
Ressources : Traitement de texte 
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Situation de 
problème 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Création d’un 
tableau 

 
 
 
 
 

Mise en 
forme du 

contenu d’un 
tableau 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
L’élève ayant réalisé son document sur le travail des enfants a fait une petite enquête 

dans son quartier, il a posé quelques questions sur des enfants dans leurs lieux de travail. Il a 
réunis ces informations dans un premier lieu sous forme d’un texte puis sous forme d’un 
tableau (Voir texte, tableau1 page 66 du Manuel)  

 

  
  
  
 15 min 
  
  

Demander aux élèves de réaliser le tableau1 de la page 66 du Manuel) 
 Dans lequel des deux documents (texte, tableau1) les informations sont les mieux 

organisées, mieux classées et plus lisibles ? 
 

Un tableau est généralement utilisé pour mieux organiser, illustrer, classer… des 
informations 
Le tableau est composé d’un nombre de lignes et de colonnes ; dans notre cas 5 colonnes et 
6 lignes. L’intersection de ces lignes et colonnes forme des cellules 

On peut créer un tableau avec le menu « Tableau / Insérer/Tableau », puis on choisit 
le nombre de colonnes et de lignes et on valide par Ok. 

Pour saisir un texte il suffit de cliquer  dans une cellule puis taper, et on peut se déplacer 
entre les cellules  à l’aide des flèches de direction du clavier. 

 
Pour changer la mise en forme des contenus des cellules il faut les sélectionner 
 
Pour sélectionner une ou plusieurs cellules il suffit de cliquer sur la première et glisser la 

souris sur les autres. On peut sélectionner des cellules, des lignes, des colonnes ou même le 
tableau entier à l’aide du menu « Tableau/Sélectionner » 

 
Activité 1 : 

 Créer un tableau5 colonnes et 6 lignes 
 Saisir les données du tableau 1  
 Mettre en forme les données du tableau (Voir Activité 1 page 68 du Manuel) 
 Enregistrer le document sous le nom « Résultat de l’enquête » dans le dossier personnel 

 
A retenir : 

 Un tableau est utile pour mieux présenter des informations 
 On crée un tableau avec la commande « Insérer Tableau » du menu « Tableau » 
 La mise en forme du contenu du tableau se réalise avec la barre d’outils « Mise en 

forme ». 

  
  
  
  
  
  

Insister sur 
l’intérêt des 

tableaux 

 
 
 

  
  

Savoir 
sélectionner 

de différentes 
façons les 
cellules du 

tableau 

 
 35 min 

Méthode 
démonstrative 

 
 

  
  
   
   
   
   
   
   
  
 10 min 
  
  
  

  
 

Simo
Commentaire sur le texte 
Voir "Tableau.doc" dans (Pièces jointes)
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Insérer une 
image dans 

un document 
 
 
 
 

Mettre en 
forme une 
image sur 
MS Word 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
     L'élève ayant finit le document sur le travail des enfants veut l'enrichir avec des images, 
illustrant le travail des enfants. 
 
Demander aux élèves d'ouvrir le document et de le mettre en forme puis d'y insérer l'image. 
 
Quel est le rôle de l'image dans un document? 
Comment insérer une image dans un document Word? 
 
L'image aide à mieux comprendre le texte, en plus elle apporte des informations 
complémentaires au texte. 
 
Pour insérer une image, on peut le faire à partir des images du Clipart càd des images de la 
bibliothèque de MS Word, ou bien à partir du fichier càd une image qu'on a enregistrer dans 
notre ordinateur. Dans notre cas on a besoin d'ajouter une image enregistrée dans 
l'ordinateur, on fera comme suite: 
 

1. D'abord on doit placer le point d'insertion là où on veut insérer l'image 
2. On clique sur la commande "Image A partir du fichier" du menu "Insertion" 
3. On choisit l'image puis on clique sur le bouton "Insérer". 

 
On pourra ensuite modifier la taille de l'image; en utilisant les points de sélection qui 
apparaissent lorsqu'on clique dessus. 
On peut aussi modifier e format de l'image à partir du bouton "format de l'image" de la 
barre d'outils "Image" 
 

A retenir: 
• L'image joue un rôle important dans la compréhension du texte. 
• On peut insérer une image à l'aide de la commande "Image" du menu "Insertion" 
• L'image peut être mise en forme à l'aide du bouton "Format de l'image" de la barre 

d'outils "Image". 
 
 
 

 
 
 
 

 

Simo
Commentaire sur le texte 
Voir "travail des enfants_Image.doc" dans (Pièces jointes)



Intégration : Traitement de texte 
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Ressources Activité Méthode Détails Temps 

 
 
 

Saisie de texte 
 
 
 
 
 

Mise en forme 
 
 
 
 
 

Insertion d’image 
 
 
 
 
 

Insertion de puces 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
Demander aux élèves de réaliser un document 

qui contient leurs informations personnelles 
ainsi que leurs photos. 
   
Voir fichier « CV.doc » 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Situation de 
problème

 
   
   
 

Donner des 
indications aux élèves 
avant de commencer 

leur travail 
 
 
 
 
 
 

Considérer le travail 
comme devoir 
pratique noté 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 min 

 

Simo
Commentaire sur le texte 
Voir "CV.doc" dans (Pièces jointes)



Evaluation : Traitement de texte 
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Ressources Activité Méthode Temps 

 
 
 

Interface Word 
 
 
 

 
Enregistrement 

 
 
 

 
Insertion d’image 

 
 

 
 

Création de tableau 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

Devoir écrit en informatique ; voir Evaluation_Word 
  
 
 
 
 
 

 
 

 
 

Correction du devoir écrit sur Cahier 

 
 
 

 
 

Situation de 
problème 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

Dogmatique

 
 

 
 

60 min 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

60 min 

 

salam
Commentaire sur le texte 
Voir "Evaluation_Word.doc" dans "Pièces jointes"



[image: image1.jpg]








الاسم العائلي: حمادي


الاسم الشخصي: عمر


السن: 12 سنة


المستوى الدراسي: الأولى إعدادي


العنوان البريدي: رقم 12  زنقة الورود حي القدس ورزازات


العنوان الإلكتروني: samir01@hotmail.fr

الهوايات:


· كرة القدم


· السباحة



RESULTATS DE L’ENQUETE SUR LES ENFANTS QUI TRAVAILLENT DANS LE QUARTIER


		Prénom

		Age

		Fonction

		Nombres d’heures par jour

		Salaire par semaine en dirhams



		Brahim

		10

		Aide mécanicien

		10

		100



		Said

		11

		Aide mécanicien

		10

		100



		Rachid

		12

		Aide menuisier

		10

		120



		Ahmed

		10

		Aide plombier

		10

		180



		Zahra

		9

		Travail domestique

		12

		100








RESULTATS DE L’ENQUETE SUR LES ENFANTS QUI TRAVAILLENT DANS LE QUARTIER


		Prénom

		Age

		Fonction

		Nombres d’heures par jour

		Salaire par semaine en dirhams



		Brahim

		10

		Aide mécanicien

		10

		100



		Said

		11

		Aide mécanicien

		10

		100



		Rachid

		12

		Aide menuisier

		10

		120



		Ahmed

		10

		Aide plombier

		10

		180



		Zahra

		9

		Travail domestique

		12

		100








RESULTATS DE L’ENQUETE SUR LES ENFANTS QUI TRAVAILLENT DANS LE QUARTIER


		Prénom

		Age

		Fonction

		Nombres d’heures par jour

		Salaire par semaine en dirhams



		Brahim

		10

		Aide mécanicien

		10

		100



		Said

		11

		Aide mécanicien

		10

		100



		Rachid

		12

		Aide menuisier

		10

		120



		Ahmed

		10

		Aide plombier

		10

		180



		Zahra

		9

		Travail domestique

		12

		100






Nom :
………………………………………………….                                  Année Scolaire : 2007/2008

Prénom : …………………………………………………        

                Collège : Alghazali

Classe : ……………………………………………



                 Professeur : RAMI

     Devoir en informatique
                               Durée : 1 Heure


Exercice 1 : (4 points) Cochez la bonne réponse (utilisant le signe ‘X’) :


· L’icône suivante est utilisée pour :
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   Changer la taille des caractères

   Changer la couleur des caractères 


   Changer la position des caractères

· Avant de changer la taille, la couleur, le style des caractères, il faut les :



Sélectionner 


Souligner


Supprimer

· Dans un texte on tape la touche « Entrée » lorsqu’on arrive à la fin :


d’une phrase

d’une ligne

d’un paragraphe

· Pour placer un paragraphe au centre de la page on clique sur l’icône :


    [image: image4.png]





     [image: image2.png]





    [image: image3.png]





Exercice 2 : (7 points) Complétez les textes ci dessous :


Mots manquants :           tableaux – images – logiciel – saisie – nom – menu – commande 

1.  Microsoft Word est un …………………………………………...…. d’application qui permet la ………….……….….….de texte, l’insertion d’……….……...…….……..…… et la création des ………………………….……...... composés de lignes et de colonnes.

2.  Pour enregistrer un fichier Word, on clique sur le ………….………………..… « Ficher », puis sur la ……..…..….……….……….….. « Enregistrer sous ». On donne un ……….………..…..... significatif au fichier et on choisit l’endroit d’enregistrement puis on clique sur « Enregistrer ».

Exercice 3 :   (5 points)    Classez (de 1 à 5) les étapes nécessaires pour insérer une image enregistrée sur ordinateur dans un document Word :



Cliquer sur la commande « Image A partir du fichier» 



Placer le point d’insertion là où on veut insérer l’image



Choisir l’image voulue



Cliquer sur le menu « Insertion »

Cliquer sur le bouton « Insérer »

Exercice 4 : (4 points)     Soit le tableau représentant les élèves des 1ères Années du collège :

		Classe

		1AC1

		1AC2

		1AC3

		1AC4

		1AC5

		1AC6

		1AC7

		1AC8

		1AC9

		1AC10

		1AC11



		Filles

		18

		14

		18

		15

		14

		15

		15

		13

		17

		13

		17



		Garçons

		15

		19

		16

		20

		18

		16

		16

		21

		14

		21

		14





      Cochez la (ou les) bonne(s) réponse(s) dans chacune des questions suivantes (utilisant le signe ‘X’) :

· Le tableau ci dessus se compose de :

3 lignes et 12 colonnes


3 colonnes et 12 lignes


36 cellules

· Dans un document le tableau permet de mieux :

Décorer une surface

Organiser les données

Animer le texte

· Le tableau peut être insérer à partir du menu :

Tableur 


Table


Tableau

Bonne chance (






















































































































































































































Travail des enfants


P


endant des siècles, la plupart des enfants ont travaillés dès leur jeune âge. A la compagne, ils étaient employés des champs. A la ville, ils aidaient leurs parents artisans. Le travail se faisait en famille et ils devenaient souvent ce qu’étaient leurs pères : paysan, maçon, ouvrier… Ainsi, très jeunes, ils apprenaient le métier. Certains enfants, issus de familles nombreuses, étaient placés comme ouvriers dans des fermes ou chez des patrons.


Deux causes essentiels poussent les enfants au Maroc à travailler:

1. La pauvreté


2. Le non accès à l'école

Malgré que la loi interdit à un employeur de faire:


· effectuer par un enfant un travail incompatible avec ses capacités ou pouvant porter atteinte à son éducation, à sa santé ou à son dévellopement.


· travailler un enfant de moins de 14 ans sans l'accord écrit du parent.


· travailler, entre 23 heures et 6 heures le lendemain, un enfant qui fréquente l'école.


· travailler, durant les heures de classe, un enfant qui fréquente l'école.
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