Cybercommune de L'Hermitage

Les Exercices d'Emilie !
Livret d'initiation au logiciel de traitement de texte
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Quels sont vos objectifs ? Pourquoi s'étre inscrit a cette initiation ?

Savez-vous lancer / démarrer un logiciel ?

Savez-vous ou se trouvent les lettres accentués tel que : é, &, ¢, a, 1 sur le clavier
et comment les faire apparaitre a I'écran ?

Savez-vous ou se trouvent les caracteres de ponctuation tel que ' ;, : ! ? sur le
clavier et comment les faire apparaitre a I'écran ?

Savez-vous passer de I'écriture minuscule a MAJUSCULE et inversement ?
Savez-vous changer de style de police (= d'écriture ) ?
Savez-vous changer la taille de la police ?

Savez-vous mettre du texte en gras, italique ou souligné ?
Savez-vous du texte l'arriere plan ?
Savez-vous copier-coller et couper-coller du texte ?

Savez-vous aligner un texte a gauche, droite, le centrer, justifier ?
Savez-vous utiliser les interlignes ?

Savez-vous utiliser les tabulations ?

Savez-vous utiliser les puces et numérotations ?

Savez-vous utiliser les en-téte et pied de page ?

Savez-vous utiliser la numérotation des pages ?

Savez-vous encadrer du texte ?

Savez-vous insérer des caractéeres spéciaux ?

Savez-vous insérer un tableau ?

Savez-vous insérer une image, une photo ?

Savez-vous enregistrer votre travail ?



Séance 1

Exercice 1 : Lancer le logiciel « openoffice.writer »

Exercice 2 : Saisir ce texte tout a suivre sans préter attention a la mise en
page

Voie lactée 6 soeur lumineuse...

Voie lactée 6 soeur lumineuse

Des blancs ruisseaux de Chanaan
Et des corps blancs des amoureuses
Nageurs morts suivrons nous d'ahan
Ton cours vers d'autres nébuleuses

Regret des yeux de la putain
Et belle comme une panthére
Amour vos baisers florentins
Avaient une saveur amere
Qui a rebuté nos destins

Ses regards laissaient une traine
D'étoiles dans les soirs tremblants
Dans ses yeux nageaient les sirenes
Et nos baisers mordus sanglants
Faisaient pleurer nos fées marraines

Guillaume Apollinaire

Exercice 3 :

- Mettre le titre « Voie lactée 6 soeur lumineuse... » en gras, taille 24,
en Andy, centré, en gris

- Séparer le texte en 3 partie comme ci-dessus a l'aide de la touche
« Entrée »

- Tout le texte aligné a gauche, en Times new roman, taille 12

- Mettre le nom de l'auteur en italique,souligné, aligné a droite, Arial,
taille 16, en bleu,

Exercice 4 : Enregistrer votre travail sous le nom de « poemel »



Récapitulatif des notions vues durant la séance N°1

Lancer un logiciel : cliquer sur Démarrer, puis
tous les programmes , puis choisissez dans la
liste celui qui vous intéresse

Les accents, la ponctuation, écriture majuscules et minuscules

Echap il I Al fPamas
defil

Espace

« Maj » : cette touche permet d'afficher les lettres en majuscules et les signes spéciaux marqués en haut sur
le dessus de certaines touches comme les accents ou la ponctuation.

« Verr MAJ » : cette touche permet de verrouiller la touche majuscule afin d'écrire tout un
texte en majuscules.

Changer de style de police :

Surligner le texte que I'on souhaite modifier ,Cliquer sur le petit menu déroulant (entouré
en rouge) et changer de police

Fichier Editer Afficher Insérer Format Tableau Oubls Fenétre  Aide
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by ==l .
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italique
gras souligné

Changer la taille de la police :
Surligner le texte que I'on souhaite modifier . Cliquer sur le petit menu déroulant (entouré en vert) et changer
la taille + ou -

Mettre du texte en italigue, gras ou souligné : sur ligner le texte que 'on souhaite modifier puis cliquer sur
lesicbnes G lou S

Changer la couleur du texte :  sur ligner le texte que | 'on souhaite modifier puis cliquer

sur le menu déroulant de I'écriture ( entouré en rose )

Centré, justifié, aligné & gauche, aligné a droite  du texte : sur ligner le texte que I'on
souhaite modifier puis cliquer sur les icones « aligné a droite », « centré », « aligné a
droite », ou « justifié » (entouré en bleu )

Enreqistrer son travail :  Cliquer sur Fichier, puis Enregistrer sous, puis choisissez le répertoire
dans lequel votre travail sera enregistrer , puis nommer votre fichier et cliquer sur Enregistrer




Séance 2

Exercice 1 :

Saisir ce texte en Times New Roman, taille12
« Anais éleve des lutins dans la foret !!! »
Nom.Prénom@I'hermitage.com

Fait-il froid au pole nord...?

el ui attribuer les différentes mises en forme demandés :
Phrase 1 : Aligné a gauche
Anais : en gras, Roman, taille 15
éleve : en rose, italique
lutins : souligné, taille14
dans : en majuscule
foret : en vert
Phrase 2 : Centré
Nom : en comic sans MS
Prénom : en italique
I'hermitage : H a I'hermitage, en rouge
com : en majuscule
Phrase 3: Aligné a droite
Fait-il : en Modern
froid : en bleu
péle : en taille 20
nord : en gras

Exercice 2 : eCréer un sous-dossiers dans votre dossier personnel que vous avez créer la semaine
précédente, que I'on nommera « Séance2 ».

eQuvrir le logicielOpenOffice.Writerpuis enregistrer ce document vierge sous le nomldm®»
dans le dossier 8éance?

eSaisir ce texte.
Léo s'habille et se lave les dents.
Léo dort dans son lit.
Léo dit bonjour a sa maitresse
Léo prend son bus.
Léo prend son petit-déjeuner.
Léo se leve.

oA l'aide du copier-coller, copier a suivre deuxradbis ce méme texte, puis aligner a gauche le ler
paragraphe, centrer le second et aligner a deigeinier

eRemettre les phrases du ler texte dans I'ordrgued I'aide du couper-coller.
eRemettre les phrases dans I'ordre des deux aakiest
eEnregistrer les modifications apportés au fichi¢ée»

Exercice 3 : eRécupérer le fichier appellé€TexteBrut> sur la clé USB et le mettre dans votre dossier
« Séance2, puis ouvrez-le...



Titre :

e Appliquer au texte et son titre les modificatiomsrndés

Trame de fond de couleur grise.

Au reste du texte : Insérer 3 caractéres spécitdféxahts pour chaque début de paragraphes.

Exercice 4 :

Exercice 5 :

Insérer un alinéa au début de chaque paragraphiedé@des tabulations.

Appliquer des interlignes : ler paragraphe : 1 (=&np
2éme paragraphe : 15
3éeme paragraphe : 2 (=double)

elnsérer une en-téte avec a gaucN®OM Prénon(le votre) et a droite le mois et I'année en cours
elnsérer un pied de page : qu'il soit centré et nbtdiation BureautiqueTaille 60

e Appliquer la numérotation des pages.

eCouper-coller tout le texte en page 2

e Au milieu de la 1ére page not®ossier semestre duis encadrer-le avec une bordure noire et un
style 4,00 pt, et un arriére-plan violet clair.

eRetourner a la page 3 et a la suite taper : vatne, prénom, adresse, N° de téléphone fixe, N° de
téléphone portable, et adresse e-mail (vous paaventer), illustrer par des caractéres spéciaux
adaptés, par exemple : une enveloppe devant Isjres petit téléphone devant les numéros et un
ordinateur devant l'adresse e-mail, puis sélécéibna petit bloc de texte et centré le.

eEnregistrer votre travail, puis renommer leDessierFormation»



Récapitulatif des notions vues durant la 2éme séance

Créer un dossier : _ clic droit = Nouveau =» Dossier =» puis le nommer

Enregistrer son travail :  Fichier = Enregistrer sous =» choisir le dossier dans lequel on veut
enregistrer son travail & nommer son fichier dans « hom du fichier » =» cliquer sur Enregistrer

Enregistrer s'il y a eu modifications : Fichier = Enregistrer

Copier-coller :  Sélectionner le texte a copier = clic droit =» copier =» se positionner avec le
curseur ou I'on veut coller le texte =» clic droit =» coller

Couper-coller :  Sélectionner le texte & couper = clic droit = couper = se positionner avec le
curseur ou I'on veut coller le texte =»clic droit =» coller

Récupérer des fichiers sur une clé USH)émarrer Poste de travai#® Dans « Périphériques

utilisant des supports amovibles » double cliclswossier de la clé USB S
=> Choisissez le ou les fichiers qui vous interessmpgier les dans un fichier.

Appliquer une trame de fond au texte :Sélectionner le texte auquel vous voulez appliguer

trame de fonad>cliquer sur A . dans la barre d'out# choisissez la couleur qui vous
convient.

Insérer des caractéres speciauxcliquer sur Insertioncaractéeres spéciagk choisir celui qui vous
convient 0K

—
—H

Utiliser les tabulations simples Utiliser la touche du clavier ]im;.

Appliquer des interlignes : Sélectionner auquel on veut appliquer des intezkd clic
droit=»Interlignechoisissez simple, 1,5 ligne ou double.

Insérer une en-téte :Cliquer sur Insertio®en-téted Standard

Insérer un pied de page Cliquer sur Insertio®pied de pag® Standard

Appliquer la numérotation des pages Mettre le curseur ou vous désirez que la numéantates pages
s'appliqueCliquer sur Insertiom»Champ>numéro de page

Encadrer du texte : Sélectionner le texte que vous désirez encashiasertion® Cadre®dans l'onglet
« type » cocheAu paragraphedans l'onglet « bordure » choisissez le styladigne et sa couleur, puis
dans l'onglet « arriere-plan » choisissez la cauleu'arriere plam»OK

Renommer un fichier : Clic droit sur le dossier a renomm®Renomme® changer le nom (faire attention
de garder I'extension par exemple .egppuyer sur la touche Entrée




Séance 3

*Exercice 1 :

@ Créer un sous-dossier « Séance3 » dans votre dossier personnel

< Quvrir OpenOffice.writer

@ Enregistrer le document dans « Séance3 » et nommeé le « VictorHugo »

*Taper ce texte :

Victor Hugo est né le 26 Février 1802 a Besancgon en France. Poéte, romancier et dramaturge, Victor Hugo
est sans conteste I'un des géants de la littérature frangaise. Les romans les plus connus de Victor Hugo sont
« Notre-Dame de Paris » (1831) et « Les Misérables » (1862)

& Copier le deux fois

< Appliquer un alinéa au début des 3 paragraphes

< Appliquer des caracteres spéciaux au début des 3 paragraphes

@ Insérer une en-téte et y mettre :votre NOM Prénom aligné a droite
< Appliquer une trame de fond jaune au ler paragraphe

< Appliquer l'interligne double au 2éme paragraphe

@ |Insérer la numérotation des pages en bas a gauche

< Enregistrer les modifications apportés au document

Exercice 2 :

@ Récupérer le document « cybercriminalité » sur clé USB et le mettre dans "séance3"
< Appliquer le correcteur d'orthographe jusqu'a qu'il n'y est plus aucune fautes

< Modifier les marges
Haut: Ocm Bas: 0 cm puis re-modifier
Haut: 3 cm Bas:0cm

< Appliquer un retrait gauche de 2 cm au début de chaque paragraphe a l'aide de la regle

Exercice 3 :
Taper :

Fer:2,25¢g

Calcium : 327,02 g

Glucides: 2 g
< Puis aligné les chiffres sur le "g "de grammes a l'aide de la tabulation droite |
< Aller dans Apercu avant impression
& Changer I'échelle de I'apercu et mettez la en 25% puis 75%

& Fermer l'apercu

@ Changer les options d'impression suivante :



- Orientation : portrait dans "propriétés"

- Ordre des pages : de la derniére a la 1ére dans "propriétés"
- Copie en 3 exemplaires

- Cocher l'option "trier"

- Imprimer que la 2éme page dans "zone d'impression”

- puis ANNULER

& Enregistrer les modifications



Récapitulatif des notions vues durant la 3eme séanc e

Appliquer le correcteur d'orthographe : cliquer sur F@ la fenétre suivante

s'ouvre :
E3

Absent du dictionnaire

Po&te, romancier et dramaturge, Yickor Hugo est sans conteste 'un des A [ Igriorer une Fais ]
géanks de la litkérature Francaise, =

[ Tout ignorer ]

AT [ Ajouter o ]
Suggesktions
Al | Modifier |
Dugong
Huron [ Touk modifier ]
Albugo
ﬂumu:-ur w [ AutoCarreckion ]
Langue du dictionnaire "% Francais (France) et
[ Cptions... ] [ Hide ] [ Annuler ] [ Eermer ]

soit ignorer ou choisir un mot proposé dans la liste et modifier

Modifier les marges :
N\

el e B T B g 1R 4 15 e 1 18 18

1 L L

wQuand le curseur devient une petite fleche horizontale dans cette zone grisée, il est
alors possible de grandir ou rétrécir les marges du document en faisant glisser le curseur
par un clic maintenu.

Les deux petits triangles entourés sur la réglette peuvent servir a donner du retrait aux
paragraphes : * celui du haut aura de l'effet sur la premiére ligne du paragraphe
* celui du bas concernera le reste du paragraphe.

Il suffira de faire un clic maintenu sur le ou les triangles qui nous intéressent et de le (les) déplacer
sur la regle jusgu'a la position correspondant au retrait souhaité.

Le taquet triangulaire se trouvant a droite de la barre de tabulation permet, de la méme facon, de
fixer le retrait de droite.

Les tabulations :

On peut arriver a des réglages plus fin pour chaque paragraphe en fixant des valeurs précises au
retrait :

Pour cela: Curseur positionné dans le paragraphe et Clic droit souris =»une fenétre déja
vue s'ouvre =»Paragraphe.=»Retraits et écarts.

Ce sont ce que I'on appelle les tabulations. Elles sont pré-définies.

Elles permettent de déplacer les groupe de mots qui se trouvent aprés le curseur jusqu'a
une des tabulations suivantes sans passer par 50 frappes sur la touche espace .



On peut rajouter des tabulations :

Le bouton complétement a I'extrémité de la regle de tabulation permet de créer des tabulations
supplémentaires sur la regle. Il existe 4 types de tabulations:supplémentaires:

Ces tabulations seront mobiles et entraineront avec elles le texte concerné.

Sélection |Description :
Definition d'une EANEEs & gauche

Definition d'une EATEEs & droite
Definition d'une EANEEEs decimale
Définition d'une centrée

(i [ [ ]

Apercu avant impression : _ Cliquer sur ce bouton |S“1“= dans la barre d'outils

ES * 3 tﬁh i*‘rEl"f-:. v Q @ & ﬁ% Fermer ['apercy
Zi

Changer I'échelle de I'apergu Fermer l'apercu
Changer les options d'impression : Fichier =» Impression. La fenétre suivante s'ouvre :
Irnprimante
[darm VWCYEERCOMMUMES\HF LaserJet 2100 PCLE i [ Proprigtés, .. ]
Etak Imprimante par défaut
Tvpe winspool
Emplacement Melz:

Commentaire

[] tmptimer dans un Fichier

Zone d'impression Copies
%) Tout Exemplairels) 1 =
) Pages 1
| T ) T

Dans "Propriétés” , onglet "disposition”
- Orientation : portrait ou paysage = cocher la case souhaité

- Ordres des pages : 1ére a derniere ou derniére a 1ére =» cocher la case voulu

- Nombre d'exemplaire a imprimer : _dans « copies » choisir le nombre
d'exemplaire souhaité

- Trier ses copies : cocher l'option « trier » et vos copies seront imprimé dans
I'ordre des pages et si option décocher vos copies seront imprimés par numeéro de
page c'est a dire toutes les pages 1 ensemble puis les 2 ensemble.

- Imprimer une/des page(s) spécifiques :  Dans « zone d'impression », cocher
« pages » , puis taper le numéro de page souhaité et si plusieurs, les séparés par
un « 5 »

- Imprimer sans modifier les options : cliquer sur 5




Seance 4

Exercice 1 :

v'Créer un dossier « séance4 » dans votre dossier
v'Insérer un tableau :
+Nom : Tableaul
+Colonnes : 7
sLignes : 6
+Cochez I'option : bordure
+Dans auto-format choisir : Turquoise
v'Taper : (laisser la 1ére cellule vide)
*Nom, Prénom, Adresse, Code Postal, Ville, Télépluares la 1ére ligne
+1, 2, 3, 4, 5 dans la 1ére colonne

v'Appliquer a tout le tableau des bordures extémtumtérieur de couleur "magenta clair" ainsi qae d
bordures de style 1,00pt et ajuster la taille adsrmes et lignes

v'Mettre tout le tableau en centré et les titresras g
v'Enregistrer votre travail dans « séance4 » de dutssier personnel et nommé-le « tableau »
v'Changer de couleur d'écriture : mettre en noir

v'Mettre tout le tableau « sans remplissage » dfargkan sauf la 1ére ligne de couleur « sun4 a &éte
colonne de couleur « saumon » ainsi que la 1ehdeelu tableau de couleur »jaune pale »

v'Inventer des Noms, prénoms....pour remplir le &ble
v'Supprimer la colonne des « CP »

v'Supprimer la ligne 5

v'Faites une sauvegarde de votre travail ( enregistrer )

v'Insérer une colonne entre VILLE et TELEPHONE, qoaasyrnommerez « Adhérent? »? puis insérer les
caractéeres spéciaux suivants au chékou

v'Fusionner les 2 cellules appelée « DURAND »

v'Insérer une ligne tout en haut du tableau, fusiotasecellule, appliquer un fond « sans remplissggst
noté en centré : LISTING

v'Ajuster la taille des colonnes et lignes a votrisggue ce soit aéré et esthétique

v'Enregistrer votre travail et renommer-le: LISTING



Récapitulatif des notions vues durant la 4eme séanc

e
Insérer un tableau : Tableau => Insérer => Tableau
La fenétre suivante s'ouvre :
Insertion de tableau g
Donner| .,
un nom au, et
tableau Colonnes 2 -
Lignes z =
Cptions
[ Titre

1
[ Me pas scinder le tableau
Bordure

[ autoForrmat. .. ]

Une fois le tableau inséré, une petite barre dsospiéciale pour le tableau s'ouvre :

Bordure
Couleur de , u
igne du extérieur -
Style de d et/ou Couleur
ligne des CaUIE intérieur d'arriére-
borduresj ﬁ . plan |
Tableau v X
Fusionner

Iescellulesj@v ﬁv - O Tgv

O B I: i B
Insérer une e B ﬁ i ibﬂ!izlﬂ ok
igne | T —=

Insérer une / N\

D

Supprimer
colonne une colonne
Supprimet
une ligne

Ajuster la taille des colonnes et des lignesse placer sur le trait d'une colonne ou d'uneeligime
petite double fleche apparait, faire un clic-maiatet déplacer la fleche.




Exercice:
& Insérer une image aprés le 2éme paragraphe

& Changer la taille de I'image ( largeur et hautproportionnel )Largeur : 10,67cm
Hauteur : 8,08cm

& Changer la largeur ( relatif ) : largeur : 59% uiteaur : 29%

& Remettez I'image a sa taille d'origine
& Adapter le texte en définition "avant”
& Supprimer les lignes en trop afin que I'image sistre dans le texte puis agrandissez  l'image a

I'aide des double-fleche de redimensionnement goel'image prenne toute la place restante
& Faites refléter I'image "a la verticale", puis tetizontale"
& Ajouter une bordure dite "compléte" avec pour stigdigne 9,00 pt et de couleur magenta clair

& Ajouter un arriére-plan de couleur jaune



Récapitulatif des notions vues durant la 5éme séance

© Insérer une photo/image :Insertion => Image => a partir du fichier => al@rercher
I'image souhaité
© Changer la taille de I'image :Double clic sur I'image => la fenétre suivanteapft :
Ici nous sommes dans longlet ek (%)
Macro
« Type » Type | Options | Adaptation du texte Hyperlien | Image | Rogner | Bordure | Arrigre-plan
Taille Ancrage
K N Largeur 10,67cm & O.\ila page
Aug me nter ou dlmlnuer [ reelatie (%) u paragraphe T
la taille de I'image (en || Hauteur 8,08 | & O fu caractére ]
cmou re|atlf =% ) [ relatif () Comme caractére
Proportionnel
.
Si cette case est cocher,
alors le redimensionement Festen
— Harizontal De gauche hd & 7,0lcm % | pour  Zone de paragraphe | %

©

de |I|mage Sera [ En wis-&-vis sur les pages paires
proportionnel Vertcal  |Duhat v & [724m 2| powr [Marge

4

[] Respect des enchainements

Remettre l'image a sa taille l

O H Annuler H Aide H Rétablir

d'origine

Redimensionner I'image a l'aide des double-fleched 'image une fois insérer posséde 8
petits carrés verts, ces derniers servent a redimamer I'image sans passer par la fenétre
"image" ( vue précédemment ).Quand on se positisanéun de ces petits carrés, il se t
ransforme alors en double fleche, puis a l'aide dlig-maintenu on peut alors
redimensionner I'image en bougeant la souris.

Adapter le texte en définitions aucune, avant, arriereparalléle, dynamique... Aller
dans l'onglet "adaptation du texte", puis choigid'selaptation du texte souhaité

Faire refléter I'image a la verticale ou a I'horizantale : Aller dans l'onglet "image", puis
cocher l'option souhaité

Ajouter une bordure et définir son style :Aller dans l'onglet "bordure”, choisir sa
disposition des lignes, au choix : sans bordurgjure compléte, bordure gauche et droite,
bordure supérieur et inférieur...

Définir le style de ligne de la bordure Toujours dans l'onglet "bordure”, choisir sa &aill
ou son style ainsi que sa couleur

Ajouter un arriére plan de couleur (ou pas...) Aller dans l'onglet arriére plan et choisir
la couleur souhaité



