Utilisation des fonctionnalités du logiciel Word pour réaliser un compte rendu numérique.
Enregistrer le fichier dans vos documents :
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Onglet « Fichier » ( « enregistrer sous » 
· Nommer le fichier (le nom doit être approprié !), choisir le dossier « mes documents » et « enregistrer »

[image: image2.png]Web
Page

Barres d outils »[[v] standard

[

Miniatures v Miseenforme

En-téte et pied de page

Zoom...

2w

Base de données
Boite 3 outils Contréles
Cadres

Dessin

Formulaires

Fusion et publipostage
Image

Insertion automatique
Message électronique
Mode Plan

Outils Web

Personnaliser...

Page 1

&

11 Alem L1 Col1

o @m

ENR REV EXT RFP Frangais (Fr G

Tapezune queston x
B-A- E
= ¢ Accueil v x
@161~
rosoft Office Online
+ e comecter Mot ofce
o

« Obteniles deniéres.
informations sur lutisation de.
Viord

* Metire laliste & jour
automatiquement

Autres,
Rechercher :

Exemple : <Imprimer plus dune.
copie >

Ouvrir
actites_fonctonnsite_word.do
55 Autes...

3 Créer un nouvesu coument...

wonle

L RN SRR




Cette zone permet de choisir le format du fichier. Choisir .doc pour un fichier word ou .odt pour un fichier open office.
Intégrer une photographie dans le compte rendu : 

· Onglet « insertion » ( « image» ( « A partir du fichier »
[image: image3.png]DEFHRSRAVE R v-1863

Fichier Edition Affichage Insettion Format Outils Tobleau Fenétre
B'rmlkwhxn-l

Tapez une question

O N A A A N N R |

[OFSEN

ENR REV EXT R Frangas(Fr @8

EIER|

Placez le pointeur sur [une des poignées et faites-i gisser pour rogner l'mage.

wree] @ 150 @|F

x
B-A- E
x

icrosoft Office Online

* Se connecter & Miosoft Office.
Online:

« Obteniles deniéres.

informations sur lutisation de.
Viord

* Metire laliste & jour
automatiquement

Autres...
Rechercher :

Exemple : <Imprimer plus dune.
copie >

Ouvrir
actites_fonctonnsite_word.do
55 Aures.

3 Créer un nouvesu coument...

AEED o =




- Aller chercher l'image dans "mes documents" et cliquer sur "ouvrir"
Déplacer une image dans le compte rendu : 

· Onglet « affichage » ( « barre d’outils » ( cocher « image »
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- Cliquer sur l’image puis, dans la fenêtre de la barre d’outils image qui est apparue, cliquer sur « habillage du texte » puis choisir « carré ». Vous pouvez alors déplacer votre image où vous le souhaitez.
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Recadrer et redimensionner une image :

· Onglet « affichage » ( « barre d’outils » ( cocher  « image »

· Pour recadrer votre image : Cliquer sur l’image à recadrer. Dans la fenêtre de la barre d’outils image qui est apparue, cliquer sur « rogner » puis utiliser les petits carrés noirs  qui apparaissent sur les bords de votre image pour recadrez votre image. 
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· Pour redimensionner une image : Désactivez la fonction « rogner » puis utiliser les petits ronds blancs  qui apparaissent sur les bords de votre image pour la recadrer.
Légender une image :

· Onglet « affichage » ( « barre d’outils » ( cocher « dessin »
[image: image7.png]=15 x|
Fichier Edtion Affichage [nseton Format Qutls Tableau Fenére 1 Tapez une queston x

DFHRSRAVE 2av-183 B'r-muzwm-n.. -2
v x

-] @2 @ X o (- outs-
|| Toine _|~|

Type defier: [ Nom de fichier ou adresse de site Web (htp:/)|

wonle

CEL) |

Y1 Atem L1 Gl ENR REV EXT RFP Frangais (Fr O

Page 1
— e“_"_ AP ED o2 .





· [image: image8.png]Fichier  Edition  Affichage
DA &8RY|

[v]

Tapez une question B

11

A25am L1

@ W

ol 1

ENR REV EXT RFP Frangais (Fr

P

1106

P B o Wlllmll.

“oms



La barre d’outils dessin s’affiche en bas de l’écran, vous pouvez utiliser les flèches et les zones de texte pour légender vos images.

Penser à enregistrer votre travail régulièrement

