chantait-et-desman ger-des-
crogquignoles-sucreessi-elle-le-voulait -
1
FElle-était-risiblement-en-mal-de-mots-pour-expritmer-sa-detresse-amourense |
l
Certes, -Pierre-fit- fi-du-fumiste-extravaguant-sur-la-concawit €-du-diaphragme, -pensant -pis-que-
pendre-de-cet-Gtre-et-des-diagnostics-hidon-quiune-sottesimagination-s'était-plu-a-echafauder -
1
Drevvant-1umiliant-hallali, -l e-fraudeur-brindezin gue-reporta-aus-calen des-grecques-lusage-de-
la-sangsue -pria-ses-hites-ded'excuser, -setmit-Elégarmment-un-doigt-dans-'eil-pour-en-enlever-
la-chassie-et,-drapé-dans-sa-cape-d'arrogance, == ortit-en- fulminant- contre-P ogquelin-d'awoir- fait -
deslui-un-clownesque-caudataire

(Fit-de-la-dictée-pour-les-juniors)y|
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