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@ Je prends de bonnes habitudes d’utilisation.

Un bon départ
pour bien
utiliser

I'ordinateur |

J

*




@ DEBIANIE  Je sais allumer un ordinateur et ouvrir ma session. )

L

Appuie sur le bouton

Marche/Arrét.

Attends que

I’écran s’allume.

Clique sur

ton éléve.

¥

Entre ton mot de passe

[ XXX X X,
si besoin.

Vérifie que tu arrives

sur le bureau.




Clique sur le menu

Démarrer.

&

Clique sur le bouton

Marche/Arr‘é_l_ @ Marche/Arrét
Q} Arréter k

D Documents

Clique sur

Arréter.

&

Attends que I'écran

s’éteigne.

4

Eteins I'unité centrale

si nécessaire.

Toujours fermer les programmes avant d'éteindre Qe

pour ne pas perdre ton travail |




’

st

Clic gauche :

Pour sélectionner

cliquer une fois. ou valider.

Double-clic :

Pour ouvrir
un fichier ou

cliquer deux fois

Pdpidemen'l'. un programme.

I N\

N7 A Affichage >

Clic droit : 5 \\ T e >

cliquer avec Actualiser >
Nouveau >

L Propriétés ?’3

le bouton droit.

Glisser-déposer : ,
maintenir le clic et déplacer essEoly
jusqu'a 'endroit souhaiteé.

T J Pour faire

¢ défiler une page.

e e

Molette :
faire défiler vers le haut
ou vers le bas.

Tiens ta main détendue
et déplace la souris doucement.

o e o o o




[@ B9l Je connais les touches importantes du clavier. ]

1

Majuscule :

écrire une lettre en majuscule.

passer a la ligne.

Retour arriére :

effacer a gauche du curseur.

Suppr :

effacer a droite du curseur.

Barre espace :

laisser un espace.

___________________________________________________________________________________________________________________

-., CONSEIL JELLCIIT ]
l ~

% Place bien tes d0|g+s sur les touches

o

—_———————— - — =,




DECOUVRIR

(834113 Je sais me repérer sur le bureau de 'ordinateur.

-~

~

- -~ //-h‘hx--\-\‘
Les icénes : -
E\
accés rapide aux fichiers 0
ou logiciels.
2 Corbeille Ce PC Dossier

en bas de 'écran, elle donne

accés aux programmes ouverts.

Le menu Démarrer :

cliquer pour accéder

aux applications.

<] B = | CePC
= Ordinateur Affichage
Les fenétres : o
ohqque Iogiciel ou dOSSier‘ #F Accés rapide D
. o I Buresu
s’ouvre dans une fenétre. - . &

i Documents # Bureau
= Images
B8 CePC )

Musique

Sy

Le bureau est comme ton plan de travail :

range tes fichiers dans des dossiers pour ty retrouver facilement |




Clique sur le menu

Démarrer.
(
Cherche |e , Q Fechercher des applications
que tu veux ouvrir. - @ ” E e

PowerPoint Paint Calculatrice  Navigateur

Clique sur licéne

du programme.

Le programme s’ouvre

a Pécran.

Tu peux maintenant

travailler !

B B B B B o S

:

Une fois que tu connais bien le programme,

-,

tu peux aussi le chercher dans la barre des téches.

o e
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¥ Je découvre 'or anise et je gére
g ,j'org Jje g

mes fichiers sur I'ordinateur.

Mes documents

s Accis rapide

D@?D

[#) Documents
Images

& Images

= e e e

Rapport.docx Budgetxisx  Présentation.ppt Photo.jpg

B CePC

Je crée, nomme et organise mes dossiers et fichiers. Un bon rangement
de ses ﬁchier-s,

il
c'est un ypqj

Je retrouve mes fichiers grace a la recherche.

Je prends de bonnes habitudes pour conserver mes fichiers. J

N
* M;
. >
s, «
Pesse__pms©
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CREER
un dessien

Je sais créer un dossier
pour ranger mes fichiers.

¢ b

Ouvre I'explorateur de fichiers.
Sur la barre des taches,

clique sur licéne

Explorateur de fichiers.

& Accés rapide

S s it : /
Choisis Pendroit ‘ —— -
ou tu veux créer ton dossier ] Documents
= |
(ex : Bureau ou Documents). S Nouveau dossier
[ cepc
s )
Affichage el
Fais un clic droit l, THer par 5
iy Regrouper par > |
dans un espace vide Actualiser
N >
de la fenétre. ofya
Propriétés |
¥ e
Affichage b3 A — = — | ~
Passe la souris sur T 4 Dossier N1/
N . I Regrouper par > # Raccourci k
ouveaqu, pU|S ¢ lq'ue Actualiser | Document texte |
sur Dossier-_ Neouveau b3 B Document Word l
il Feuille de calcul Excel

I Propriétés L i )

Donne un nom a ton dossier =

—

Mon dossier]

en tapant au clavier,

puis appuie sur Entrée. T \ (Entrée)

gk CONSEIL = 4+ +

. Ranger ses fichiers dans des dossiers | ' ¢+,
permet de mieux s’y retrouver | (

e e e e e e e i




ENREGISTRER

/'\

(WN[AN[3 Je sais enregistrer un document pour ne pas perdre mon travail.

Ouvre le document que tu veux

enregis‘l‘rer (ou crée un nouveau

v

Clique sur I'onglet Fichier

document).

(B

en haut & gauche.

Clique sur Enregistrer
si ton document a déja

un nom et un emplacement.

¥

Si c’est la premiere fois que tu
enregistres (ou si tu veux changer
de nom ou d’emplacement), clique

sur Enregistrer sous.

Choisis I'endroit ou tu veux
enregistrer tfon document

(exemple : Documents).

4

Ecris le nom que tu veux

donner & ton document.

¥

Clique sur Enregistrer.

v Enregistre régulierement.
v Donne un nom clair & ton docurnent.
' Pense & bien choisir I'emplacement.

A}

e je.)

I Si tu ne sauvegardes pas, ten travail
. peut &tre perdu en cas de probléme
| (fermeture du logiciel, panne..).

E Mon texte.docx - Word X ' N
.~/ Enregistre souvent
Mon texte . &) -
_\T{/~ Ppour ne pas perdre
T ton travail |
J

Insertion  Création

L'onglet Fichier
permet de gérer

o B

oo e i T

ol

le document.

Informations
+/ Ton document est
pevea enregistré au méme
Ouvrir endroit avec le méme
Enregistrer * nom.
Informations h
o ot Cela te permet de choisir
ot et sous quel nom
Quvrir I ol
enregistrer ton document.
Enregistrer sous * y
Enregistrer sous Choisis bien
L
s Accés rapide # - CePC » Documents I I ent
B Bureau pour refrouver
Nom du fichier: | Mon texte.docx
[ Documents v facilement ton
B Images Type: Document Word (*.docx) do it
Enregistrer sous f )
= = sseer=ss)  1ape le nom
MNom du fichier: Expoasé histoire docx ] gh%
| au clavier. |
Type: Document Word (".docx) ! J
-

Enregistrer sous

—
Outils ~ Enfegistrer[ Annuler

J Ton document
est maintenant

enregistré |

e e

- 7 BON A SAVOIR

|
|
|
I
] |
H |
| Le raccourci clavier pour I
* :
" :
|

r o |

\
1
I
i
I
I
I
i
I
I
I
|

enregistrer rapidement :




RETROUVER
un document

6 WCRARIIEY Je sais retrouver un document que jai enregistré.

Ouvre lexplorateur de fichiers

/'\

Exemple de barre des tiches (Windows) L’explorateur de

ALY

A @'_ fichiers permet
@ : d 5 i
] L - e de voir fous tes

dossiers et fichiers.

pour accéder & tes documents.

Tu peux cliquer sur Picéne [

N

dans la barre des taches.

v

Dans la colonne de gauche, | R U i s
B Bureau y B
clique sur le dossier ou tu as i . e bon dossier pour
i d [ Devairs 12/0472024 retrouver plus
enregistré ton document g == P
pre ) Projets 05/04/2024 facilement ton
(par exemple : Documents). &) Images
P B | Exposéhistoredoox  01/0472024 document.
. Documents
z
Repére ton document ool o Q Lis le nom du fichier
dans la liste des fichiers BB Devons T et sa date pour
; L étre sor de choisir
du dOSSIBr'. | Projets 05/04/2024 li
— e Don,
B Exposé histoire.docx 01/04/2024

v

Clique deux fois sur le document B oo went X @ Ton document
]? B = g'ouvre dang
pour I'ouvrir. %% Binei ikl oihs = o
histoire.docx approprié
(Word, Excel, .).
* )
e
Tu peux lire, modifier / N'oublie pas
ou imprimer ton document. Rormpgeie, s
madifications
si tu en fais.
* J
£ %
0 Lorsque tu as terminég, Pense @ bien fermer
ferme le document. SR —— @ les fichiers quand
tu as terminé !
.
- \
CONSEILS ! . : '
I CONSEILS | " LA RECHERCHE RAPIDE " <7 BON A SAVOR |
= o/ Range bien tes documents dans i Tu peux utiliser la barre de recherche - P d + i
~ des dossiers clairs. | en haut & droite de Pexplorateur. yipey gued, aocddar Aiee i
o Dorie: daalioms précis & e floliers. : documents récents en cliquant i
« Varifie la date por choiekellaiban Fichier: i Rechercher dans : Doecuments Q. i« ﬂccés r‘upide 8. i
+ Utilise la zone de recherche ( Q) i + Tape un mot du nom du fichier. 1 é
| . .
pour refrouver un fichier rapidement ! : + Windows affiche les résultats. i W Accés rapide
e _




RENOMMER

[@ 0:NI0NI|3 Je sais changer le nom d’un fichier sans le déplacer.

Ouvre Pexplorateur de fichiers

et va dans le dossier ou se trouve

le fichier que tu veux renommer.

le fichier en cliquant

dessus une fois.

Fais un clic droit sur le fichier

sélectionné.

Clique sur Renommer-.

Tape le nouveau nom souhaite.

Appuie sur Entrée

pour valider le nouveau nom.

Le fichier a maintenant

OO O &

§On nouveau nom.

— / Vérifie bien le nom avant de valider.

w  Evite les noms trop longs

(/=P "<>|)

' Un nom clair t'aidera & retrouver
tes fichiers plus facilement | p
P

1
I
I
I
I
I
I
I
|
|
ou avec des coractéres sphcioux |
I
1
]
I
|
i
I
I
I
F)

Le nom du fichier devient modifiable.

/l\

o

/
z &  Decuments > Mes fichiers
I -
|
Photos

Repére bien le fichier

PDF
: Exposé & renommer.
B histoiredocx | "PPortedf
/.
m - € Documents > Mes fichiers
0 Le fichier
g 5 - = sélectionné
n | E ection
est surligné.
. Exposé
Devoirs Photos histoire.docx
r.ﬂ' Ouvrir
- € Documents > Mes fichiers . S S y i
option
Partager
= F — ) Renommer
- Restaurer les versions
précédentes permet de
Devoi Phot Exposé
= il histoire.docx | Envoyer vers > modifier le nom
Couper du fichier.
Copier . S
Créer un raccourci
/ - Supprimer 'd
- € Documents » Moes fichiers R - @ Tu peux aussi
= — 2 Propriétés h SppLyet: B
la touche F2
- Exposé
Devirs Photos. S du clavier.
A S
I -
= € Documents > Mes fichiers "
X
"R [ a @ tout simplement
: le nouveau nom,
Devoirs Photos [Exposs Eqypte.docx_| Rapport.pdf
" J
!
= & Documents > Mes fichiers . b
Appuie sur
Entrée
@ E E | Entrée pour
valider. |
Devoirs Photos Exposé Egypte.docx Rapportpdf b,
<« Documents > Mes fichiers
!y Le fichier garde

le méme emplacement,

o

geul le nom change !
Exposé Egypte.docx

A CTOEIED

BON A SAVOIR

Tu peux renommer nimporte quel fichier
(Werd, image, PDF, etc.)

de la méme maniére.

Me confonds pas Renommer
avec Déplacer ou Supprimer :

1
1
1
1
1
1
H
1
1
i
ici, on change uniquement le nom i
H
1
1
1
i
1
1
1
1
;

du fichier, pas sa place

ni son contenu | M,
o -




SUPPRIMER

@ WERARIEY Je sais supprimer un fichier dont je nai plus besoin.
o2
/ € Documents > Mes fichiers i
Ouvre Pexplorateur de fichiers < D
et va dans le dossier ol se trouve [ — - E
] ] Repere bien le fichier
le fichier que tu veux supprimer. Exposé
Devoirs Photos hitobe.doe Rapport.pdf & supprimer.
f.
= €& Documents > Mes fichiers
le fichier en cliquant : _ 0 Le ficluar
dessus une fois. [ B | @ sélectionné
st surligné.
. Exposé C. g
Devoirs Photos hi stai’: docx | Rapport.pdf
Pz W
=
Appuie sur la touche Suppr Le fichier est placé
4s 35 v ou ‘ dans la Corbeille
e Ton clavier. (Delete) de lPordinateur
. A
&) Supprimer le fichier X = =
Un message de confirmation 5 Voulez-vous vraiment déplacer ce fichier A Cette action déplace
* wers la Corbeille ?
— le fichier dans la
uppcxr‘dﬂ. Exposé histoire.docx ¢ .
Clique sur Oui pour confirmer @ iy e ol inteat; poe
| : Modifié le : 15/04/2024 encore supprimé
r :
APPSR m définitivernent.
Non
k
y
& Documents > Mes fichiers
Le fichier a disparu du dossier. © Le fichier n'est plus
= ',
Tu ne le vois plus dans la liste. - [ @ 2 dans ce dossier.
Devoirs Photos Rapport.pdf
Tu peux retrouver le fichier P w = T
u peux le resraurer
dans la Corbeille si tu as G —> (@ nNom Emplacement d'origine depuis la Corbeille
o
Chqngé d*avis. Corbeille @ Exposé histoire.docx Documents\Mes fichiers &i besoin.
b — —
Pour supprimer le fichier o 5 3 7
définitivement, vide la Corbeille. o AL W T o Le fichier est maintenant
" Corbelle pRcma
Fais un clic droit sur la Corbeille e = h - ces éments de fagon défiaitiee? T supprimé defintivement
Epingfer § Mécran de démamage Gt
puis clique sur Vider la Corbeille. Corbeille q Man d st pautjplus Afra
; n‘ ll .B .
Confirme en cliquant sur Oui. rASE—
______________________________________________ N gy

-

o Vérifie toucurs que tu n'as plus besoin
\ :l.lﬂém‘mnidnha.pprhw

‘fupm.rruslericqﬂrur.
(Lhrchl'wmawhmfrw

=3

les fichiers inutiles.

1
|
1
1
1
]
]
o S fui0e un doute, e vide pos la Corbella : | |
n
b
]
1
]
i
]
)
I

<7 BON A SAVOIR

Une fois la Corbeille vidée, Tu peux aussi faire un clic droit sur la fichier

puis cliquer sur Supprimer.

Bowri
fichier rdu pour
h il Tesgouns; Le résultat est le méme. Ervonyer vers i
Fals attention aux fichiers Couper
1% 1 Cagpaee ,
importants |
mpol £ E — R ' L 4

Exposé hivtowe.docx




TRMTEMENT
2\ de tPin:e Aa

0 S OSSO E SRS L I O B O O B B B DR B O N

J'écris, je mets en forme et
' je mets en page mes documents.

Présenter
es idées Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre
S
) (- B-[E@- uberationSans ~ 12~ G I S- B-=
avec clart

A e N

Mon document

Le traitement de texte permet de rédiger @
et de mettre en forme des documents.
Il offre de nombreux outils pour améliorer '

la présentation et faciliter la lecture. —

Aa i =

Mettre en Aligner les  :  Insérer des Créer des listes | Créer des | Mettre en
forme le texte ! paragraphes images : & puces f tableaux f page

i = —
° Je saisis et modifie du texte.

............................................................................................ Vs o ctimant
bien présenté

Q J'insére des |muges, des hs‘tes et des ’tableaux est un message
qui réussit |
0 Je mets en page et j'imprime mon documentt _—

. _/

. *




REER
son premiern decument

avec OpenOffice

[d (VR/ARII Je sais créer un document texte avec OpenOffice Writer.

O © @ O &

Ouvre le menu Démarrer

puis clique sur

OpenOffice Writer.

v

Une nouvelle fen&tre s'ouvre :
c’est un document vide.

Tu peux commencer & écrire |

Tape un titre en haut
de la page.
(Exemple : Mon premier

document)

Ecris quelques lignes

en dessous de ton titre.
Tu peux modifier la taille
ou le style du texte

avec la barre d'outils.

Enregistre ton document
pour ne pas le perdre.
Clique sur Fichier

puis Enregistrer.

Choisis I'emplacement
ol tu veux enregistrer
ton document (ex. : Documents).

Donne-lui un nom.

Ton document est prét |
Tu peux le retrouver

plus tard pour le modifier.

B ———

L

= o Enregistre souvent ton travail
W Choisie un nom clair pour
retrouver facilement fon document.
v Tu peux modifier ton texte & tout moment.

. OpenOffice
OpenOffice Writer
OpenOffice

Writer est le logiciel

9 de traitement

de texte d'OpenOffice.

Qutils C
v
§i) sams nom 1 - Cpentfice wrner x
r,f Ficheds Ediion AMichage Ingartion Format Teblasu Outils Fanbtre  Asde
= B-i-eav B B85S %8 -&-9 o - @- v '+ Ton document
Conen »| |Loeaiess ~ OB w I s @6 = =
- = = = NI/~ n'a pas encore
( i —— " - de nom.
|
f', d { i i i I i ] i
5 Tape ton texte
Mon premier document T
| au clavier.
. s ~
% tpos | [Uationsie vz | @ £ & [E= s[4 Tu peux changer
la police, la taille,
QeenOffice Writer me permet de créer et de mettre la coulaur, mettra
en forme mes textes facilement. b
5 : en gras, souligné..
C’est simple et pratique !
"‘.; Fichier  Edibon AMichsge Incertion  Fermat g
- 0 Pense & enregistrer
BS Oumie_ -0 réguliérement
Documents réoents » en cliquant sur
Assiatarits » Ficéne B ou
Enregistree m-& en appuyant sur +@
1 ) Envegisteer ®
- Y
Eneagistrer dars: [l Doruments i vl & !
Le document est
B Bureau
. " enregistré avec ‘
@' Dee Nom dufichier:  Mon premier document.odt g
g Type: Texte OOF .oct) v lPextension .odt. |
(B images J

i

L —

'ﬂ'ﬁ;mw

fichier Edition Affichage Inserton Format Tablesu Qutils Fendtre Aide

[E) Men premier document.odt - OpenOffice Writer

B-8-2-B 88 o-

A GCED

o Ouvre OpenOffice Writer.
Ecris fon texte.

e Mets en forme si tu veux.

ﬂ Enregistre ton document.

-

Brave !
© Tu viens de créer

ton premier document
avec OpenOffice Writer.

@

Tu peux rouvrir ton document plus tard

en allant dans : Fichier > OQuvrir
ot en choisissant ton fichier.




ECRIRE DU TEXTE

avec OpenOffice (Writer) _
6 Je sais saisir, modifier et mettre en forme du fexte avec OpenOffice Writer. e Op enOffice”

/I\

.t‘" 1) sam0 em - OpenOffice Wiiter 2
Quvre OPBHO‘FFiCB Writer | W~ fichler Edtion AMfichage Insertion Format Tabless Qutils Femdtre Aide v '+ Le curseur
D-¥-@-» B I8 Ne 2-5-920- -9 (@8-
et crée un nouveau document . = i 37/ clignote en haut
Doaos ~ Ubostten ~ D2k ~ B f 8 B 4
(Fiche n°12). : & gauche de
la page.

-

T Iy | P =» RN (HENEEE LIS
Tape ton texte au clavier. < == — )
Pense aux espaces

Aujourd'hui, j'apprends a écrire du texte

Les mots apparaissent & entre les mots et

avec OpenOffice Writer.

Place le curseur ot tu veux z A = —

Le curseur indique
commencer & &crire. I SR | ondroit o le fexte
Clique avec la souris. va apparaitre.

I'écran au fur et & mesure. 4 la ponctuation.

avec OpenOffice Writer.

Tu passes 4 la ligne suivante. Cest facile et pratique !| & la ligne.

I" W : . :. ’ H 7 0 | l! ] ! .':'- . .'.‘
Aller & la ligne : ~ 1
La touche Entrée
appuie sur Entrée Aujourd’hui, j"apprends a écrire du texte Entke
; 1| permet de passer

".p Ba] = oanf ] c s l-p 1 frow fees B e oo ™y
Corriger une erreur : gl ﬁ Tu peux aussi effacer
place le curseur devant C'est facillé et pratique | apecligpitighe
Retour arriére
le mot & corriger et retape.
du clavier.
4
Sélectionner du texte : 3 —_— —

[ début du texte, - i j a éeri ]
clique au ut du tex Au}ourd'hm}ﬂfapp‘?;dsaécnre du texte * 5 i Eileatieai
reste appuyé et glisse aye OpnC Y - B L (Y

Clest facile et pratique I .

jusqu'a la fin.

Tu peux changer
- Gras : click sur G Aujourd’hui, j'apprends a écrire du texte A la police, la taille,

avec OpenOffice Writer. la couleur.. dans

C'est facile et pratique ! la barre d'outils.

Mettre en forme (exemples) 3 . Opometts) 50 (HoetiomSerk BRI S [E":‘

- Itdlique : click sur I

- Souligné : click sur S

e -': i wAN L e g o Y
CONSEILS IRl A RETENR Q CGCIEIn
| ‘o Tm. A - % Opgnomcq Writer pgrrnei‘ aussi :
R s g - d'aligner le texte (gauche, centre, droite)

- de faire des listes & puces ou numérotées

~ W Encegistre souvent fon travall

i

+ Ralis ton texte pour corriger
les fautes.

: 1 O
VR et s I (5 ) - d'insérer des images, des tableaux..

e Pl | | Utilise la barre d'outils pour mettre , | 4

ur r ton . b |

= B il anBermmateniteita | Découvre-les dans les prochaines fiches |
________________ oo e i » L POPReT P apue g, “SEP CTEETTETTEUPIUTITITSTTY . TEY EEPCPITIIE " SEE PEPE SRRy P eSS T ee T | i

Entrée pour aller a la ligne.
Corrige et sélectionne si besoin.

N

I ———




Ouvre ton document dans
OpenOffice Writer.

Les fautes sont soulignées :
en rouge (orthographe)

ou en bleu (grammaire).

Place le curseur sur
un mot souligné.
Un menu de suggestion

apparait automatiquement.

Clique sur la correction
proposée.
Le mot est remplacé

dans le texte.

Pour ignerer une faute,
clique sur Ignorer une fois.

Le mot reste inchangé.

Pour ignorer toutes

les occurrences du mot,
clique sur Ignorer tout.
Toutes les fautes de ce mot

seront ignorées.

Le correcteur vérifie aussi
la grammaire (en bleu).

Corrige de la méme fagon.

Tu peux lancer une vérification
compléte & tout moment.
Menu Outils > Orthographe

et grammaire.

= v Relis toujours fon texte aprés correction.
N Adapte les suggestions au contexte.
+ Apprends des corrections proposées

PoUr progresger.
v Un texte sans fautes est plus clair
et plus professionnel |

B

T.\ Mon texte.odt - OpenOffice Writer

@ Les mots soulignés

fd' Fichier Edition Affichage lInsefion Format Tableau Qutils Fendtre  Aide
B-U-@» R B2 Ko a-B-¢ Q-6
Crooomamnre *  liberation Senf 12 - B f 8

=

contiennent peut-étre

Aujourd'hui, j'ai apris a utiliser OpenOffice. des fautes.
C'est un logiciel tres utile |
1, 2] Mon texte.odt - Operitfics Wirte:
¥ Fichier  Edition Affchage  Insemion Format Tableau Qutlis Fendtre  Aige |
: 3 hY #
B-Y-@+B 23 %0 -89 06 Writer te propose

Aujourd'hui, j'ai aEris a utiliser OpenOffice.

C'est un logiciel t aprés
appris
apris

Ignorer tout

Y

l
@ Aujourd’hui, j'ai appris a uiiliser OpenOffice.
C'est un logiciel tres utile !

-

A}

. TR RN "
o

Aujourd’hui, j'ai appris a utiliser OpenOffice.

Clest un logiciel "
tenter
Lreés,
g ne flom
lgnerertost

. o i i
— . .

-

Aujourd’hui, j*ai appris a utiliser OpenOffice.

rés
C'est un logicie] g tenter
vés

Igngrer une fois
[gnorer Tout h b

fall g1 1 J J=rafbo-
o . = - —_——

-
Y

Aujourd’hui, j"ai appris a utiliser OpenOffice.

C'est un logiciel tres utile /|
i bopiciel
e bogucted
soppricner
Ignorer une foi
Ignorer laut

Qutils  Fenétre  Aide

e Vérifie fon texte régulierement.

¥ Onthographe... F1 |
Orthographe et grammaire... Fl ||
Dictionnaire des synonymes... bﬂﬂ +F7 ‘
_________ ______________________________'\‘ ;"
]
A A RETENIR ! .
1 |
0 Les fautes d'orthographe sont en rouge. :I i Tu
i 1
Les fautes de grammaire sont en bleu. H ;I -
{2} Clique sur une suggestion pour corriger. E i
1 i
oTupwxignmrmfodsouhu‘l‘w. ! U ks
= |
i i
! 1

.@_ :@:

clic droit sur le mot > Ajouter au dictionnaire.

des corrections

automatiquement.

La faute est corrigée |

Utilise cette option
si le mot est correct
mais n'est pas reconnu

par Writer.

of — Pratique pour les noms
v—

propres, les mots
étrangers ou techniques.

Writer vérifie aussi
abc

J les accords, les articles,
v

les conjugaisons, etfc.

' Y
La vérification compléte
cherche toutes

les fautes du document.

ﬁ BON A SAVOIR

peux gjouter de nouveaux mots

dictionnaire personnel -

mot ne sera plus signalé comme fautif.




SELECTIONNER DU TEXT

avec OpenOffice Writer

I'\

@ (0N NEE Je sais sélectionner du texte de différentes fagons avec OpenOffice Writer. 9 Openofﬁce-'

ﬁ] Soerim aok - Opendffice Witker

Placer le curseur l, Fichier Edition Afichage lnsertion Format Tablesu Qutil Fendtre Aide
Q-G-@+ B BE ML P-@-@o---@- iy La sélection sert &
au début du texte - - N -
Ooess me [dee = v Usoethedes - x @ ~ B /50 B8 - - copier, déplacer,
4 sélectionner. NI~
F)pen(}fﬁn:e Writer est un logiciel de traitement supprimer ou mettre
de texte gratuit et trés complet. en forme le texte.

11 permet de eréer, modifier et mettre en forme
des documents facilement.

. [ B+ Bor k- =l-2=aleek 8 g - . . '
Appuyer sur le bouton gauche 1, B ' = : i &
> z T z e e pas
de la souris et le " OpenOffice Writer est un logiciel de traitement o
el l de texte gratuit et trés complet. nige
Fai | | Il permet de créer, modifier et metire en forme pendant que tu
PR GEEnE I des documents facilement. fais glisser.
vers la fin du texte. . J
N ne ok £ ! 1.m L H & : < -
Relécher le bouton gauche <
i OpenOffice Writer est un logiciel de traitement Tout le texte apparatt
de la souris & la fin du texte. de texte gratuit et trés complet. | o " WETOHNY
Le texte est sélectionné. Il permet de créer. modifier et mettre en forme | ] )
. il est sélectionné.
des documents facilement. L
Pour sélect + - o MR AR AR i S , ~
Sur ERScHcTvT I, OpenOffice Writer est un logiciel de traitement (i abpragti |
double-clique sur le mot de texte gratuit et trés complet. * sfiecfiennd
avec la souris. Il permet de créer, modifier et mettre en forme est mis en surbrilance.
des documents facilement. L
/ fr— \
Pour sélectionner une |igns. < OpenOffice Writer est un logiciel de traitement Trés pratique pour
clique dans la marge, , de texte gratuit et trés complet. S Peguicle
a J4e b 11 permet de créer, modifier et mettre en forme
gauche de la ligne. une ligne entigre !

La combinaison

Ctrl + A sélectionne

Pour sélectionner tout OpenOffice Writer est un logiciel de traitement
le document, appuie sur + E] e et Shplcld
11 permet de créer, modifier et mettre en forme

+
Ctrl + A = = E‘ tout le contenu du

L document.
: ' ( A
Pour désélectionner, . OpenOffice Writer est un logiciel de traitement | Le fexte n'est plus
ciique n'importe ol de texte gratuit et trés complet. en surbrillance :

la sélection est

des documents facilement. annulée.

Curseur ou début du texte.

Glisser la souris en maintenant le bouton.
Relacher : le texte est sélectionné.
Double-clique : un mot.

Clique dans la marge : une ligne
Cirl + A : tout le document.

dane ls document. Il permet de créer, modifier et mettre en forme

W.le CONSEILS

- = v La sélection est toujours en bleu.
= N Utilise la sélection pour appliquer
une mise en forme (gras, italique.
couleur ), copier, couper ou supprimer
V' Entroine-toi avec différents textes !

< CIED
Une fois le texte sélectionné, tu peux :

i

]

i

i - le mettre en forme (police. taille, couleur.)
i = le copier (Ctrl + C)
|

|

|

|

|

% i

- le couper (Ctrl + X)
- le coller (Ctrl + V)
- le supprimer (Suppr)

Q002 ©

Ir




e e

Sélectionner le texte

4 copier-.
Le texte sélectionné

est en surbrillance (bleu).

Copier le texte sélectionné :
clic droit sur le texte,
puis choisir Copier

dans le menu.

Placer le curseur
& lendroit ol tu veux

coller le texte.

Coller le texte :
clic droit,

puis choisir Coller.

(o

Le texte copié apparait

& l'endroit choisi.

Raccourcis clavier

pratiques : Copier Coller
+ Copier : Ctrl + C + -I-
+ Coller : Ctrl + V

i

«~ o Verifie Fendroit ot tu vas coller

-
_ W Sélectionne bien tout le texte a capier.

avant de coller.
v Tu peux copler-caller du texte
d'une partie du document vers une autre.

E
v
I
i
4

+ Tu peux aussi copier-coller dans un

nouveau document.

-

Y

N

OpenOffice Writer est un logiciel de traitement
de texte gratuit et trés complet.
Il permet de créer, modifier et mettre en forme

des documents facilement.

G

L
~

@, On ne peut copier
que du texte

E | T

qui est sélectionné.

OpenOffice Writer est un logiciel de traitement

de texte gratuit et trés comnlet.

1l permet de créer, moy ~ COUPer Curl+X
Copier Ctri+C
Coller Ctrl+V

[
o -

OpenOffice Writer est un logiciel de traitement
de texte gratuit et trés complet. I :—

Il permet de créer, modifier et mettre en forme
des documents facilement.

¥
. A

OpenOffice Writer est un logiciel de traitement
de texte gratuit et trés

Couper Ctrl+X
Copier Ctri+C
Coller L\" Ctrl+VY

OpenOffice Writer est un logiciel de traitement
de texte gratuit et trés complet.

OpenOffice Writer est un logiciel de traitement
de texte gratuit et trés complet.

Il permet de créer, modifier et mettre en forme

des documents facilement.

Sélectionner le texte.

Copier le texte (clic droit > Copier
ou Ctrl + C).

Placer le curseur & l'endroit voulu.

Coller le texte (clic droit > Coller _n
ou Ctel + V). .

Le texte est copié
dans le Presse-papiers
de l'ordinateur.

5

M~ Le curseur indique
,@ Fendroft précis ol le texte

sera collé.
-
ra N
Py Le texte copié est
inséré & la position
du curseur.
.

Tu peux coller plusieurs
fois de suite, autant que

©

tu veux !

Les raccourcis clavier
sont plus rapides
que le clic droit |

Tu peux couper du texte (Ctrl + X)
au lieu de copier.

i
1
i
i
i
i
1
i
]
Le texte sera déplacé au lieu d'étre copié. i
Ensuite, tu peux le coller (Ctrl + V). »




UTILISER LE CORRECTEUR
ORTHOGRAPHIQUE
avec OpenOffice Writer

~
4

QOuvre ton document
avec OpenOffice Writer.
Dans cet exemple, le texte

(|

contient des fautes.

" Pour lancer la veérification,
clique sur Outils >

Orthographe et grammaire...

-

ou appuie sur la touche F7.

’o‘
La fenétre du correcteur =
s'ouvre. Le premier mot
fauté est sélectionné
(en rouge).
Le mot est corrigé I

dans le texte.
Clique ensuite sur
Ignorer ou Remplacer

tout pour continuer.

A la fin de la vérification,

un message indique qu'il

[

n'y a plus d’erreur.

Tu peux aussi activer

la vérification pendant

la saisie.

Outils > Options >
Paramétres linguistiques >
Verification.

Pour gjouter un mot

dans le dictionnaire,
clique sur Ajouter.

\
i
i
1
=+ Verifie ton texte régubérement. i
S o Relis toujours ton document oprés i
i
I
|
|
L}

la correction.
v Le correcteur taoide,
mais ton attention reste essentielle | °

e e e e e e e et e = 4

A

OpenOffice Writer est un logicel de traitémen

de texte gratuit et trés complet.

Il permet de créér, modifier et mettre en form

des documents facilement.
Qutils Fenétre Aide
Qrthographe et grammaire...
Langue

Statistiques...

Mumérotation des chapitres...
MNumérotation des lignes...

Crihographe et grammaire : Frangais (France)
Pas dans le dictionnaire

logicel

Langue du dictionnaire :

Frangais (France) -

Options.

Orthograghe et grammaire : Frangais (France)
Pas dang le dictionnaice

traitémen

'
braatermnanis
traitant
traité
traitemnents

OpenOffice 4.1.15 x

La wérification orhoqgraphiue du Socurment
st terminde.

Ceyd

Options - Paramétres ingustiques - Vérification
Options
1B Vibrifier Monhograghe pendant |a saisk
1B Viésifier la grammaire pencdant o saisic
1B Sousgner ks mots en MAJUSCULES

oK Anvrilet

Orthagraphe o1 grammaire : Frangals (France)
Pad dfand ke dictionnaie

document
Adodumentt
doqumente
decumente
documentsies
Langue du detionnasce Franals (France) -
Options.. fuce

Lance la vérification : Outils >
Orthographe et grammaire. (F7)
Choisis la bonne correction et clique
sur Remplocer

Recommence jusqu'a la fin du texte.

Le correcteur repére les
mots mal erthographiés

et propose des corrections

F7

N

Tu peux aussi

utiliser le raccourci

clavier : F7.

%
lgrote
Dans la liste de droite,
Igrorer towt
Alouter choisis la correction

proposée et clique sur

dans la fenédtre du correcteur.

Remplacer.
Coamection a ~ -
Anrules
* ' ~
Ignores Le correcteur passe
lararer tout ’.\ o S
ouer L ) B
- 4 i Recommence jusqu'a
Bemplacer
e la fin du texte.
Corieclion aulematique .
' Ny
Ton texte ne contient
o plus d'erreurs
orthographiques |
\.
x
b Les fautes seront
abC
soulignées en rouge
pendant que tu écris.
aide \.
*
alowtes f:g Le mot sera alors
gemplacer reconnu comme
Jurpce 1ot correct dans fous
CEATCion autermanter
tes documents.
Aresder y
IRl BON A SAVOIR
I
]
i Le correcteur I'H“'“'Dg"l]pl‘lk!‘uﬂ d‘OpenO'Fﬂcq i
I i
i Writer fonctionne pour plusieurs langues. !
i Tu peux changer la langue du dictionnaire g é
]
i
i
i




MISE EN FORME

eS8 SO S0 SSREEN L B B B O O

a Je mets en 'Forme pour rendre

mon document clair et agréable 4 lire.

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fendtre Aide

Tirel v Aral vuur GIS B--3-EE 3

Mon document

Un titre bien présenté @

Le traitement de texte permet d'améliorer A

I'apparence d'un document pour la rendre —

plus lisible et plus attractif.

i M
; T — AR L B 5 \ '
A q G E—— N T A i @ E
: i — : B : — ; £l
Police et : ) Gr:qs‘ ' Alignement : Listes & ‘. Couleur du : Mise en j Bordures
taille : italique, '\ dutexte : puceset texte i surbrilance : et trames
. souligneé : ' numérotées : :
. o/
e B —
@ Je choisis une police et une taille adaptées.

Une bonne mise

en forme capte

(]
° ¢ [Gigns monjtextejiet ‘ongan [£9,[6¢ Pangondpres. s attention et
(V]
(V]

J'utilise les listes et les bordures pour structurer. facilite la lecture |

Je mets en valeur les informations importantes. —

*




/l\

@ OLNAQI[I Je sais changer la police de caractéres d'un texte avec OpenOffice Writer. 9 O'pehofﬁcew

@”

I

.

Sélectionner le texte
dont tu veux changer

la police.

Ouvrir la liste des polices :
clique sur le nom de la police

dans la barre d'outils

(par exemple : Liberation Serif).

Une liste de polices s'affiche.
Choisir une nouvelle police

en cliquant dessus.

C»

Le texte sélectionné change

de police.

Tu peux aussi changer
la taille de la police :
clique sur le nombre qui indique

la taille (par exemple : 12).

't

Choisir une nouvelle taille

en cliquont dessus.

Le texte prend la nouvelle taille
de police.

EMMLM:(WMH
Bichier Edition Affichage Incerticn Format Tableau Qutili Fendtre Aide

-9+ R 38 NG 8-@- @3-

Lm-m_ ~ ;me Serll v |12 n
OpenOffice Writer est un logiciel
libre et gratuit. |

) Sams nom 1 - OpenOffice Writer

Fichier Edition Affichage Inseion Format Tablesu Quiils Fendtre Aide
B-¥9-¢o¢r R &3 AE &
Liration

Liberabon Serff
Liberation Mono

OpenOffic Lithos Pro

- Lucida Bright
libre et S¥3 Lucida Caligraphy
Lucida Console
Luscida Fax
Lucida Handwriting |
'g: Sans nom 1 - OpenOifice Writer
Fichier Edition Affichage Insestion Format Tablesu Qutis Fendtre Aide
B-49- v oma N R -
OpenOffice Writer est un logiciel
| libre et gratuit.

ESIHWHMWMWMH
Fichier Edition Affichage Insertion Format Tablesu Qutili Fenétre Ade

B-w- v el W B ® -
OpenOffice Writer est un logiciel
| libre et gratuit.

t: Sanc nom 1 - OpenOffice Writer
Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outds Fenétre Aide

B - s v e oset v 12 ﬁ_:
‘ 8
OpenOffice Writer est un log s
| libre et gratuit. 9
10
n
E Sans nom 1 - OpenOffice Writer 12
[Fichier  Edition  Affichage jnsertion Format Tab s Fenétre Aide
B-9- B- 25 %e 16 |E!
20
£ Sams nom 1 - Gpenifice Writer 59 |
Fichier Edtion Affichage |ndeion Formal Tableauw Qutds Fenétre Aide
G- aw v o Ubeat Sed v 16 v Do §-
. OpenOffice Writer est un logiciel
" libre et gratuit.

&-©0-0-9-
~ [ Liberation Sest ol = |

LR RO

La police (ou type
de caractére) change

I'apparence des lettres.

La liste des polices
affiche toutes celles
installées sur

l'ordinateur.

~
|

Chaque police a son style

certaines sont sérieuses,

drautres plus originales |

Tu peux prévisualiser
le changement
directernent sur ton texte.

A

La taille s'exprime
en points (pt).
Plus le nombre
est grand, plus

le texte est gros.

Tu peux combiner
différentes polices
et tailles pour
mettre en valeur

ton document.

Sélectionne bien ton texte avant

de changer la police ou la taille.
Teste différentes polices

pour trouver celle qui convient !
Utilise des polices lisibles

pour les documants importants. o

A GED

Sélectionner le texte.

+ Ouvrir la liste des polices.
Choigir une nouvelle police.
Le texte change de police.
Ouvrir la liste des tailles,
Choigir une nouvelle taille.
Le texte change de taille.

-

Q
ou avec les icénes de la barre d'outils. @:
N ol el - W, y

v b
Sl BON A SAVOIR |

Tu peux ausei changer |
la police, le style (gras, italique...) E
et la couleur du texte I

dans le menu Format




e i

METTRE EN GRAS

sous OpenOffice Writer

Sélectionne le texte
|

A !
0 D e loglmel de _‘ @ Il faut d'abord sélectionner
traitement de texte gratuit et trés “§@ e texte avant de pouvor

complet.

dont tu veux mettre
en gras.
Fais glisser la souris le mettre en gras.

sur le texte.

B 5ans nom 1 - OpenOffce Witer {
Fichier fdiion Affichage Insettion Format Tableau OQutis Fenétre Aide L5 kSiienCras

f)-98- -+ Liberation Sei vl .-I u @ & | est représenté par

Standard, clique sur le

bouton Gras (G).

Dans la barre d'outils @’a

un « G ».

||!.|L.|.:.|_:.|.:.:
0 S

traitement de texte gratuit et trés plus épais et se
immédiatement.
complet. distingue bien.

Pour enlever le gras,

~ | I3 Sans nom 1 - OpenOffice Wittes
sélectionne le fexte "~ it i, afSchagh et | o ok atid. Finde' 586 *ﬁ En recliquant sur le bouton
et clique & nouveau B 4§~ - Liberation Serf v R v El I'U & & (G R vt

— — - normal.

sur le bouton Gras (G). DR

o

Y

en avant les informations

@ © & O

traitement de texte gratuit et trés
complet.

normal (non gras).
importantes.

TR ENA ™ X R e ) | s
Le texte sélectionné 4
& i ici Le texte en gras est
B T g TR ME TN OpenOffice Writer est un logiciel de @ g
F ]

']
Le texte redevient @ OpenOffice Writer est un logiciel de ’ Le gras permet de mettre

PR S —— S —— e e

i L 3 " N .
NSl CONSEILS A RETENIR ! IR vl EON A SAVOR
| Le raccourci clavier pour mettre

o Sélectionner le texte. |

o Cliquer sur le bouton Gras (G) : en gras est : Ctrl + G

o Recliquer sur le bouton Gras (G) r&2n ! — P FFETPTTLT '].' . Ctrl | + | o @
pour enlever le gras. E ] il * M A

dans la barre d'outils. !
gras, cela rend la lecture difficile. E J Lk L | HEAcEa
Sl Nt f Sl

J Tu peux aussi utiliger le raccourci
toucher : Ctrl + G

%)

la phrase & mettre en gras.

Le texte est en gras.

>

|

W Evite de mettre tout le texte en

—

]
i
i
]
i
I
I
]
]
I
]
i
]
i W Sélectionne seulement le mot ou
I
I
I
i
I
]
i
]
i
|
A

-




@ OBJECT": Je sais changer la couleur du texte avec OpenOffice Writer. 9 OgéhHOffl ce”

Sélectionne le texte
dont tu veux changer

o
2

3,

4
5

la couleur.

Dans la barre d'outils
Standard, clique sur le
bouton Couleur du texte
(icéne A avec un trait coloré).

Une palette de couleurs
s'affiche. Choisis la couleur

désirée en cliquant dessus.

Le texte sélectionné
prend immédiatement

la couleur choisie.

Pour changer a nouveau
la couleur, sélectionne
un autre texte et repéte
les mémes étapes.

,

~ o Sélectionne toujours ton texte

avant de changer la couleur.

+/ Tu peux revenir & la couleur
automatique en choisissant
Automatique dans la palette.

+ Utilise des couleurs lisibles.

=l =3 X
Arial v 12 v G I S

- Il faut d'abord

‘_ sélectionner le texte

avant de changer
la couleur.

I,
8 OpenOffice Writer est un logiciel
de traitement de texte gratuit
et tres complet.
!‘7 Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Qutils Fenétre Aide

BEE S A | ¥ |

A

Clique sur le bouton
A (Couleur du texte)
pour ouvrir la palette

et trés complet.

des couleurs.
o | M2l Gom v @ I ﬁﬂ - %
‘. . }_ I Y T . Automatique L, (’. ( T peux choiar n'i‘nparte
‘ HEEEE || |88 auele coueur dans
ol § ] I (o palette.
EREC/EEN
Autres couleurs...
Y
-, !
OpenOffice Writer est un logiciel ‘ A a coulaur ast appqués
de traitement de texte gratuit QM emATEIAr I8
texte sélectionné.

Fy OpenOffice Writer est un logiciel
de traitement de texte gratuit

et trées complet.

4 A RETENR |

0 Sélectionner le texte.

[F12 ] ou

Tu peux utiliser plusieurs
couleurs dans ton
document.

# CIETD

Raccourci clavier :

a Cliquer sur l'icéne A (Couleur du texte).

[ Ctrl |+ |

+P’

o Choisir la couleur dans la palette.

0 La couleur s'applique immédiatement.

N
]

“ E

Y

= o~

s <
Pesse_n n\“(
Set



CENTRER UN TITRE

sous OpenOffice Writer

@ OBJECTIF Je sais centrer un titre dans un document avec OpenOffice Writer. e Opéanﬁ:lce”

Sélectionne le titre '
-~

que tu veux centrer

en le surlignant

avec la souris.

Dans la barre d'outils ’
-
-

Formatage, clique sur
le bouton Centrer

=

Le titre est maintenant <
centré dans le document.

Tu peux aussi centrer <
avec le menu :

Format > Paragraphe...

Dans la fenétre i

Paragraphe, clique sur
Ponglet Alignement,
puis sur Centré.
Vdlide avec OK.

V' Selectionne seulement lo titre
(ni plus, ni moins).

J Tu peux recentrer & tout moment
en recliquant sur le bouton Centrer-.

v Pense & enregistrer hndncufmi!

v

1

a:s.lrumm 1 - OpenOffice Whiter

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fendtre

8-«

-]

G S

Liberation Serif v |16 ¥

e b ]t v e haJabefeonafoaagana

Les animaux de la savane

ESMMI—W&W
Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fendtre
B-%

Liberation Serif v 16

Ef Sans nom 1 - OpenOtfice Wiiter

1.

Aide
.y @', A savoir
i I faut d'abord sélectionner

le titre pour pouveir

le centrer.

Aide

Le bouton Centrer est

Il

représenté par

3 lignes centrées.

Fichier Ediion Al Insertion Format Tableau Outils Fendtre Aide
e we : : Ton titre est bien
B-% LiberationSeif v 16 v G Ss E=E=E - |
: au milieu de la page.
I . C'est plus joli
Les animaux de la savane et plus clair |
\
E: Sans nom 1 - OpenOtfice Wiiter
Fichier Edition Affichage Insertion| Format| Tableau Outils Fenétre ~Aide
Ej- Q- Ome - it - Effaer le formatage direct  Cirl«M &-
:"E"'E"'?"E'|A'('um_ ENEXEE C’esfuneaufrefagon
 Paragraphe-. 3 :
D P o et de centrer ton fitre.
Page...
Page de titre..
Paragraphe X
Retraits et espacement Enchainemnents  Plan & numérotat..,
La fengtre Paragraphe
Options
A gaiicha permet de choisir
différentes mises
) A droite e Y-,
O Justifié
\_ J
[ e [ [

} D

o Sélectionner le titre.

o Cliquer sur le bouton Centrer @

o Le titre est centré.

il BON A SAVOIR |

Raccourci clavier pour centrer :

T
]
e
=1
ESTu
I:Hr
= "L
el T =
E g
g™
=
(]
H
(=1
=1
+




CREER UNE LISTE A PUCES
sous OpenOffice Writer

Place le curseur a I'endroit
ol fl.l veux commencer

ta liste & puces.

Dans la barre d’outils
Standard, clique sur
le bouton Liste & puces

Tape ton premier élément

LAY

puis appuie sur la fouche

Entrée.

Continue & taper les autres
éléments de ta liste.
Appuie sur Entrée aprés
chaque élément.

Pour arréter la liste, i
appuie deux fois sur
la touche Entrée ou
clique & nouveau sur

Liste & puces ( » ).

v Pense & bien placer ton curseur
avant de créer ta liste.

v Chaque élément doit &tre sur
une ligne différente.

v Utilise des listes a puces pour

{

B-%  lbestionSeit ~ 12 + G s o

B sars nom 1 - OpenOffice Witter
Fichier Edition Affichage Inserion Format Tableau Qutils Fenétre Aide il A
savoir
Liberation Serif

] D Une liste & puces permet

de présenter des éléments

R

Matériel nécessaire :
| de maniére claire et

arganisée.

B sans nom 1 - OpenOffice Witter

Fichies Edition Affichage Inserion Format Tableau Qutls Fendtre Aide Le bouton Liste & puces
est représenté par

trois lignes avec
des points.

7 sans nem 1 - OpenOfice Wiiter

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableaw CQuils Fendtre Aide (
Un point (puce) apparait |
Matériel nécessaire :
devant ton texte
+ Ordinateur |
automatiquement.
\

) 580 nom 1 - OpenOffice Wiiter
Fichier Ediion Affichage Inserbon Format Tableau Qutils Fendtre Aide

Matériel nécessaire : OpenOffice Writer gjoute ‘

*: automatiquement une puce |

¢ Ordinateur
¢ [mprimante
« Clé USB

|

EMmthpenOﬂx.ewlnu
Fichier Edition Affichage Inserion Format Tablesu OQutils Fendtre  Aide

& chaque nouvelle ligne.

La liste se termine et

Matériel nécessaire :
#  Ordinateur
* Imprimante

* Clé USB

tu reviens & un texte

normal (sans puces).

3 D

Placer le curseur. Raccourci clavier pour créer une

liste & puces :
Taper un élément et appuyer sur Entrée.

Continuer pour les autres éléments. I}'I';I"TII'J'IIITIITl 1]
N 3 E
U = ||‘|’|'f‘]"|"|r|| - B

LEE I K-S

Appuyer deux fois sur Entrée pour | Ctrl J + [ 2 ’

arréter la liste.

Cliquer sur Liste & puces (). |

____________________________________________________________________________________________________




INSERER UNE IMAGE
sous OpenOffice Writer

g OBJECTIF Je sais insérer une image dans un document avec OpenOffice Writer- e Ogehﬁgfﬁce“

!
Place le curseur & l'endroit
ou tu veux insérer |'image
dans ton document.

!
Dans la barre de menus, ]
clique sur Insertion puis
sur Image..
Une fenétre s'ouvre. ":
Choisis I'image que tu
souhaites insérer et clique
sur Quvrir.
L'image apparait dans !:
ton document.
Tu peux la déplacer et
la redimensionner avec
la souris.
N'oublie pas d’enregistrer J:

ton decument pour garder

l'image insérée.

v‘ Utilise des images libres de droits.

v Evite les images trop lourdes qui
alourdissent le document.

v’ Pense a gjouter une légende sous

l'image si besoin. ﬂ

s

>

A}

©0000

B Sans nom 1 - OpenOffice Witer

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Qutils Fendtre Aide

B- % Liberation Serif ~ 12 « G S

:"'?-"i-l-i-l-i-1-:'I"r""r-l-:l-l-.:-

Les animaux de la savane

') sans nom 1 - OpenOtfice Wiiter

oL
“(5.0)" A savoir

Tu peux insérer différents
types d'images : photos,
dessins, logos, images

téléchargées...

Fichier  Edition Mmh&geromu: Tableau Qutils Fendtre Aide

Forier Céume Fliower Saun g
Champs »
-4  UberationSeri 60 Caractires spéciauc. Le menu Insertion
8 Margue de formatage L
."'é-I'E-'-:.-I. Section... p ! per‘“li d'qu
@  Hyperien
de nombreux éléments
En-téte »
Pied de page > dans ton document.
Note de bas de page / de fin %
Légende
(31 Repére de texte_.
By Rermoi..
[J  Commentaire CtrlsAltaC
Insker une image I Image.. l X
Bl Video et son » g
Fegarer dams i image | W s =
Formats d'images courants :
* |
Aol ko | JPG, PNG, GIF, BMP..
= Y kR | i
Sas Choisis une image de
n payiage og geslajpg Bonjpg sebeesion bonne qualite.
Bisoindrgues
[
& PO
W emone [ C
] Types e fe%iurs = | <Tons bes formais> - Anendar

) 50 nom 1 - DpenDHfice Wiites
Fichier [dition AMchage Ieerbion Format Tableaw Ouils Fendtre  Alde

[l- %  imape pardfiout
B-w-- @-F

v & -8

Fichier  Bdition  Affichage Insértion Formal Tableau Qutils Fendtre Aide

@v &' Liberation Serf ~ 12 ~ G

L)
Enregistrer (Ctrl+S)

$ ARETENR!

Placer le curseur.

Insertion > Image...

Choisir Image et cliquer sur Quvrir.
L'image s'insére dans le document.

Enregisfrcr. F%I

J

--BE-B@A-B8-8-B&

e
Des petits carrés verts
apparaissent autour de
Iimage : ils permettent
de la redimensionner.

— /

Enregistre réguliérement
s B pour ne pas perdre ton

travail |

¥ CIEXR

Tu peux modifier I'image : i
clic droit sur I'image > Image.. ,
pour changer la taille, la position,

A

les bordures, efc. l;/ i
i e i
R




REDIMENSIONNER UNE IMAGE
sous OpenOffice Writer

Apache
d OBJECTIF Je sais redimensionner une image dans un document avec OpenOffice Writer. e Openofﬁce"‘

EMM!-W:WU
Fichier Edtion Afichage Meerton Format Tiblobu Quitis Fenbife Akde 1

Insére une image dans 2 s (busss (80> 0-0:10-0-A-0:8 a8 -8 A savoir
> ¥  CIY OIS T A S TR T (TR T T _— =

|
!
\
1
|
1
|
]
4

0

ton document.

(Si besoin, voir Fiche 23)

Tu peux redimensionner une
image en la rendant plus
petite ou plus grande.

) ) . ] B s noen 1 - Gpenithice Witter
Clique une fois sur Fimage 4 v (g (Bewies (B e ol o
El- %  Uberation Sestl ~ -8+ B 0-BB-8-0-660 6

pour la sélectionner. Ces carrés verts

Des petits carrés verts sont appelés

apparaissent autour poignées de

redimensionnement.

de l'image.

B sans coem 1 - OpeniOttice Wit f 3

Place le curseur sur un ! Fichier Fdmon AMchage lnsertion Format Toblems Quids Fenkire kide

A"

Utilise toujours un coin

|
: i B4 tetoatet v £-0v-5 5-0 8§
coin de I'image. pour garder les ’

Le curseur se transforme | proportions de I'image

en double flache. (elle ne sera pas

déformée).

 sets = -8B RDE4GBOS Bt e« @-8--00 S0 0eCACaO

appuyé et fais glisser B s m ' ; : | ke ﬁ Relache le clic

i e
le coin vers lintérieur quand la taille

pour réduire la taille, I de l'image

A i
ou vers I'extérieur pour te convient.

I'agrandir.

1B 005 rcm 1 - Gpeniiticn Witer

P " LR [ L P —
Maintiens le clic gauche T e - o e B e e ~

L'image est redimensionnée ! /B e -\
- BT T i : ol BT
Tu peux la déplacer si ﬁ Tu peux redimensionner
besoin en la glissant limage autant de fois
avec la souris. que tu veux.
J
’ : N : — —_— : E——— =
SRS CONSEILS b Qi RETENR ! Ul BON A SAVOR
g 7 Uil leaiookoe o i . o Ingérer une image (Fiche 23 si besoin). Tu peux oues! redimensionner précisément :
v Mointiens le clic Jant o Cliquer sur limage pour la sélectionner. Clic droit sur l'image > Image... >
le glissement. e Placer le curseur sur un coin (double flache). | Onglet Type » Modifier la largeur
v Na tire pas sur les c&tés : Fimage o Maintenir le clic gauche et glisser et la hauteur (en em ou %).
| image
pourrait étre déformée. pour réduire ou agrandir | Type Optiors Habilage Hyperien  Image Rogoer Boskess Aéregian
v Verifie le résultat avant drencegistrer 0 Relacher le clic : limage est redimensionnée. | Taite
[E il | Laegrur g00on 3| e [T [gpson 9
\ ol N
M —

\_ N— X




REER UN TABLEAU
sous OpenOffice Writer

d OBJECTIF Je sais créer un tableau dans un document avec OpenOffice Writer. e Oﬁéaomce'

B 5ans nom 1 - OpenOtfice Witter

/ Fichier Edition Affichage Inserion Format Tablesu Qutils Fendtre Aide f

- ) -
Place le curseur & PPendroit ~ B-N 8 beatosek -~ 12 | GI§ 5 B-2-8- ‘@' A savoir

ot tu veux créer le tableau.

| Tu peux choisir le nombre
de colonnes et de lignes

lors de la création du

tableau.
B 5ans nom 1 - Openifice Witter
! Fichier Emﬁmmmmmtmqms Fardtre  Aide
Dans la barre de menus, 2 et i s c (
- Sypprimer v [ ocomoms .
clique sur Tableau e | Ciome Le menu Tableau
Fopewen. A
puis sur Insérer ules = = contient toutes les
] ectece. o | &
et choisis Tableau... =2 8| PRSI as,
modifier et mettre en
forme un tableau.
| L y,
Insérer un tableau *
Une fenétre s'ouvre. /
~ [EeT)
Choisis le nombre de colonnes biom Tl
Colonnes 4 = Annuler Exemple ;
et de lignes souhaitées.
Lignes 3 5 Nide Y colonnes
Puis clique sur OK. O 3 lignes
[ Titre
] Répéter les lignes d en-téte
Les premiéres |1 + | lignes
Le tableau apparait L., B 50 rom 1 - OpenOffice Witter =
dans ton document. F e i N e Tu peux modifier
Tu peux commencer @ = L = s qjazE | §E0:0 L — la largeur des colonnes
e e —— T
saisir ton texte. " en plagant le curseur
(Tu passes d'une cellule ¥ [ sur les bordures
a lautre avec la touche Tab.) du tableau.
\S J
Tetisma Tabled CQurols
Pour modifier ton tableau, ‘. e
> S »
utilise les outils du menu Sk ! [ | Actwie | Dwee | Lew | Pense & enregistrer
Tableau : gjouter ou supprimer & m‘:‘;_? i Lundi | Sport 1h Gymnase ton document
des lignes/colonnes, fusionner @ mwm‘“: Mardi | Lecture 0min | Bibliothéque I I
R — ) [l el régulierement |
des cellules. gjuster la taille.. Bl fom somepm \Mercredi | Thédure 1h Salle A
Aiemart ppomatas
_ P s lgrmn et
{ 1y b 5 A . 3
| <@ - CONSEILS _ A RETENIR ! ; ﬁ BON A SAVOR
| < v :Tl: biae Mm:t e G:h:::’lw o Placer le curseur & l'endroit souhaits. Raccourci clavier pour insérer un tableau :
[ipes w ) o Tableou > Insérer > Tableau.. ! Talilsau D nasrer &' Toklean
v Utilise les bordures pour rendre fon
tableou phus heible. o Choisir le nombre de colonnes et de lignes. | Ou
v Tu peux aussi appliquer un style 0 Le tableau apparart, tu peux saisir ton texte. | 8800110 8000 BN P
automatique dans Tableau > il o Utiliser le menu Tableau pour le modifier. \ai soaddeai l Ctrl I + | F12 J v
Format automatique... [Eaf | 0 1 WEE50s




FICHE DE SUIVI

DES COMPETENCES INFORMATIQUES

Nom : Prénom : Classe :

e —

Année scolaire :

i I 3 .
g YRR  DECOUVERTE DE L'ORDINATEUR f::] CIOTPE LES FICHIERS |
Compétence A PA NA Compétence A PA NA |
Allumer I'ordinateur ] O O Créer un dossier F |_— UJ
Eteindre I'ordinateur ] =] O Enregistrer un document (£] M) P
Utiliser la souris ] | ] Bstrotes un dociintent ] ] D
Découvrir le clavier O O o Renommer un fichier O o O
Découvrir le bureau [l d O Supprimer iin fichies 0 D) ] |
Ouvrir un programm
’ uvrir un programme D I? [__-| 4 )
/ h = -\\I T i =N P =
= TRAITEMENT DE TEXTE / ST MISE EN FORME
= m (WRITER) -
Compétence A PA NA Compétence A PA NA
Créer son premier document Changer la police U 0 O
avec OpenOffice u O O
[ Mettre en gras O ] d
Ecrire et modifier du texte
avec OpenOffice O U O Changer la couleur O O =
Corriger un texte O O O Centrer un titre U 0 O
Sélectionner du texte O o O Créer une licte & puces O O O
Insérer une ima
Copier coller du texte O [l O 3 il = L O
-~ : Redimensionner une image [l U [
iliser le correcteur
. O O O
rthographiqu Créer un tableau ] = |
| ._\_0 ographique o o) o g/’}
‘ 7% MES REUSSITES | @ MON PROCHAIN OBJECTIF
i
‘ MON NIVEAU D’AUTONOMIE NUMERIQUE

Colorie la jouge au fur et & mesure de tes progrés !

*‘ Débutant O En progrés @5 Sur la bonne voie ﬁ Autonome L) Expert

J'ai besoin d'aide. Je commence Je me débrouille Je travaille seul(e) Je peux aider

\ i\ & comprendre, bien. avec assurance. les autres ! M
- i TR, et g/




