1 – Les effets des séismes

Aide à l’utilisation du logiciel Microsoft Office Word

Etape 1 - Sélection du texte à copier 

- Pour ouvrir le fichier Degats.doc : double-cliquer (cliquer deux fois rapidement avec le clic gauche) sur l’icône correspondante ou faire un clic droit avec votre souris et sélectionner Ouvrir.

- Pour sélectionner la zone de texte dans Degats.doc : cliquer avec la souris au début de votre zone, faire glisser la souris sur la zone de texte et relâcher le clic à la fin de la zone.

Etape 2 - Collage du texte sélectionné

- Pour copier la zone de texte : une fois la zone de texte sélectionnée, aller dans le menu Edition et sélectionner Copier ou faire un clic droit et sélectionner Copier ou utiliser un raccourci de clavier en tapant en même temps sur la touche Ctrl et la touche C.
- Pour coller le texte dans le fichier Article.doc, ouvrir d’abord le fichier Article.doc (cf. étape 1) positionner le pointeur à l’endroit choisi, puis aller dans le menu Edition et sélectionner Coller ou faire un clic droit et sélectionner Coller ou utiliser un raccourci de clavier en tapant en même temps sur la touche Ctrl et la touche V.

Remarque : Si vos deux fichiers Degats.doc et Article.doc sont ouverts au même moment, vous pouvez aussi utiliser la technique du Glisser-déplacer de la zone de texte.

Etape 3 – Insertion des photos

- Pour insérer les photos aux différents emplacements : placer le pointeur à l’endroit choisi puis aller dans le menu Insertion, pointer sur Image et A partir du fichier. Indiquer alors la localisation de l’image et sélectionner le fichier (Boumerdes.jpg ou Alger.jpg ou Medea.jpg).

Faire de même pour les deux autres photos.

- Adapter les dimensions de votre photo : sélectionner/déselectionner la photo en cliquant dessus puis cliquer sur les petites zones grisées sur les contours de la photo pour agrandir et réduire.

Et pour finir…

- Pour conserver votre travail : n’oublier pas d’enregistrer votre nouveau document Article.doc en allant dans le menu Fichier, puis Enregistrer sous… et indiquer le lieu souhaité pour l’enregistrement et en modifiant le nom de ce nouveau document.

