Cour 1.3 — Utilisation de Microsoft Word

1. Lancement de Microsoft Word

Double cliquez sur I'icone de Microsoft Word sublereau.

Attention : Il est important, lors d'un « double-clic », de laisser le moins de temps possible
entre les deux clics. Aussi, il est trés important de positionner sa main de fagon a prendre
appuis sur la table lors du clic pour empécher Ila souris de bouger.

2a. Pour ouvrir un document
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Pour sélectionner le fichier que vous désirez ougliquez une fois sur son titre, puis cliquez
sur « Open ». Le document s’ouvrira. Si vous ldiflez, n'oubliez pas de I'enregistrer
(voir point 2b)



2b. Pour enregistrer un document
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De facon automatique, la premiére ligne de votsdeteest inscrite comme titre pour le
document, pour nommer le fichier autrement, supgziice texte et écrivez votre titre dans la
case « File name: ». Cliquez ensuite sur « Sgpaupfinaliser I'enregistrement.

2c. Pour créer un nouveau document
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2d. Pour imprimer un document
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Si vous disposez d’'une imprimante, vous pouvez imgr le
document ouvert en cliquant sur licobne représdntane
imprimante.
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Mathematica Latine dicitur doctrinalis scientia, quae abstractam considerat
quantitatem. Abstracta enim quantitas est, quam intellectu a materia separantes vel
ab aliis accidentibus, ut est par, inpar, vel ab aliis huiuscemodi in sola ratiocinatione
tractamus. Cuius species sunt quattuor: id est Anthmetica, Musica, Geometria et
Astronomia. Arithmetica est disciplina quantitas numerabilis secundum se ipsam.
Musica est disciplina guae de numernis loguifur, qui inveniuntur in sonus. Geometria
est disciplina magnitudinis et formarum. Astronomia est disciplina quae cursus
caelestium siderum atgue figuras contemplatur omnes atgue habitudines stellarum.
SVl oo [IgETR s Eated=lal D a0 0 latius indicamus, ut earum causae competenter
possint ostendi.

De etymologiarum libro Il Isidori Hispalensis

3. Sélectionner du texte

Pour sélectionner du texte, cliquez a la fin dpddie de texte que vous désirez sélectionner.
Gardez enfoncé le bouton de la souris et déplacearkeur jusqu’au début de la sélection.

4. Appliquer un effet « gras »

Pour appliquer un effet gras, sélectionnez le temtelequel vous souhaitez effectuer la mise
en forme et cliquez sur I'icone « B » (pour Boldjotre texte sera alors mis gras.

5. Appliquer un effet « italique »

Pour appliquer un effet italique, sélectionnezdgte sur lequel vous souhaitez effectuer la
mise en forme et cliquez sur l'icone « | » (poatitt). Votre texte sera alors mis iéalique.

6. Appliquer un effet « souligné »

Pour souligner, sélectionnez le texte sur lequelveouhaitez effectuer la mise en forme et
cliquez sur I'icone « U (pour Underline). Votre texte sera alors sméig

7. Pour modifier la taille du texte

Pour réduire ou agrandir la taille des caractéesgatre texte, sélectionnez le texte sur lequel
vous souhaitez effectuer la mise en forme et cligsir la fleche du menu de taille des

caractéres (Font Size). A titre indicatif, ce eemst rédigé en 12Celui-ci en 14celui-ci

en 16,20,36 y10.

8. Pour modifier la « police » du texte

Pour changer la forme des caractéres (« policeliguez sur la fleche de la liste des
caractéres. Cliquez ensuite sur la police désir€eci est du Times New Romarjal, Forte



9. Pour modifier I'alignement du texte

Pour modifier I'alignement du texte, cliquez sws iednes appropriées apres avoir sélectionné
le texte sur lequel vous désirez appliquer la rarséorme.

A. Aligné a Gauche
B. Aligné au Centre
C. Aligné a droite

10. Pour quitter Word

Cliquez sur le X rouge situé en haut a droite diefetre. |l est possible qu'il faille fermer
plusieurs documents avant d’arriver sur le bureau.

Dans [I'éventualitt ou vous auriez
modifiés le document alors ouvert sans
I'enregistrer, Word vous demandera si vous
désirez  enregistrer les modifications
[ ves | [ w0 | [ cance | apportées avant de fermer le document.
Cliquez sur «Yes » pour enregistrer les
modifications. Si vous cliquez sur « No », toutesdifications seront perdues. « Cancel »
vous permettra d’annuler toute action, et de revamitexte sans le fermer.

Microsoft Office Word

! '_«. Do you want to save the changes to Mathematica.doc?
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