Création d’un document de travail.

Objectifs et But :

Savoir importer du texte provenant d’une autre source

Savoir importer une image venant :

D’un cd

D’Internet

D’une autre application
Savoir incorporer un son dans un document

Savoir créer un lien sur une page pour accéder directement à un site web

Quelque soit ce qui est demandé, penser à sauvegarder le travail régulièrement

Le but : créer un document que l’on pourra ensuite distribuer comme devoir, comme TD.

Savoir importer du texte provenant d’une autre source

Ouvrir le traitement de texte. Ecrire quelques lignes présentant le document. Le sauvegarder sous votre nom.

Ouvrir une autre application, (web, cd, doc…)

Sélectionner le texte dans cette autre application. Edition copier si le menu le permet ou alors utiliser les touches CTRL et la touche C (les maintenir enfoncées simultanément)

Pour le coller dans votre document (celui portant votre nom), Edition coller si le menu le permet ou alors utiliser les touches CTRL et V pour le coller

Exercice : aller sur le web, sélectionner une partie de texte, puis collez-la dans votre document.

Savoir importer une image venant d’une autre application

Ouvrir Paint (Menu Démarrer, Accessoires, Paint). Faire un dessin. Le sélectionner. Edition copier ou CTRL+C. Retourner dans notre document et le coller par édition coller ou CTRL+V

Savoir importer une image venant d’un cédérom

Charger un cédérom. 

1er cas : le logiciel permet la copie de l’image.

Clic droit sur l’image. Edition copier ou CTRL+C. On retourne dans le document. Faire clic droit coller ou CTRL+V à l’endroit où on veut avoir l’image.

2ème cas : la copie est impossible

[image: image1.emf]Sur une image, faire un clic droit, enregistrer l’image sous. Lui donner un nom. Se souvenir du chemin où sera sauvegardée l’image. Retourner dans le document. A l’endroit choisi, menu insertion, image et donner le chemin de cette image.

3ème cas : tout est verrouillé

Il faut absolument passer par le presse papier. Faire  un appui sur la touche print scr ou impress écran.

La totalité de l’écran  se retrouve en mémoire. On ouvre un logiciel de retouche d’images comme paint. Edition Coller ou CTRL+V. On sélectionne le morceau d’image utile. Edition Copier ou CRTL+C et dans le document final, faire Edition Coller ou CTRL+V

Savoir importer une image venant d’Internet

Aller sur un site web. Google par exemple.

But : on veut récupérer le logo de Google pour le mettre dans notre document

Faire un clic droit sur le logo. Enregistrer l’image sous. Lui donner un nom. Se souvenir du chemin où sera sauvegardée l’image. Retourner dans le document. A l’endroit choisi, menu insertion, image et donner le chemin de cette image.

Savoir insérer un son dans un document.

Avantage de cette méthode : on n’a plus à gérer les fichiers sons. Ils appartiennent au document

Inconvénient : on est limité à une minute d’enregistrement sonore

Dans votre document, Insertion, Objet, Objet OLE. Choisir autre objet puis  son wave. L’enregistreur de sons, le magnétophone s’ouvre. En cliquant sur le bouton rouge d’enregistrement, on enregistre ce que le micro reçoit. (max une minute)

Créer un lien qui mène vers une adresse Internet

Cas 1 : on tape directement l'adresse du site. Exemple : http://www.bnf.fr
On remarquera que si l'adresse est valide, elle se souligne automatiquement. 

Cas 2 : on souhaite que ce soit un mot dans une phrase ou une expression qui renvoie vers une adresse internet. On sélectionne le mot ou l'expression en question, on choisit l'icône lien hypertexte dans la barre des icônes 

Dans la fenêtre qui s'ouvre, on choisit Internet à gauche et dans le champ cible, on tape l'adresse du site web souhaité
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