Mise en parallèle du 'Traitement de texte' WORD et du 'Traitement de son' AUDACITY

Cochez les items ci-dessous pour vérifier si vous possédez les 'pré-requis'

(
1. Je sais utiliser les 2 boutons de ma souris

(
2. Je sais créer un nouveau dossier sur mon ordinateur pour y stocker mes productions

(
3. Je sais lancer une application / ouvrir un programme

(
4. Je sais ouvrir un document existant à partir de mon application

(
5. Je sais créer une nouvelle page / un nouveau document

(
6. Je sais connecter un clavier  à mon ordinateur

(
7. Je sais modifier la taille de l'affichage à l'écran

(
8. Je sais saisir un texte en tapant sur les touches du clavier

(
9. Je sais arrêter de taper sur les touches du clavier

(
10. Je sais sélectionner / surligner/ mettre en surbrillance   une partie du texte avec la souris

(
11. Je sais augmenter / diminuer    la taille des caractères sur une partie du texte

(
12. Je sais mettre en gras / en italiques / en couleurs / etc.    le texte sélectionné

(
13. Je sais insérer un espace / un blanc    entre    deux caractères / deux mots

(
14. Je sais supprimer des caractères ou des mots à la souris

(
15. Je sais copier-coller une sélection

(
16. Je sais couper-coller une sélection

(
17. Je sais imprimer un document pour le relire

(
18. Je sais enregistrer / sauvegarder le document créé dans le dossier voulu

(
19. Je sais choisir le format d'exportation du document 

(
20. Je sais fermer mon application.

Tout ce qui est entre crochets, en gris, en italiques est propre à AUDACITY

1. Clic gauche pour sélectionner, clic droit pour 'travailler' la sélection. 

2. Clic droit sur le bureau, Nouveau, Dossier.

3. Double-clic gauche sur l'icône de l'application.

4. En haut à gauche, Fichier, Ouvrir.

5.  En haut à gauche, Fichier, Nouveau.

6. Suivez le fil qui relie le clavier ou la souris à l'arrière de l'ordinateur. [ Repérez à l'arrière de l'ordinateur les entrées mini-jack pour l'audio: rose-rouge pour microphone, vert pour casque ou haut-parleur, bleu pour tout autre appareil audio]
7. Zoom en pourcentages sur la barre d'outils, la barre sous Fichier Edition Affichage …
[ avec la souris, bouton gauche maintenu enfoncé, faites glisser la ligne en bas de la zone grisée pour agrandir le plan de travail. Vous pouvez faire un zoom avant / arrière en cliquant sur les icônes loupe en haut à droite ]
8. [ cliquez sur l'icône Record (bouton rouge)  avant de parler dans le microphone connecté à l'ordinateur ]
9. [ arrêtez de parler, cliquez sur l'icône Stop, le carré gris à droite de Record ]
10. Clic gauche, bouton maintenu enfoncé, faites glisser la souris sur la zone à sélectionner[ avec la souris, clic gauche, bouton maintenu enfoncé, faites glisser la souris sur la zone du spectrogramme bleu foncé à sélectionner ]
11. A la souris, sélectionnez ce que l'on veut modifier. Choisissez la taille voulue dans 'Taille de la police' dans la barre d'outils.  [ A la souris, sélectionnez ce que vous voulez modifier, cliquez sur Effets et choisissez dans la liste Amplifier, Echo, etc. ]
12. A la souris, sélectionnez ce que vous voulez modifier. Cliquez sur G dans la barre d'outils pour mettre en gras, I  pour mettre en italiques, S pour souligner, etc. [ A la souris, sélectionnez ce que vous voulez modifier, cliquez sur Effets et choisissez dans la liste Amplifier, Echo, etc. ]
13. Clic gauche à l'endroit du texte où vous voulez insérer un espace, barre espace du clavier autant de fois que souhaité. [ Clic gauche à l'endroit du document où vous voulez insérer un silence de 30 s, cliquez sur Générer, Silence. Vous verrez comment réduire ce silence à l'item 14… ]
14. A la souris, sélectionnez  ce que vous voulez supprimer. Appuyez sur la touche 'Suppr' ou cliquez sur l'icône 'petit ciseau' sur la barre d'outils.

15. A la souris, clic gauche pour sélectionner ce que vous voulez copier. Clic droit pour copier. Clic gauche à l'endroit du document où vous voulez coller la sélection.  Clic droit pour coller.

16. A la souris, clic gauche pour sélectionner ce que vous voulez couper. Clic droit pour couper. Clic gauche à l'endroit du document où vous voulez coller la sélection.  Clic droit pour coller.

17. Vérifiez que l'imprimante est connectée. Clic gauche sur l'icône imprimante sur la barre d'outils. 

[ Vérifiez que le casque est connecté, cliquez tout au début du spectrogramme à gauche, cliquez sur l'icône Lecture, la flèche en vert standard ]

18. En haut à gauche, clic gauche sur Fichier, Enregistrer sous … [ cliquez sur  Fichier, choix entre 'Exporter en WAV', 'Exporter en MP3', etc.]

19. En haut à gauche, clic gauche sur Fichier, Enregistrer sous. Dans 'Type de fichier' choisissez entre 'Document Word', 'Page Web', 'Texte seulement', etc. [ cliquez sur  Fichier, choisissez entre 'Exporter en WAV', 'Exporter en MP3', etc.]

20. Dans le coin supérieur droit, clic sur la croix en blanc sur fond rouge.
