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Traitement de Ponctuation et Espaces | | Fiche 4 \
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Aide-mémoire , . g i
S ' selectionner du texte. ?‘

texte </

> Classique. NIV sélectionne I@S

S |
Clic? ﬁﬁz%*

M Sélectionner un mot. M Sélectionner une phrase.

Te veux| AL Tlit2s un: Je veux sélectionner une phrase.

» Plus futé maintenant !

. . 4 ]
Je veux sélectionner le paragraphe, pas une phrase @ﬂﬂ@ !
seulement, mais plusieurs. Et ceci, méme s'il -

lusieurs lignes de texte... D @L[g@ -
Mais je laisse la suite de coté. ( Ch[@ =

—Aller plus loin.

Je vellx sélectionner une partie bien précise
d'un texte : ces trois mots par exemple.

Je velx selectionner une partie bien précise
d'un texte : EER(EERElIE par exemple.

f
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Aide-mémoire
Traitement de
texte

Effacer du texte

> Une lettre.

Je veux effacer cette le

Clic

et pas une autre,

%3 =

Je veux effacer cette let pas une autre,

Clic 1 2

(D

> Un mot.

Je veux effacer ce 1 et |ui seul.

2

» Une ligne.

effacer tout ce

Je veux

> Sélection manuelle.

Je veuy CIEHEEEEE je veux.
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Traitement de 'ﬁ Annuler et Rétablir {* Fiche 7

texte

érique log
Annuler I
©
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Afficher  Insérer Format Tableau Outls  Fenétre  Aide
i e
Toaa @ eas s xue-o(s e
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& | | il

Fichier W=l

Afficher  Insérer  Farmak

annuler ¢ Supprimer lmage

Rétablir

ifficher  Insérer Format Tableau Cutils Fenétre  Aide
SHa |z B8R P= &-¢
vz ~||6|I|5 |

| Arial

& Sans nom1 - OpenOffice.org Write

Fichier Naed=@80 Afficher Insérer  Format

i 4% Annuler : Frappe ;"
: & Rétablir : AutoCorrection

_ Clict ;) Clic ! &@

.'l.’ I i
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Hebwiiall  Gras, Italique, Souligné. ‘G |f |i| Fiche 8

7
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0 P> Sélectionner le texte a mettre en forme.

Voir
Fiche n° 5

Bonjour |

2
v

Fichier Editer Afficher Insérer Format Tableau Outils Fendtre  Aide

.{k,,_z Standard ¥ | |Verdana W |12 v@@@

BE-2H= 2 G @ = m @ﬁ,d@iﬂ@
*)

Bonjour!

Bonjour! Y

Bonjour |
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s memole Taille et police de caracteres Fiche 9
texte Arial w11 L
Bure,
e "zrue &>
@) W Sélectionner le texte & mettre en forme. I@S
29

Voir
Fiche n° 5

/ V\
Changer la taille Changer la police

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outls Fenétre  Aic Fichier Edtion Affichage Insertion Format Tableau OQutis Fendtre Aide
=) Iy - . = RB [ .
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dnd | standard w | | Awial w v : fmg | Standard v
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Aide-mémoire

Traitement de Les paragraphes

texte

]

Fiche 10

By,

Tiqu
- Nouveau paragraphe : = @s

- Aller a la ligne : @

[—

[—

. Sauter une ligne :

Aligner les paragraphes :

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau ©Outils  Fepdtre  Aide

E-SHa X BSR D=
.{lq,_f Standard v | | hrial A

Il a neigé dans l'aube rose,

S1 doucement neigeé

Que le chaton now croit réver.
("est a peme s'1l ose

Marcher.

|

1 a neigé dans I'aube rose,
St doucement neigé
Que le chaton noir croit réver.
C'est a peme s'1l ose
Marcher.

I a neigé dans l'aube rose,
St doucement neige

: — Que le chaton now croit réver.
C'est a peme sl ose
Marcher.

Finistere. Les pompiers du Fuustere ont
comptabilise plus d'ume centame
d'mterventions, huer, dues aux mtempénes. Les
: — forts coups de vent ont touché I'ensemble du
département. Pour le  sud-Fuustére, les
pompiers sont mtervenus pour déblayer la voie
publique a 48 repnses : abres coucheés sur la
chaussée ou des objets menacant de tomber.
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D Créer un nouveau document

traitement
de texte
'zzgeg;iflle
» Afficher un nouveau document dans le traitement de texte J
Cs
29

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils  Fenétre  Aide

28 R V| B - &

w | | Arial

EHi= Edition  Affichage  Insertion Format Tableau Outls Fepftre  Aide

R V|2 B¢

Chrl+0

Dierniie cuments utilisés *

Enreqiskrer sous.
Enreqistrer bouk

[F=r Qurvrir, . i+
Imparter des skyles, .,

Edltu:un Affichage  Insertion  Format  Outils If _ w
Em (2) ic?
Mouveau & pattr d'un modéle Chrl+Shif -+
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Fiche 12

Enregistrer un nouveau document.
'%'rﬁ';}i};u@ &
G
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Aide-mémoire

Traitement de
texte

Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fepétre  Aide
Clic!

)w
EEad Edition  Affichage  Insertion Fo
¥
Chrl+0

) :
| ] Mouveau
=5 Ouwrir.,,
Derniers documents utilisés C
Assiskants ¥ : C[[C [

[ﬁ Fermer

[E] Enregistrer sous. .,
Enregiskrer bouk

-

Enreqistrer dans | 3 farmcddp
S Mes documents
; ' Cli
| 4 Mes documents récents |

Enregistrer, sous

I Environnement_numerique

-
Lﬁ | Installations_TPs
Mesrgggments I Portail
9 ¢ Bureau
Bureau = JMes document=
i j Foste de ravail
< SYSTEM [C)
g DOSSIERS [D:)
¢ AUTRES [E:)
) formcddp

Mes documents
‘A, Lecteur DVD-R#
Enreqiztrer

[~
j Annuler

FPoste de travail
Mo du fichier : |
|Dpeanfice.Drg 1.0 Tente [Laxw]

[v Extension automatique du nom de fichier
Clict )

'l
|Dpeanfice.org 1.0 Texte [sxw] ﬂ Annuler
Novembre 2006

|
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Fawvorizs réseau
Type:

N

Qg

i)

Morm du fichier

Type :

Fiche Eléve n°12 - Enregistrer
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Aide-mémoire

traitement Ouvrir un fichier existant - = Fiche 13

de texte

> OUVRIR UN DOCUMENT DANS L APPLICATION @I
&

)
== OpenOffice.org 29
o > Editer Afficher ©utils Fenétre

Mouveau r

OLIYiE, . k Chrl4-C 4 9
Derniers docufments utilisés r

=
Gssistants k (_ “P

Regarder dans : | I:J Mes documents j |‘=j< Ed~
A f_p, document 1
@ ?f,document 1
Mes cjocuments @ nent 2 <
e [?, document 2
'_T {T,, document 3

B ff,document 3 h’r‘ '

Mes documents

Paste de trawall

Favoriz ézeau Mom du fichier : |document 2 j Ouwrir |
Fichiers de type : [ Tous les fichisrs [%*] x| Annuler
Wersion |Velsi0n actuells ﬂ

[~ Enlecture seule

> OUVRIR UN DOCUMENT DANS UN DOSSIER

& Mes documents

Affichage  Fawvoris  Outils 7 :;'
€] S - T O Rechercher [ Dossiers | [~

Adresse |1£‘| Mes documents

Fichier  Edition

v|OK

:} documentZ
icameyg i)

l 7ko

L document: 1 F"#‘ 1
[ Classeur Open Office ot lﬂ -

Gestion des fichiers eI

W} Renommer ce Fichisr
{3y Déplacer ce fichisr
[ Copier ce fichier

- Type : Texte Open Office
&7 document 3 Titre: : document 1,0dt

[ Texte OPENd aenr : ATICE ATICE

[ 7Ko Taille : 6.7KB l Tka
@ Publier ce fichier sur |z Web ,.-i_l © '
=) Enwoyer ce fichier par % document 3 ] document 2 ) Iﬁ 1
courrier éleckronique Classeur Open Office Classeur Open Office
iI.| 7 Ko |:|:,| Tka

iga Imprimer ce fichier

¥ Supprimer ce fichier

Autres emplacements

(@ Bureau
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Aide-mémoire B
traitement Copier, coller l% Ml Fiche 14

de texte

reg

“'né,;‘ Voo
[P - B e = - i

S RTIY BE T D TR I T T I B TS e BT A

Si j'étais un animal|
Si J'étais

v
26

1s/un animal

» Copier

F 1, 0t .8 .18

o) Si j'étais un animal_
- OpenOffice.org Wrif
"‘;] ilét’iiq Ln ﬂniFichier affichage  Insertion Form:
? annuler : Frappe @b Alt+Ra
(2] 2 ~ -
(_ H(‘ \§ REpéter : Frappe : 'B'
Couper Chrl+%

Eg Copier Chrl+o

7R ChEl+Y
Insertion Formak  Tableau Qutils  Fené

o BSRIUE x@n-

B document 1

¥ Coﬂer

Sl j'étais un animal

9 > H document 1 - OpenDffice.org Writer
Sichier Affichage  Inserktion  Format -~

E » #} Annuler ¢ Coller le presse-papiers

d'le 4{} Répéter : Coller le presse-papiers

Chel+Maj+y |

Cu:ullagespe al. . o TR IR AT

Ot 3 Si j'étais
OV | siictis
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traitement
de texte

Couper, coller @

Fiche 15

By,
'hérl-q Vod

Si j'étais

Si j'étais

Si jrétﬂiS \wun

rea u
u
@@
Zg o

animal

= Coller

&ﬁﬂ@%gwﬂ

Si j'étais

BT

NEER un animal
Si j‘qnﬂ’:t@ﬁg‘——>

Aic 1 s
=
9> rET;j Copier

Caller

B document 1 - OpenOffice.org Wri
Fichier Affichage

:o=a | 4 annuler

@ Rétabli

Insertion  Faorm
AlE-+Ret, Arr
kel

Chrl4C
Chrl+W

C

oul = S

=

Si j'étai
sum@%b
clic ()

& document 1 - OpenOffice.org Writer
Zichier Affichage  Insertion Format -~

= ¥ Annuer: Coller e presse-papiers

@ {i} Reépéter : Coller le presse-papiers

B | l@'ﬁ %'

®> Clic |
w e Op

Si j'étais
Si j'étais un animal|
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Aide-mémoire . ® portrat
Traitement de La mise en page O pagsace Fiche 16
texte
n[zgeéarzﬂle &>
Inserti hleau Qukils Fenétre  Aide
el 2 Farmat défaut  Chri+Maj+E 4 o oY/
Pl B 4 ormatage par défau rH+Maj+Espace 2§$
B, Caracteres...
»
,!1';“ Paragraphe...

ORIENTATION DE LA PAGE .

Style de page: Standard

Clic Td@s

Mission Tice — .LA.29

Gérer |Page | Arrigre-plan

() Paysage

Modifier la casse I

Colonnes...

En-téte | Pie:

Format de papier
ot XA d‘
Largeur 21,00cm & C”ﬁ@ | ( )
Hauteur 29,70cm
Orientatio G} Poartrait

]

Maoke de bas de page

Style de page: Standard

Gérer |Page | Arrigre-plan | En-tEte | Pied de page | Bordure | Colonnes

Format de papier

Farmat W

Largeur 21,00cm (5

Haukeur 29,70cm |5

Orientation (%) Portrait

(O Paysage Source du papier  |[D'aprés les paramétres de Iir v

Marges Paramétres de mise en page

& gauche 1,30cm S Mise en page Pages de droite et de gaud

& droite 1,30em & Farmat 1,23 .. ¥

En haut 1,30m = [ Cartréle de repérage

En bas 1,30cm 5

@[ aorder | [ aide || metabir |
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Aide-mémoire I . p— Fiche 17
traitement — iche
de texte mp Ll ‘j

r'qlle
. CHOIX 1
. . Oles
2

e Insertion Formak Tableau Qutils

€!

Skandard IMpression rapide

-~

AEC
e

» CHOIX 2

o > Ei-:hiEer' I;'tiun Affichage  Insertion F
foLveal b

. Tl
Clic 1 G5 Quwrir... Ctri+o
Derniers documents Utilisés ¥
Assistants [

[ﬁ Fermer
Enreqistrer Chrl+5

Enregistrer sous. .,

%)

Impression
Imprimante
Mo HP Photosmart 2570 series b [ Froprietés. .. ]
Etat Imprimante par défaut; Disponible
Twpe HF Photosmart 2570 series
Emplacement Photosmart2570series_copy_1
_ommenkaire ‘ 9

[ tmprimer dans un Fichier

Zone d'impression Copies
{*) Tout Exemplaire(s) 1

() Pages 1
p)
- prTe
L

[

4
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Aide-mémoire

Traitement de Insérer un tableau === Fiche 18

? et i e e A S = — D e e Lo S R L e

v

Regardez mon tableau Ly () Regardez mon tableau

» choix 1 : barre de menus

Fichier Edition Affichage Insertion Formak Tableewlls Fenétre  Aide |

o > g Clic V‘S

Regardez mon tableau :

—__ai——— s _mosuceogmssiesoram Insérer

9' Fichier Edition Affichage Insertion Formak Qukils  Fenétre  fide

Regardez mon tableau :

> choix 2 : barre d'outils

T = 2 S8 R Ve B - & {B
s QP clic &)
Regardez mon tableau : %ﬁ

o>

| [

H"v
n—

3] o

Regardez mon tableau :

7
eS
e\xe t\¢\" \‘Lq
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Aide-mémoire
Traitement de
texte

Insérer une image

k Fiche 19

> [Unemoto

o > Fichier Editer

Afficher 1nsét§r Faormat Eenétre

E-cl= X RBSR VP X BE W(
M |Stan|:|ar|:|

Tableau  Outjls

hd I !Times Mews Roman

v | (12
5 [
[ Mouveau theme. .. ] |3E i 5== | Arriére-plans - ice-light {C:\P
[] Cadre...
E= Tableau... Chrl+F12
9 Reégle horigontale. ..

. parir d'un fichier...

Scanner (
bi i
e Clic !

Insérer une image

-

21Xl
Regarder danz I =7 fiches

ehts

©

Bureau

Marn du fichier :

In'u:ntn:n. phg j
T

Annuler |

7
e o\ES @ ’ Clic (
%ﬂeﬂ‘\ 29
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Aide-mémoire . , .
Traitement de AFFICHAGE A L'ECRAN T Q Fiche 20
texte
&
e
? L e S L e S
Olas

Je sépare les @ =) Je-ﬁépareles-mots
et

F
.

mots et

¢
'

fide
-0 HBE-ml-+|#e @ ET @‘0

Clic E( )

Je-s¢pare-les--:
1- mots-et9

LE ZOOM

I __d_ﬁn.;
e}
’ :-:"-. * Flas patd
- :.:‘_._7\[.: plus grand

o™ Plus petit
L
plus grand
2oom
Facteur
fide ™ Page entiére

™ Largeur de page

o0 | AE-RO- M@ EE fg@ o
1] 2 @ﬂﬁ@f@\ 2] 2 1%
Clic ! 3
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Aide-mémoire : . y agm —
Vocabulaire ,J Le vocabulaire spécifique

informatique

Fiche 100

By
hlz;féizflle &
> Menu Déroulant
O/
2%
’E Sans nom? - OpenOffice.org Writer @[i@ m
Fichier Edition  Affichage JGEELE W —
!=£ . @ = Saut manuel. .. ( 3
: Champ k
J"»‘J Standard 3f Caractéres spéciaux.., Menu
- Marque de Formatage v H derOUIant
L L L -
= section.. P par Clic surun
&Y Hyperlisn 0ng|et_
: En-téte 3 I
2] Pied de page r
L
/¢B On*‘ Bar défaut
“ A Paolice: 3
|€¢ | _ﬁ, Taile 3
j) C[[@ ! Skyle r
/ Alignement r
Interligne 3
Menu
, / AL, Caractéres..,
deOUlant ,‘n.ﬂ Paragraphe...
par Clic droit Page.. ]
sur un obijet.

> lcOne

Petits dessins

- : , Carnet d'adresses el [nvite de commandes
Programmes % % % Raccourc C:\__  EEE=xys]
E],Q,/ 1Ko 7] 2 Ko

‘A' Cutlaak Express b Assistance & distance Aspirer |2 Web
o | Faccourci | Faccourci Faccourci
iJJ A

1Ko @._!'_;VEKD 1Ko

> Dossier, Répertoire > Fichier

/j{ ECOLE ,J ENFANTS
FE

Wocabulaire informatique, sxw
CpenOffice.org 1.0.1 Texte
594 Ko

L]
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Aide-mémor -
emmamone La souris (1) &M Fiche 101
informatique
e, >
> Les actions de la souris. y@
29$

MCliquer :
Appuyer une fois sur le bouton gauche Clic ! &(53

de la souris

MDouble-cliquer : @[5, | é‘
Appuyer rapidement deux fois sur le lic ! Q 3

bouton gauche de la souris.

MCliquer droit : N Clict
Appuyer une fois sur le bouton droit j) i
de la souris.

MClic maintenu. @n beo..
Maintenir le bouton de la souris enfonce. W[M[tc: ( 3

MPointer: y A
Amener le pointeur de la souris
( 1, 4, %) aI'endroit désiré.

MSélectionner un objet, une option, un bouton ou une entrée de menu:
Pointer et cliquer

sur
l'objet - 'option - le bouton -  l'entrée de menu
Edition  Format  AFfic
Urigptation Mouweau Zhrl+M
Partrait I:b CUITiF, . Chrl+0
% é q Enreqistrer Chrl+5

Enregistrer sous. ..

) Payzage
3 | |14 -]
Mise en page...
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Aide-mémoi .
Vocabulaire &ﬁ“) La souris (2) ¢®3 Fiche 102

informatique

> Les actions de la souris (suite)

MCliquer - Glisser : o 9
Appuyer sur le bouton gauche {‘ ZZ -~
i )=

en déplagant la souris. @ﬂ iﬁﬁll ‘

MGlisser-déposer un objet:

Sélectionner I'objet,
faire glisser la souris
et relacher le bouton
au moment voulu.

M« Zoomer » avec la souris :

Appuyer sur la touche E

et tourner la molette centrale
dans un sens ou un autre.
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