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| — LA CREATION D’UN DOCUMENT NUMERIQUE

La saisie d’un texte est faite avec un logiciel de Traitement de
Texte. Le texte doit étre scindé en plusieurs paragraphes avec

des alinéas pour une meilleure lisibilité.

Tu peux changer de ligne ou commencer un nouveau /=

paragraphe en appuyant sur la touche « Entrée » du clavier.

Les caractéres sont insérés a I’endroit du curseur (Doc 1 - [1])

Il — LEDITION DU DOCUMENT

4 modifications d’un texte sont possibles :

= L’Insertion (cf ci-dessus) ;

= La Suppression qui est réalisée avec la touche « Suppr » ou

« Retour Arriére » ;

= Le « Couper » [1] « Coller » [3] qui permet le déplacement

d’une partie du texte ;

= Le « Copier » [2] « Coller » [3] qui permet de recopier une

partie de texte.

111 =LA MISE EN FORME DES PARAGRAPHES

Afin de faciliter la lecture du document, les paragraphes

peuvent étre alignés de 4 maniéres différentes :
= Alignés a gauche [1]

= Centré [2]
= Alignés a droite [3]
= Justifié [4]

IV — LA MISE EN FORME DES CARACTERES

Il est possible d’associer a un texte conjointement ou

différemment :
= une police de caractére [1] et [2] ;

= un style (Normal, Gras, Italique, Gras-Italique) ;

= une taille de police [3] mesurée en points ;
= des attributs (souligné [1], barré, etc...) ;
= une couleur [4].

Modifications

Comparer le document. ..
&4 Rechercher & Remplacer... Ctrl+F
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POURQUOI LA TECHNOLOGIE ?
Q: La réponse est simple. (1]
X 11 suffit de regarder tous ces objets techniques qui nous environnent, ou de
B s'intéresser aux grands événements techniques et scientifiques qui se déroulent de
» par le monde, pour comprendre que :
Edition  Affichage Insertion Format Outils Fel

 annuler : Insérer Chrl+2

f, Répéter : Insérer

% Couper [1] Crl+%

' Bpcoper  [2] ctr+C
6 Coller [3] Chrl+y [1] [2] [3]
B Sélectionner tout Ctrl+a |
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REINE DE SABA [2]

PREPARATION [1]

Cassez 4 oeufs, séparez les blancs des jaunes et montez les blancs en neige. [
Ensuite, faites fondre 250 gr de chocolat noir coupé en carrés dans une casserole

contenant un peu d'eau.

Hors du feu ajouter 150 gr de beurre ou de la créme fraiche.. | \ I

Temps de préparation : 1 h30 [3
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Pour obtenir une mise en forme de caractére, 2 solutions :

(1) Sélectionner la chaine de caractére, puis dans le menu « Format », sélectionner « Caractéres » ;

(2) Cliguer sur les icones appropriés.

V — L'INSERTION D’'IMAGES

Pour insérer une image, Activer le menu « Insertion »
[1], puis sélectionner la commande « Image » et enfin
la commande « A partir d’un fichier ».

La taille des images insérées est modifiable a I'aide des
poignées [2] présentes autour de celle-ci.
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