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TICE 

TP 2 : Le traitement de texte Word 

                                                               

EXERCICE 1                      

 
Ouvrir le fichier certification.doc avec Word de Microsoft Office. 

Visualiser les caractères non imprimables. 

 

 
 
Quels sont les caractères non imprimables ? Comment sont-ils représentés ? 
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........................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................ 

Savez-vous ce qu'est un espace insécable ? Expliquer. 

.................................................................................................................................................................  

Consulter les propriétés du texte. 

 

 
 
 

Comment caractériser un mot, une ligne et un paragraphe ? 

........................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................ 

Dans la copie d'écran de la première page, combien voyez-vous de lignes et de paragraphes ? 

................................................................................................................................................................. 

Savez-vous comment on peut forcer le passage à la ligne sans changer de paragraphe ? 

.................................................................................................................................................................                                      
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EXERCICE 2                  

 
Mettre en forme le paragraphe ci-dessous ainsi : 

  ➔ En italique      Est-ce une propriété de caractères ou de paragraphes ? 

  ➔ Retrait avant et après le texte de 3 cm  Est-ce une propriété de caractères ou de paragraphes ? 

  ➔ Alignement justifié     Est-ce une propriété de caractères ou de paragraphes ? 

 
 

Faire la mise en forme suivante en définissant une tabulation gauche à 4 cm : 

 
 
 
 
 

 
                                                                 

Tabulation gauche 
à 4 cm 

Trois paragraphes 
concernés 

Paragraphe à 
mettre en forme 
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Faire un aperçu des 2 premières pages. On constate que le texte présente une certaine mise en forme. 
Cette présentation est due à l'utilisation des styles. 

 

 
 
Fermer l'aperçu et revenir dans le texte. 
Afficher les styles et formatage. 

 
 
L'utilisation des styles permet une cohérence de présentation et facilite tout changement de mise en 

forme. 

Style ……………… 

 

Style ……………… 

Style ……………… 

Style ……………… 
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Modifier les styles : 

➔ Corps de texte : Alignement justifié 

➔ Titre 2 : Bordure 1 pt haut et bas 

Vérifier que ces modifications sont effectives sur tout le texte. 

 
 
Il existe plusieurs catégories de styles :                      

➔ les styles de paragraphe 

➔ les styles de caractères 

➔ les styles de cadre                                          

➔ les styles de page 

➔ les styles de liste 

Créer un nouveau style de paragraphe « Enumeration » et lui affecter le style de numérotation   
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Modifier ensuite le style afin d'obtenir : 

 
 
L'appliquer aux trois paragraphes des publics concernés et aux deux parties des modalités de 

certification. 

       

 

 

 

Mise en forme de 
«Enumeration » à 

obtenir 
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EXERCICE 3              

Faire un aperçu pour voir la mise en page du texte. 

 

Dans les propriétés de la page, on distingue 

entre autres : 

  ➔ L'orientation : portrait ou paysage 

  ➔ Les marges : distance entre la zone 

d'édition et le bord de la feuille  

  ➔ L'en-tête : zone qui se répète en haut de 

chaque page 

  ➔ Le pied de page : zone qui se répète en bas 

de chaque page. 

Ces propriétés sont définies dans le style de 

page. 

 
 

Modifier les propriétés de la page ainsi : 

  ➔ Orientation paysage 

  ➔ Marge haut et bas à 1 cm 

  ➔ Pied de page activé. 

 

Orientation 
portrait 

Marge de 

gauche 

Pied de 

page 
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Dans le pied de page, insérer les champs adéquats et les caractères de tabulations de façon à 

obtenir : 

 

Attention : la date et la numérotation des pages doivent se mettre à jour automatiquement. 

Faire un aperçu. 

 



 
 

David Rolland           - IUFM de la Polynésie française -           9 | 14 
 

EXERCICE 4 

 Une image peut être 

➔ intégrée au texte 

Elle est ancrée « comme un caractère » et suit la mise en forme du paragraphe. 

 

➔ dissociée          

  Elle est comme posée sur la page et le texte s'adapte à l'image. 

Dans ce cas, l'image est ancrée (attachée) à un paragraphe ou à la page ou au cadre, ... 

 

Placer le curseur au milieu du texte et insérer l'image c2i1.jpg. 

Image ancrée 
comme un 

caractère : elle est 
intégrée au texte 

Image ancrée au 
paragraphe avec une 

adaptation du texte de type 
renvoi relatif à la page 

Ancre 
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Agrandir l'image à 300%. 

Ancrer l'image comme un caractère et la placer seule dans un paragraphe. 

Modifier l'alignement du paragraphe  et constater. 

 

Ancrer maintenant l'image au paragraphe (habillage du texte : rapproché). 

Modifier l'adaptation du texte et constater. 

 

Ancrer maintenant l'image à la page. 

Modifier l'alignement et constater. 

Insérer quelques lignes au début du texte. 

L'image a-t-elle bougé ? 

Enlever les lignes insérées. 

 

Laisser l'image ancrée à la page avec un alignement centré (horizontalement) et au milieu 

(verticalement). 
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EXERCICE 5              

Dans les modalités de certification, insérer un cadre et réaliser le schéma ci-dessous à l'aide des 

outils de la barre dessin. 

 

EXERCICE 6        

En fin de document, insérer un saut de page et réaliser : 

 

Le cadre est ancré 
comme un caractère 

Chaque objet est 
ancré au cadre 

Sélectionner les 
différents objets et 

les grouper 



 
 

David Rolland           - IUFM de la Polynésie française -           12 | 14 
 

EXERCICE 7          

Insérer une légende de type Illustration pour les trois objets suivants : 

 

 
 

 
 

 
 
Quel est le style des légendes ? Modifier ce style en choisissant un alignement centré. Constater. 

.............................................................................................................................................................. 

EXERCICE 8    

La circulaire du 7 avril 2005 parue au B.O. n° 15 du 14 avril 2005 précisait les conditions 

de la généralisation du certificat informatique et Internet (C2i® niveau 1 à l'ensemble des 

établissements d'enseignements supérieur). 

 

Nous voulons alléger cette formulation en mettant la référence à l'article en note de bas de page : 
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Cette note se trouve en bas de la page et apparaît  

au survol de la souris. 

 

 

 

 

 

 
 
 

EXERCICE 9 

 

Comme notre texte est correctement structuré (style, 

légende,…) nous allons pouvoir le finaliser. 

A la fin du document, insérer un index de type 

« Table des illustrations ». 

 

 

 

 

 
 
 
Au début de document, insérer un saut de page 

après le titre du texte et insérer un index de type 

«Table des matières ». 

Actualiser la table des illustrations pour mettre à jour 

les numéros de page. 

 

 
 
 
 
 

L’appel de la note 

Texte de la note 
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Visualiser le résultat final. 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Liens :  
o http://www2.c2i.education.fr 

 
o http://www.c2imes.org/ 

 

 

http://www2.c2i.education.fr/
http://www.c2imes.org/

