Cours n°3 :

-traitement de texte

-s’exercer à utiliser la souris (pour les débutants petit logiciel d’entraînement)

-WordArt

-insertion d’images dans un texte à partir d’un fichier

-enregistrer son travail régulièrement

[image: image16.png]



Tracer un objet Dessin

· Si nécessaire, affiche la barre d'outils Dessin. 

· Clique sur l'outil correspondant à la forme à dessiner dans la barre d'outils Dessin 

	
	un trait
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	une flèche
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	un rectangle
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	une ellipse.


Lorsque le pointeur de la souris est sur la zone de travail, il prend la forme d'un fine croix noire.

· Trace la forme souhaitée par un cliquer-glisser. 

Dessiner une forme automatique

· Dans la barre d'outils Dessin, ouvre la liste déroulante Formes automatiques. 
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· Sélectionne la forme générale puis la forme à dessiner. 

· Par un cliquer-glisser, trace le dessin. 

Ajouter du texte dans un objet

· Fais un clic avec le bouton DROIT de la souris sur l'objet concerné. 

· Clique sur la commande Ajouter du texte. 

· Lorsque le texte est frappé, clique en dehors de l'objet. 

Appliquer un effet d'ombre à un objet

Par un clic du bouton gauche, sélectionne l'objet.

Clique sur l'outil [image: image5.png]


de la barre d'outils Dessin.

Sélectionne un effet d'ombre portée.

L'option Options d'ombre permet de personnaliser l'ombre portée.

· Si nécessaire, ouvre le document Forme.doc 

· Reproduis-y le dessin de l'illustration suivante: 
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Reproduis l'arbre de classification des substances naturelles illustré ci-dessous:
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Les objets WordArt

	[image: image8.png]



	Pour réaliser des titres imposants, il peut être utile d'utiliser les objets WordArt. Ceux-ci permettent une grande variété de formes de caractères et d'effets typographiques.
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	Insérer un objet WordArt

Dans le bas de la fenêtre de Word devrait apparaître la barre d'outils Dessin
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Si elle n'est pas visible:

· Sélectionne la commande Barre d'outils dans le menu Affichage 

· Coche la barre d'outils Dessin parmi tous les choix possibles. 

Toutes les barres d'outils peuvent être cachées ou rendues visibles par la même procédure.

· Place le curseur de texte à l'emplacement où doit apparaître le Wordart. 

· Clique sur l'outil [image: image12.png]


de la barre d'outils Dessin. 

· Sélectionne la présentation souhaitée. 
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· Clique sur le bouton OK. 

· Frappe le texte du WordArt en choisissant le police et la taille du caractère qui convient. 
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· Clique sur le bouton OK. 

Le WordArt apparaît sélectionné, accompagné de la barre d'outils WordArt.
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un texte
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-Type d’images :
gif, photos, cliparts,…

-Source :
internet


clef usb

-Habillage du texte (le petit chien)

Copyright

Attention! L'utilisation d'une image trouvée sur un site web n'est pas forcément légale : il se peut que l'image en question soit soumise à des droits d'auteur. 
En général, l'utilisation des images trouvées sur le web à des fins privées ne pose cependant pas de problème majeur.

Insérer une image à partir d’un fichier








