
UTILISATION DU LOGICIEL MS WORD


1. Avant de modifier un texte il faut le sélectionner :

Avec la souris, appuyer sur le « clic » gauche à l’endroit du début du texte à sélectionner et le maintenir enfoncé et déplacer la souris le long du texte, celui-ci apparaît alors en blanc sur fond noir (= « surbrillance »)

ESSAYER sur cette phrase…

C’est fait ? Passez alors à l’étape suivante…

2. Une fois sélectionné, essayer de modifier la taille du texte… 

Cliquer sur Format (en haut dans la barre d’outil) puis Police  sélectionner la taille de police désirée. 

ESSAYER sur cette phrase…Changer là en police de taille 14….

Vous devez obtenir cela :  

ESSAYER sur cette phrase…Changer là en police de taille 14….
Si vous n’y arriver pas, réessayer…
Changer maintenant la police de caractère : (toujours sur la phrase au-dessus)

Format-Police-times new roman : Vous devez obtenir :
ESSAYER sur cette phrase…Changer là en police de taille 14….
3. Maintenant, le copier-coller :

Cette fonction sert à copier du texte ou une image et à pouvoir le mettre là où on veut…

D’abord, sélectionner le texte à copier 

ESSAYER ICI

(ça marche aussi sur Internet), puis faire un clic droit sur le texte sélectionné, un menu apparaît, choisissez copier dans ce menu ? METTRE CE TEXTE sur la ligne suivante :

Vous devez obtenir :

ESSAYER ICI

4. Copier-coller une image :
Voici l’image à copier, ceci marche pour toutes les images, même sur Internet…

Sélectionner l’image (il suffit de cliquer dessus) puis clic droit, copier,  cliquer à l’endroit où vous voulez coller l’image, puis coller l’image…
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C’est fait ? Cliquez alors sur retour et n’enregistrer pas ce document…
Retour
