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Foole dos Mines, do lndustrie et de la Gaologie
Liaparlamont Catiio Informiaticpe

Controle N” 1 de Bureautique

Exercice 1. Windows (7 pts)

1) Crber un dossior nommé « VOTRE NOM » dans lo dossier « Mes 7
docurnents », 1

Z) AlintGrisur du dossier que vous venez de créer, reproduire Ja structure
suivante

Crésar un dossior « Maths » % |
S : & M { ‘/ '/x///

Dans le dossier « Maths » Créez trols sous dossiers dont @ « Géométrie », | VR

« Algébre », « Logique », 1pt Vi il

Répondez sur la fouille ;
3) Donnez 2 méthodas différentes pour renommer le dossier « VOTRE NOM »
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4) Décrire la procédure qui permet d'épingler une application a |a barre des
taches. 1pt . Vuldrer w) re Bo i eopr jeoft J'ciii it Mg U S Sacte .
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5) Quelle ast la combinaison de touches qui permet de pivoter 'affichage a / // (Vo o Lo
I'éoran (sila carte graphique le permet). 1pt [ Lia ¢ }
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6) Décrire la procédure de création d'un compte d'utilisateur. Zpts
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Exercice 2 : Word (13 pts) h
1) Créer un fichier Word (Contréle 2017) dans le dossier « Logique » et reproduisez le
teste ci-dessous (dotalls de la mise en forme du texte a la page 2), ¥
]
La barre des téches / \ (”‘7)

Elle liste Pensemble toutes les fenétres ouvertes sur le systéme. Elle permet ainsi de
peasser rapidement de 'une a l'autre en faisant un clic gauche sur lapplication souhaitée

dans la barre de taches,
Le menu Dérmarrer contient tous les éléments dont vous avez besoin pour
cormmencer ¢ utiliser Windows, It vous permet entre autres de :
o) Lancer des programmes ;
s Ouwrlr des fichiers ;
% Personnallser votre systeme avec le Panneau de configuration,

,-:114%/// . ’ %0 727,7" e

)

H//Im L('/; a‘"; e /// /d.,;l/ Ve /"/l’,/:/l/'_, LLedes dadd 1'7‘//,/ e /»[1’44/

1/2




Détails de la mise en forme 3 )
» Police utilisée : Berlin Sans FB de taille 11,5; 1pt <
e Trame de fond, bordure inférieure pour le titre ; 18t N
* Retrait de 1¢ jigne de 1,6 cm pour les paragraphes ; 1pt » /
e Interligne de 14 pts pour le texte, alignement justifié ; 1pt
 Forme automatique : 2 pts -
e Puces. 1pt h

A

2) Dans le fichier précedemment créé (contréle), rajouter :
a. une bordure de page 1pt ; o/
b. un numéro de Page au format page X/Y. 1pt
c. Un Entéte intitulé « Bureautique et internet » et un pied de page
« «Devoir SE Windows et MS Word » 1 pt

3) Reproduire le tableau ci-dessous. 3 pts
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" - 8 T 1
Techniciens Ingénieurs < hp EMIG
GA [MG| GC | EM | GE | MI Al | ME M 1G .
e | y
VOLUME SEMESTRE CF ENTITE
N° INTITULE DU COURS HORAIRE PEDAGOGIQUE
FICHE
CM | TD [TP 3 4 5 6 3 JEJT iIMIVIGIN
FT- D Législation et Droit du : =
D10 | 52 Travail 2] 1. 32 B 3 |e n
FT- Organisation Scientifique i
D11 du Travail i R =0 . KAk & L‘ -
FT- M Gestion de la Le
MO8 | 44 Maintenance 16§ 06 22 Bt 3 ol
$§ Gestion de la Qualité 16 | 06 22 Bl 3 of
Assiduité + Conduite , 2 |le
Totaux partiels 68| 28 % | 0 | 14






