Cours n°2 : 


-traitement de texte


-création de dossier et sous dossier


-raccourci sur le bureau


-utilisation de la souris

► Création d’un document avec le logiciel Word
-Ouvrir le logiciel Word

-Régler la mise en page (marges) FICHIER → MIS EN PAGE

-Ecrire le texte

-Sauvegarder en créant un nouveau dossier à votre nom FICHIER → ENREGISTRER SOUS

-Créer un raccourci sur le bureau pour votre dossier pour pouvoir le retrouver 

-Indiquer la taille du fichier CLIQUE DROIT SUR LE DOSSIER → PROPRIETE

1-3 : L’ecran de Word 2000
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La barre d’outils standard
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	Nouveau
	Ouvrir
	Enregistrer
	Messagerie Electronique
	Imprimer
	Aperçu avant impression
	Orthographe
	Couper
	Copier
	Coller
	Reproduire la mise en forme
	Annuler
	Rétablir
	Lien Hypertexte
	Tableaux et Bordures
	Insérer un tableau
	Insérer une feuille Excel
	Colonnes
	Dessin
	Explorateur de document
	Afficher / Masquer 
	Zoom
	Aide Microsoft Word


La barre d’outils Mise en Forme
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	Style
	Police
	Taille de la police
	Gras
	Italique
	Souligné
	Aligner à gauche
	Centrer
	Aligner à droite
	Justifier
	Numérotation
	Puces
	Diminuer le retrait
	Augmenter le retrait
	Bordures extérieures
	Sur lignage
	Couleur de police 


La barre d’outils Dessin
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	Dessin
	Sélection des objets
	Rotation libre
	Formes automatique
	Trait
	Flèche
	Rectangle
	Ellipse
	Zone de texte
	Insérer un objet WordArt
	Insérer une image de la bibliothèque
	Couleur de remplissage
	Couleur du contour
	Couleur de police
	Style de trait
	Style de ligne
	Style de flèche
	Ombre
	3 D


Si ces barres d’outils n’apparaissent pas, vous devez cliquer sur le menu Affichage puis Barres d’outils. Dans le sous menu qui apparaît, cliquez sur Standard. Il faut refaire les manipulations pour afficher les autres barres d’outils. 

Il existe plein d’autres barres d’outils, nous les verrons au fur et à mesure de ce cours.

TEXTE A METTRE EN FORME

10 règles pour réussir trick or treat
pour ceux qui vont offrir des bonbons
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 Si vous êtes parent, organisez le circuit, les horaires en l'annonçant à l'école et chez les commerçants.
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 Inscrivez-vous sur la liste des maisons qui accueillent.
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 Décorez et éclairez l'extérieur de votre maison pour signaler que vous acceptez d'offirir des bonbons.
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 A contrario, fermez vos lumières si vous ne souhaitez pas recevoir les enfants.
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 Déguisez-vous.
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 N'offrez que des bonbons emballés.
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 Préparez un grand sac avec les bonbons que vous garderez près de la porte d'entrée.
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 Fermez votre porte, attendez le coup de sonnette, ouvrez : vous pouvez faire gentiment peur.
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 Ne faites pas entrer les enfants.
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 Vous pouvez demander une petite chanson (un couplet) aux quémandeurs mais ne soyez pas trop exigeants, ils attendent vos friandises 
La barre de menu





Page précédente


Page suivante





Les ascenseurs





Les modes d’affichage :


Normal


Web


Page


Plan





Les barres d’outils :


- Standard


- Mise en forme





La barre d’outils Dessin





L’aide en ligne





La règle





Le curseur








