
QUELQUES REVISIONS SUR LES GENERALITES 

           ORDINATEUR 

                        WORD

                                EXCEL



COMMENT OUVRE-T-ON LE MENU CONTEXTUEL

En utilisant le double clic

        En utilisant le clic droit

                    En utilisant le menu démarrer

A PARTIR DE LA BARRE DES TACHES COMMENT PEUT ON AFFICHER LE BUREAU

En cliquant à l’extrémité droite de la barre des tâches

           Avec un clic droit  sur le logo Windows

                   En effectuant un double-clic sur la barre des tâches



POUR VIDER RAPIDEMENT LA CORBEILLE, JE DOIS ME RENDRE :

Sur le bureau

     Dans le panneau de configuration

                 Dans l’explorateur

POUR DEPLACER UN FICHIER EN UTILISANT LA FONCTION « COUPER » J’UTILISE

Ctrl-W

         Ctrl-C

                Ctrl-X



SUR MON ORDINATEUR, JE PEUX MODIFIER LA VITESSE DE DEPLACEMENT DE LA SOURIS

Vrai

              Faux

                         Cela dépend de ma souris

JE PEUX MODIFIER L’ARRIERE PLAN DU BUREAU

Vrai

              Faux

                       Cela dépend de mon écran



DANS L’ONGLET« POLICE »
QUE PERMET L’ICONE « G »

Mettre le texte en italique

                   Mettre le texte en gras

                                    Souligner le texte

QUEL RACCOURCI CLAVIER PERMET DE COPIER DU TEXTE

Ctrl-V
     
       Ctrl-A
             
               Ctrl-X

                       Ctrl-C
                     



QUEL RACCOURCI CLAVIER PERMET DE COLLER DU TEXTE

Ctrl-X

             Ctrl-C

                   Ctrl-A

                            Ctrl-V

QUELLE TOUCHE DU CLAVIER PERMET DE CRÉER UN NOUVEAU PARAGRAPHE

Ctrl-Entrée

               Ctrl-A

                     Entrée

                             Maj-Entrée



Le soir après le dîner, elle faisait assez souvent 
de la tapisserie dans le salon, ou quelque 
autre ouvrage, et Jean Valjean lisait à côté 
d’elle.

Quel est l’alignement de ce paragraphe ?

   Aligné à gauche

                 Justifié

                            Aligné à droite

                                        Centré

Quel pictogramme représente :

   aligné à droite

          justifié

                    aligné à gauche

                                 centré



EXCEL,  C'EST UN
Un tableur

    Un traitement de texte

          Un logiciel de présentation de diapositives

LES FICHIERS EXCEL SE TERMINENT AVEC L’EXTENSION : (plusieurs possibilités)

.pptx

     .xls

         .doc

              .xlsx

                   .txt



UN CLASSEUR : C EST

Un appareil pour lisser les tables

        un fichier de traitement de texte

                un ensemble de feuilles de calcul

DANS UNE FEUILLE DE CALCUL, LES DONNEES SONT STOCKEES DANS

Un onglet

             une cellule

                    une fonction



UNE FORMULE DE CALCUL DEBUTE TOUJOURS PAR LE SIGNE

<

       =

             >

QUELLE FORMULE UTILISE-T-ON POUR CALCULER LE 
CONTENU DES CELLULES A2+B2

a2+b2

      A2+B2

           = A2+B2
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