TP N 1 : Manipulation de base de Word
I. 
II. Objectif du TP .
L’objectif principal de ce TP est d’initier l’étudiant à l’utilisation du progiciel Microsoft Word , et de se familiariser avec les barres d’outils y figurant . 
1. Commencer par créer un dossier TPWord sur le disque dur C:/ . Dans TPWord  , créer un sous dossier que vous nommerez VOTRE_NOM .
2. Ouvrez un fichier Word en cliquant sur DEMARRER / Tous les programmes / Microsoft office Word  . Le texte que vous allez saisir est à sauvegarder sous le nom VotreNom_TP1.doc dans le répertoire VOTRE_NOM . 
3. ATTENTION : Prenez l’habitude de sauvegarder votre fichier toutes les 5 minutes car c’est le temps qui vous sera accordé de plus , le jour de l’examen ,en cas d’une panne d’ordinateur ou d’une coupure de courant . Sinon , configurez votre office de telle façon à ce qu’il sauvegarde automatiquement toutes les 5 minutes (outils/options /enregistrement).

III. Préparation du fichier .
 Tout d’abord , saisir l’adresse de votre école et appliquer le format Comic Sans MS , 10 , Gras , Italique , Aligné à gauche .
 Ecrire le titre (( TP N 3 Microsoft Word )) en choisissant la police Arial Taille 16 Attribut Gras , alignement centré . Premier paragraphe : Ecrire le texte en Georgia , 12 , Justifier .
 En utilisant l’option  « Paragraphe » du menu «  Format » , faites les instructions suivantes pour le premier para graphe : un retrait 1ere ligne 1.3 cm . Retrait avant le texte : 0 cm . Retrait après le texte 0 cm . Interligne 1 ligne. Espacement avant et après 12pt. Encadrer ce premier paragraphe. Pour le deuxième paragraphe : Ecrire le texte en Monotype Corsiva, 13, Justifier ; Retrait 1ère ligne 1.5 cm. Retrait avant le texte : 1.5 cm. Retrait après le texte 1cm, Interligne 1.5 ligne. Espacement avant et après 6pt.
IV.  Application.
