


— Ce dossier va vous guider dans votre travail tout au long de
I'IDD. Il aura les fonctions suivantes:

1— Vous présenter le travail que nous
ferons pendant chaque séance.

2— Vous faire préparer a la maison le
travail que nous ferons a chaque séance.
3— Vous guider dans le travail que

vous aurez a faire a chaque séance.

= Le travail que nous ferons a chaque
séance devra au préalable étre préparé a la
maison. Pour cela lisez le cours correspon-
dant a la séance et faites les exercices qui
vous sont demandés.

= Pensez toujours a ap-
porter ce dossier, car c'est grace a lui que

vous pourrez travailler et progresser lors des
séances.

= Le but de ce dossier est de vous appren-
dre a travailler en autonomie partielle, per-
sonne ne fera le travail qui y est demandé a
votre place !

= Alafin de I'IDD, ce dossier sera ramassé I, ~,
et chaque exercice que vous aurez di y faire
sera note.
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Objectif

vail open office

Connaitre les différentes zones d’'une feuille de tra-

Activités

Coloriage des differentes zones d’une feuille de tra-
vail texte dans le logiciel Open Office.

NO

Activités

Remarque

01

Coloriez en brun la barre des menus
sur le document de la page 03

Le mot fichier est dans la
barre des menus.

02

Coloriez en rouge les barres des ou-
tils sur le document de la page 03

Dans ces barres, nous y
trouverons toujours de
petits icones ( des des-
sins ) qui nous permettent
de faire une action sans
passer par la barre des
menus.

03

Coloriez en orange la zone de saisie
sur le document de la page 03

Dans cette zone nous
pourrons écrire notre
texte.

04

Coloriez en jaune la regle sur le do-
cument de la page 03

05

Coloriez en vert la barre d'état sur le
document de la page 03

Ony retrouve le nom du
fichier qui est en cours
d’utilisation, du logiciel
gue nous utilisons.

Le réseau informatique
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Exercice de préparation:

Trouvez les définitions des mots

suivants:

Réseau ( informatique ):

imprimantes
s e sl
serveur
d'irprimante serreur lignes de
rnodern tranzrnizsion
:I_g téléphonique
poste () éé poste
de trawvail ;
ST de travail
i a1
poste ;; poste de télephone ordinateur
de travail de travail personnel
poste poste — ‘ ‘
de travail  de trawvail D s o e,
poste
de poste
trawvail de travail

Le réseau informatique
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1.1- Qu’est-ce qu’'un réseau informatique ?

C’est un groupe plus ou moins grand d’ordinateurs et d’é-
guipements informatiques qui sont reliés ensemble.

1.2— Quel est le réle d’'un réseau ?

La mise en place d’'un réseau est en géneral conseillée
dans les cas suivants:

- Lorsque vous voulez transmettre des données ( textes,
iImages, etc. ) informatiques.

- Lorsque vous voulez que d’autres personnes aient acces
aux informations qui se trouvent dans votre ordinateur.

- Lorsque plusieurs personnes utilisent le méme équipe-
ment informatique ( imprimante, modem, serveur, etc. )

1.3— Réseau interne, réseau externe et internet.

1.3.1- Le réseau interne ou INTRANET est un réseau
« local ». L’acces a ce réseau est limité a quelques ordina-
teurs et est invisible a I'extérieur sur le réseau internet.

1.3.2— Le réseau externe ou EXTRANET utilise les re-
seaux de communication actuels. Il permet de se connecter
de facon sécurisée a un réseau interne ( intranet ). Cet acces
est limité aux personnes qui ont les autorisations nécessaires
pour y entrer.

1.3.3— Internet regroupe I'ensemble des réseaux et des or-
dinateurs qui sont connectés ensemble par I'intermédiaire des
voies de communication actuelles. Internet est le réseau des
réseaux.

Le réseau informatique Page: 06
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Exercice de préparation.

Cochez les bonnes réponses.

Le réseau informatique du CDI
n'est pas accessible a partir d’in-
ternet. Ce réseau est donc un in-
tranet.

Oui

Non

Partager un fichier sur un réseau
consiste a:

Permettre & d’autres personnes
de charger nos fichiers sur un
autre poste informatique

Permettre a d’autres personnes
de travailler sur notre ordinateur

Les ordinateurs du CDI sont en ré-
seau

Oui

Non

Quel est le réle du serveur du
CDI ?

Venir nous servir a boire lorsqu'il
fait chaud

Nous donner acces aux fichiers
partagés

Imposer notre « environnement
de travail »

Comme les ordinateurs du CDI
sont en réseau, étes-vous obligés
de toujours travailler sur le méme
ordinateur ?

Oui

Non

Si vous ne partagez pas votre tra-
vail, pourrez-vous l'ouvrir sur un
autre poste informatique ?

Oui

Non

Le lecteur [ éleves ] est sur le ser-
veur

Vrai

Faux

Les fichiers enregistrés dans le
lecteur [ éléves ] sont toujours
partageés.

Vrai

Faux

Le réseau informatique
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2.1. Ou’est-ce que I'extension d'un fichier ?

Un fichier sera toujours enregistré sous la forme « nom du
fichier.ext ». « .ext » est I'extension du fichier, elle est consti-
tuée de 3 lettres et se trouve toujours a droite du nom du fi-
chier. Elle permet de connaitre le logiciel qui a été utilisé pour
creer le fichier. Attention, le fait de changer manuellement I'ex-
tension ne vous permettra pas d’ouvrir le fichier avec un autre

logiciel.

2.2. Exemples d’extensions de fichiers.

Il existe autant d’extensions que de logiciels différents.
Dans le tableau suivant vous trouverez les exemples les plus
courants d’extensions que nous pourrons utiliser au college.

Extension

Descriptions

Logiciel

*.BMP

Image au format Bitmap. Elles peu-
vent étre lues avec presque n'im-
porte quel programme graphique.

Paint

* EXE Fichier exécutable. Attention cette | Systéme d’exploitation win-
extension peut cacher un virus ! dows
* HTM  |Fichier hypertexte Internet Internet explorer, Mozilla
* JPG |Image au format JPEG Logiciel graphique
* PDF  |Fichier Adobe Acrobat Acrobat reader
* TXT  |Document texte Bloc note windows
* 7IP Fichier compressé Winzip
* \WWPS Fichier traitement de textes Works
* \WKS  |Fichier tableur Works

L'extensiond’un fichier

Page: 08

Cinquiéme

Mwinkelmuller-moliger-clgv. hugo




Objectif

Connaitre le role de I'extension d’'un fichier

Activités

Ouvrir des fichiers *.txt et *.sxw avec le bloc-notes
de windows et le logiciel Open Office.

NO

Activités

lllustration

01

Ouvrez le fichier texteOLl.txt que
vous trouverez en faisant:

[ Démarrer + programmes + IDD5
+ texteOl.txt |

02

Quel est le logiciel qui s’ouvre pour
vous permettre de lire le contenu du
fichier ? ( notez la réponse ci-
contre ).

03

Utilisez la commande [Quitter] du
menu [fichier] pour quitter ce logi-
ciel.

Cliquez avec le bouton
gauche de la souris sur le
fichier.

Réponse:

5 Sans titre - Bloc-notes

Ffeal= Edition Format  Affichage

Mouveau Chrl+M
Quvrir, . Chrl+0
Enregistrer Chrl+3
Enregistrer sous. ..

Mise en page...

Imprimer. .. ChelHP
Quikker

04

Ouvrez le fichier texteOl.sxw que
vous trouverez en faisant:

[ Démarrer + programmes + IDD5
+ texte0l.sxw ]

Cliquez avec le bouton
gauche de la souris sur le
fichier.

L'extensiond’un fichier

Page: 09

Cinquiéme

Mwinkelmuller-moliger-clgv. hugo




N° Activités lHlustration

Quel est le logiciel qui s’ouvre pour
vous permettre de lire le contenu du

05 (. .. , .
fichier ? ( notez la réponse ci-
contre ).
[@ Propriétés..
Modéle de document...
Utilisez la commande [Quitter] du AR R PR
06 |menu [fichier] pour quitter ce logi- & Imprirner..
C|e| 28 Paramétrage de l'imprimar
I:DI Quitter
[ |

Exercice de synthése:

Répondez aux gquestions suivantes apres avoir fait les ma-
nipulations précédentes sur un poste informatique.

1. Donnez I'extension du fichier qui peut étre ouvert avec le
bloc-notes de Windows.

2. Donnez I'extension du fichier qui peut étre ouvert avec le lo-
giciel Open Office.

3. Pouvons-nous ouvrir n'importe quel fichier avec n’importe
qguel logiciel ?

L’extensiond’un fichier Page: 10
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Exercice sur poste informatique.

Ouvrez tous les fichiers qui sont notés dans la premieres co-
lonne du tableau suivant et dites avec quel logiciel ils se sont
ouverts.

Note: Pour ouvrir un fichier il faut faire un double clic avec le bouton gauche
de votre souris sur luli.

Cochez la case qui se trouve dans la colonne du logiciel utilisé pour
ouvrir le fichier.

Fichiers Irfanview Open office Média player Bloc note

Alarmejpg

Alarme.sxw

Alarme.bmp

Alarme.txt

Alarme.avi

Répondez aux questions suivantes apres avoir complété le ta-
bleau précédent.

1- L'ordinateur utilise-t-il toujours le méme logiciel pour ouvrir
les fichiers ?

2- D’apres vous, comment peut-il savoir quel logiciel utiliser
pour ouvrir un fichier ?

3— Un logiciel nous permet-il de choisir I'extension du fichier
gue nous créons ?

L’extensiond’un fichier Page: 11
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Objectif

logiciel Open Office.

Connaitre le fonctionnement de la fenétre ouvrir du

Zone dans laquelle nous
sélectionnerons le lecteur et
le répertoire ou a été sauve-
gardé le fichier.

Zone dans laquelle
apparaissent les
noms de tous les fi-
chiers qui sont sau-
vegardés dans le ré-
pertoire sélectionné.

T

Zone dans laquelle
apparait le nom du
fichier sélectionné et
qui seraouvert.

Zone dans laquelle
nous pouvons choisir
le type de fichier que
nous souhaitons ouvrir
avec lelogiciel.

Boutons de valida-
tion ou d’ annulation
des choix que nous
venons de faire.

3.1 Procédure a suivre pour ouvrir un fichier existant.

Pour ouvrir un fichier avec un logiciel quelconque, il y a
trois choses que vous devez obligatoirement connaitre.

1- Le nom exact du fichier.

2— Le répertoire dans lequel est sauvegarde le fichier.
3- Le lecteur sur lequel se trouve le répertoire préce-

dent.

La fenétre [ ouvrir]
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E Sans nom1 - OpenOffice.org 1.1.2

Fichier Editiu:-n Affichage |nsertion Format ©

[ Mouwveau v
Z Duvrir... Ctrl+0 §
AutoPilote * ;

1- Cliquez sur la com-
mande [ ouvrir ] du
menu [ fichier ]

2— Dans la fenétre qui
s’ouvre, sélectionnez le
type de fichier que vous

souhaitez ouvrir

| ) images

| 7% Mes documents récents

= Bureau
(L) Mes documents
I =iwigme
(S Yimages
_.& Pozste de travail
i}. Dizquette 34 [A:]
e Dizque local [C:]
i Lectewr CD (D]
s Lectewur CD [E:]
w SYSTEME [F]
e Dizque amovible [G:]

4— Sélectionnez votre fi-

Fichiers de type | Tousz les fichiers [%.%)

: Toug les fichiers [7.7]
Werzioh Textes
Clazzeurs
Prézentations
Dezzin:
Pages "web
Documents maitres
Formulesz

3— Dans la zone
« Regarder dans », sélec-
tionnez le lecteur sur le-
guel vous trouverez votre
fichier ainsi que le bon ré-
pertoire.

egarder dang | ) tpinfo

'ﬁum

: &
chier dans la liste qui ap- ?Jmt ;ggj %g
parait dans la fenétre i =l
OUVRIR 4 == 37
Bureau :@DD? @E
EZoos rE i
y Eoog 7= i
— 5— Validez votre choix en
cliguant sur le bouton
Annuler [ OuVrir ]
La fenétre [ ouvrir] Page: 13
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NO

Activités

lllustration

01

Ouvrez une nouvelle feuille texte
dans le logiciel Open Office.

02

Utilisez la commande [ Ouvrir ] du
menu [ Fichier | pour ouvrir le fichier
pagel2.wks que vous trouverez
dans le répertoire D:\mes docu-
ments\cinquieme\lDD

Dans la fenétre ouvrir,
pensez a sélectionner

« tous les fichiers » dans
la zone « type »

Le fichier s’ouvre-t-il ?

03

Fermez le fichier avec la commande
[ Fermer ] du menu [ Fichier ]

04

Utilisez la commande [ Ouvrir ] du
menu [ Fichier ] pour ouvrir le fichier
pagel2.txt que vous trouverez dans
le répertoire D:\mes docu-
ments\cinquieme\lDD

Dans la fenétre ouvrir,
pensez a sélectionner

« tous les fichiers » dans
la zone « type »

Le fichier s’ouvre-t-il ?

05

Fermez le fichier avec la commande
[ Fermer ] du menu [ Fichier ]

La fenétre [ ouvrir ]
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NO

Activités lllustration

06

Utilisez la commande [ Ouvrir ] du |Dans lafenétre ouvrir,
menu [ Fichier | pour ouvrir le fichier
pagel2.doc que vous trouverez la zone « type »
dans le répertoire D:\mes docu-
ments\cinquieme\lDD

pensez a sélectionner
« tous les fichiers » dans

Le fichier s’ouvre-t-il ?

Pouvons-nous ouvrir n’importe quel fichier avec n'importe quel
logiciel ?

La fenétre [ ouvrir] Page: 15
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Connaitre le fonctionnement de la fenétre

Objectif , " :
IS Enregistrer sous » du logiciel Open Office.

Zone dans laquelle nous
sélectionnerons le lecteur et
le répertoire dans lequel
nous sauvegarderons le fi-

Enregistrer sous Chl er
Enregistier dans : | () siigme ]
‘1_ .__";images
Sk ,T’]tpDZ
""dtt otk Zone dans laquelle
L‘j apparaissent les
ey <:: noms de tous les fi-
% chiers qui sont sau-
Mes dosuments vegardés dans le ré-
8 pertoire sélectionné.
-
Poste de travail
.

Faworis rézeau  Mom du fichier : | j Enregistrer

Tope

Annuler

| Boutons de valida-
tion ou d’ annulation
des choix que nous

venons de faire.

Zone dans laquelle
nous pouvons choisir
I’ extension de notre
fichier

4.1 Procédure a suivre pour enregistrer un nouveau fi-
chier.

Pour enregistrer un nouveau fichier avec un logiciel quel-
conque, il y a trois choses que vous devez obligatoirement
connaitre.

1- Le nom exact que vous donnerez au fichier.

2— Le répertoire dans lequel vous sauvegarderez le fichier.

3- Le lecteur sur lequel se trouve le répertoire precedent.

La fenétre [ enregistrer sous ] Page: 16
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El Fermer

B Enregistrer sous..

2— Dans la zone
« regarder dans », sélec-
tionnez le lecteur et le ré-
pertoire dans lequel vous
voulez mettre votre fichier.

1- Cliquez sur la com-
mande [ enregistrer
sous ] du menu | fi-

chier ]

| ) images
__‘_;. ez documents récents

] Bureau

) Mes documents
i ixigme

_é Pozste de travail
]} Digquette 33 [4:]
e [izgque local [C:]
4 Lecteur CD (D]
s Lecteur CD [E:]
e STSTEME [F:)
e Dizgue amovible [G:]

Marm du fichier : |

Fichiers de type : | Tous les fichiers %)

4— Dans la zone « type »,
sélectionnez I'extension
gue vous voulez donner au
fichier

3— Ecrivez le nom que
VOus voulez donner a votre
fichier dans la ligne de sai-

sie « nom du fichier »

PO O e s |

Type: OpenOffice.org 1.0 Texte [ sxw]

OpenOffice org 1.0 Texte [Lsiw]
OpenOffice.org 1.0 Modéle de teste [ stw)
Microzoft Wword 97/2000/P [ doc)
icrozoft Wword 95 [ doc)

icrozoft Word 6.0 [ doc)

Rich Text Farmat [ rtf]

E nreqiztrer

Annuler

Starwfriter 5.0 [ edw]
Starwfriter 5.0 Modéle [ vor)
Starwfriter 4.0 [ edw]
Starwriter 4.0 Maodéle [ vor]

5— Validez votre choix en
cliguant sur le bouton
[ Enregistrer |

La fenétre [ enregistrer sous ]
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4.2 Enreqgistrement d’un nouveau document.

Lorsque vous ouvrez un nouveau
document, il existe sur votre écran, B Fermer
mais attention il n’existe pas encore
sur le disque dur de votre ordinateur. I
va donc falloir enregistrer votre nou-
veau document le plus rapidement et
le plus souvent possible.

B Enregistrer sous..

Note:
Dans un répertoire il est impossible d’avoir deux fichiers
gui ont le méme nom !

Si vous utilisez le nom d’'un fichier existant
pour sauvegarder votre nouveau fichier, le \
7

fichier le plus ancien sera obligatoirement
effacé ! .‘{@

4.3 Enreqgistrer un document existant.

Lorsque vous travaillez sur un document qui
est déja sauvegarde sur le disque dur de I'ordi-

i@ nateur, vous ne devez pas oublier de continuer
BT a le sauvegarder !

Tout le travail que vous aurez fait sera per-
du si vous n’enregistrez pas votre travail !

Pour sauvegarder un fichier existant, il suffit de cliquer sur
I'icOne « enregistrement » qui se trouve dans la barre des ou-
tils, ou alors dans le menu [ fichier ], cliquez sur la commande
[ enregistrer ].

La fenétre [ enregistrer sous ] Page: 18
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5.1 Rbéle du logiciel de traitement de texte.

Il permet la saisie d’un texte, sa mise en forme ( couleur,
forme, taille des caracteres ) et sa mise en page ( dimensions
de la feuille, des marges, etc. ).

Exemples: Word, Works, open office, etc.

5.2 Les outils du loqgiciel de traitement de texte.

Ce type de logiciel regroupe un ensemble d’outils qui vont
nous permettre d’embellir le texte que nous avons saisi. Tous
ces outils sont obligatoirement accessibles par la barre des
menus. Les outils les plus souvent utilisés se retrouvent ega-
lement dans la barre des outils.

Ci-dessous vous pouvez voir ces deux barres, essayez de
les nommer.

I = H = = &= +[i]te | &
|Standard j |Times e Romaj |12j G o = E = = = IE <E == £ &V‘E;:
Barre des
Fichier Editiu:un Affichage Insertion Format Qutils Fengtre Aide
Barre des

Exercice sur poste informatique:

Faites le lien entre les différentes commandes que vous
trouverez a la page suivante et I'action ( ou les actions ) qu’el-
les permettent de réaliser.

Utilisez les commandes [ Paragraphe ] et [ Caracteres ] dans
le menu [ Format ] ( page texte dans Open Office ) pour vous
aider a faire I'exercice

Le logiciel de traitement de texte Page: 19
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Caractéres

Pulice| Effets de caractéres | Position | Hyperlien | Arrigre-plan |

Paragraphe @

Bordure

Arrigre-plan |

Retraits et écarts | Alignement | Enchainerments | rurrérotation | Tabulation | Lettrines |

Commande

Police

Fonction(s)

Position

Avec cette commande vous
pourrez définir I'alignement de
votre texte ( droite, centré, gau-
che).

Retraits et
ecarts

Avec cette commande vous
pourrez définir 'aspect de la
feuille sur laquelle vous écrivez
votre texte

Bordure

Avec cette commande vous
pourrez définir le style de trait
gue vous voulez utiliser pour en-
cadrer votre texte.

Arriere plan

Avec cette commande vous
pourrez définir la position de de-
but et de fin de chaque ligne.

Alignement

Avec cette commande vous
pourrez définir la position des
caracteres de votre texte

Avec cette commande vous
pourrez définir le style des ca-
racteres de votre texte

Le logiciel de traitement de texte Page: 20
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Savoir mettre un texte en forme avec un logiciel de

Objectif 4 aitement de texte ( Open Office )

Ouvrir un fichier *.txt avec le logiciel Open Office.

Activités . .
Mise en forme du texte contenu dans ce fichier
N° Activités lllustration
Lancez une feuille texte dans le logi- |Deémarrer + tous les pro-
01 ciel Open Office grammes + open office +
texte
Ouvrez le fichier nommé _Nottlei pensez a SéllectifC_m-
HE _ ner ’OptIOI’l « tous les TiI-
« texte03.txt » en utilisant I_a com Chiers » dans [a zone
mande [ouvrir] du menu [fichier].  |[type]
Ce fichier est sauvegardé dans le
réepertoire D:/mes documents/ cin-
quieme/ IDD
Enregistrez votre document dans le |Note: I’Votre fiphie*r devra
03 |répertoire D:/mes documents/ avolr fextension *.sxw
cinquieme/IDD en le nommant avec
votre nom et votre prénom.

1- Sélectionnez le ————— EREEE =
bon lecteur et le
bon répertoire o
3— Sélectionnez
le fichier tex- :
(el 1603 txt 4—\Validez votre
5 ' choix en cliquant
2— Sélectionnez y ; | sur [ ouvrir |
[ touslesfichiers] — S
dans lazone [ type] G — R
Le logiciel de traitement de texte Page: 21
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Activités lllustration

A la suite du texte qui s’affiche a I'é-
cran, saisissez le texte suivant.

. L’étage supérieur du chateau était divisé en plusieurs pie-
: ces. La couchaient les fils et les filles du seigneur, celles-
: ci régulierement, ceux-la quand bon leur semblait; la aus-
: si prenaient leur sommeil, a tour de role, les guetteurs et
: les sergents attachés a la garde du chateau.

Lambert D’Ardres, Chroniques, Xlle siecle.

/

Activités lllustration

05

Sélectionnez tout le texte en utilisant
la commande [ Tout sélectionner ]
du menu [ Edition ].

06

Dans le menu [ format ] sélection- i
nez la commande [ Caracteres ]. cugmes

Cliquez sur 'onglet [ Police ] et fai-

07 tes les sélections suivantes: c‘““"’“ .
Police: Old English Text MT AL S s
Taille: 16

Le logiciel de traitement de texte Page: 22
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NO

Activités

lllustration

08

Sélectionnez le titre ( avec la sou-
rs ) « vivre dans un chateau fort au
Moyen Age »

09

Sélectionnez la commande [ carac-
teres ] dans le menu [ format ]

10

Dans la fenétre qui apparait cliqguez
sur I'onglet [ Police ] et choisissez
une taille de police de 20.

11

Dans la barre des outils, cliquez sur
les boutons [souligné] [Gras] et
[centré]

12

Refaites les points 08 a 11 ( ci-
dessus ) avec le second titre « Le
chateau, un lieu de vie »

Note: Pour réaliser la mise en forme de votre texte, vous avez
dd chercher les commandes en utilisant la barre des menus.

Ce travail peut également étre fait en utilisant certaines icoOnes
de la barre des ouitils.

Exercice de préparation.

Dans le tableau suivant, faites le lien entre I'icOne qui se

trouve dans la barre des ouitils et le résultat qu’elle engendre.
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IcOnes Actions

6 * Choisir la taille de la police d’écriture
E4l * Choisir le style de la police d’écriture
E * Centrer le texte sélectionné
E_ * Souligner le texte sélectionné

[Times New Roman =] % Ecrire le texte sélectionné en italique
12 = * Ecrire le texte sélectionné en gras

N° Activités lllustration

Sélectionnez tout votre texte en utili-
13 |sant la commande [ tout sélection-
ner ] du menu [ édition ]

Sélectionnez la commande [ co-

Page...

Calonnes...

15 CassefCaractéres
lonne ] dans le menu [ format ] p———
Dans la fenétre qui s ‘affiche a I'é- e

16 |cran faites apparaitre 2 colonnes S = E
dans votre document. B =t

Largeur et Ecart
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N° Activités lHlustration

Maintenant que votre mise en forme
est terminée, enregistrez votre docu-
ment en sélectionnant la commande
[ enregistrer ] du menu [ fichier ].

17

Dans le menu [ fichier ] sélection-

18 nez la commande [ fermer ]

Dans le menu [Fichier] cliquez sur

19 la commande [fermer]

Ouvrez le bloc-notes de windows
gue vous trouverez en cliquant sur

[ démarrer + tous les programmes
+ accessoires + bloc-notes |

20

Sans titre - Bloc-notes

=8 Edition Format  Afficha

Nouveau Chrl+M

Ouvrez le fichier que vous venez de

Enreqistrer Ckrl+3

21 |creer en utilisant la commande [ ou-

Mise en page. ..

vrir ] du menu [ fichier ] wonwer cti

Quitker

Dans la fenétre qui s'ouvre, se-
lectionnez dans la zone [type
22 |de fichier] I'option [ tous les fi-
chiers ] et sélectionnez votre
fichier.

Note: Allez dans le répertoire D:/mes docu- .
ments/cinquieme/IDD et retrouvez le fichier AR
qgue vous avez cree avec le logiciel Open Of- oo
fice. Validez vos choix en cliquant sur le bou-
ton [OK]
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Répondez aux questions suivantes:

1— Le bloc-notes de Windows peut-il ouvrir le fichier que vous
avez creé avec le logiciel Open Office ?

2—Pouvons-nous faire de la mise en page avec le bloc-notes?

3— Pouvons-nous faire une mise en forme de notre texte avec
le bloc-notes ?

4— Les outils de mise en forme sont-ils aussi nombreux dans
le bloc-notes que dans le logiciel Open Office ?

5— Quel est I'outil de mise en forme que nous retrouvons
dans le bloc-notes ?

6— Pouvons-nous faire exactement la méme chose avec le
bloc-notes de Windows et le logiciel Open Office ?

7— Pour faire du traitement de texte, quel logiciel vaut-il mieux
utiliser ? ( open office ou le bloc-notes de Windows ).
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Objectif |Savoir faire la mise en page d’un document.

Ouvrir un fichier, modifier les marges du document,

Activités o : .
changer 'orientation de la feuille.

N° Activités lHlustration

Ouvrez une feuille texte dans Open
Office en utilisant la suite de com-

01 )
mande [ Démarrer + tous les pro-
grammes + Open Office + texte ]
Ouvrez le fichier que vous avez crée
precedemment en utilisant la com- Edition Affichags
03 |mande [ouvrir] du menu [fichier]. S—
Ce fichier est sauvegarde dans le OUVFE. .
répertoire d:/mes documents/ Fermer
cinquieme/IDD
I:Clltll:ln Arrchage
. Mouveau,,,
Sélectionnez la commande [ apercu o
04 |avant impression ] dans le menu E——
[ fIChleI' ] Enregistrer sous...

Mise en page...

Apercu avank impression

Regardez votre fichier, ensuite fer-
05 [mez cette fenétre en cliquant sur le Fermer I'aperqu
bouton [ Fermer I'apercu |
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Sélectionnez la commande [ page ] e TP
06 |dans le menu [ format ]. Pargian

| %
aeC Caractéres..

& paragraphe...

07 Dans la fenétre qui apparait a I'e- Bage..
cran, seélectionnez l'onglet [ page ]
Mote de bas de page |

CErer Page | Arrigre-plan | En-téte Pied de page Bordure Colonnes |
Format de papier

Format <

Largeur 21,00crm =

Hauteur 29,70cm -

Orientation ' Portrait

" Paysage Source du papier |[D'aprés les paramétres de j
Marges Parameétres de mise en page
A gauche Z2,00cm 5 Mise en page |F‘ages de droite et de gaucj

il draite z2,00cm : Format |1, s j

EfilRalt 2 00crn ? [ Contrdle de repérage

s

En bas Z,00cm 2

| =

Saisissez dans la zone [ marges |
de la fenétre les chiffres que vous
pouvez voir ci-dessus (1,5/1/1/
1)

08

Sélectionnez ensuite une orienta-

09 tion « Paysage »

Validez vos réglages en appuyant

10 sur le bouton [ OK ] de la fenétre.
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N° Activités lHlustration

Dans le menu [ fichier ], sélection- Affichage

Mouseall. ..

nez la commande [ apercu avant Sl
12 |impression |. :

ErenJisii 2r
Elwendistiar sous, ..

M2 2 Dage...

Apercy avant impression

Quelles différences voyez-vous entre votre document tel
13 |qu’il est maintenant et tel qu’il était avant que vous ne fas-
siez les changements ?

Notez vos réponses ci-dessous:
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Exercice de synthése:

1. Sélectionnez dans la barre des outils ci-dessous, 'icone qui
correspond a la commande [ taille de la police ] du menu [ fi-
chier ].

| [I)| E
|Standard j |Times M e Ru:umzj |12 j

=

iy
&

EEE

[

+Hn @

EeEE AVE

I'_l

&

i
i

2. Dans votre document, quel a été I'avantage de faire une
mise en page ?

3.Faire la mise en page d’'un document est-ce identique a
faire la mise en forme d’'un document ?

4. Quels changements pouvons-nous imposer a un document
en faisant une mise en page ?

5. Quels changements pouvons-nous imposer a un texte en
faisant une mise en forme ?
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Exercice de synthése.

NO

Activités

lllustration

01

Ouvrez une feuille texte dans Open
Office en utilisant la suite de com-
mande [ Démarrer + tous les pro-
grammes + Open Office + texte ]

03

Ouvrez le fichier nommeé « synthese
IDD.sxw » en utilisant la commande
[ouvrir] du menu [fichier]. Ce fichier
est sauvegardé dans le répertoire

d:/mes documents/cinquieme/IDD

04

Enregistrez ce document dans le re-
pertoire D:/mes documents/
cinquieme/IDD En le nommant de
la fagon suivante:

Synthese IDD « Votre nom

et votre prénom ».sxw

05

Complétez le fichier que vous venez
d’ouvrir avec ce dossier

06

Enregistrez votre fichier

07

Fermez votre fichier en utilisant la
commande [ fermer ] et quittez le lo-
giciel en utilisant la commande

[ Quitter ]

Dans le menu [ Fichier ]
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Les reglas despacemen'l'

Page 3

Vlrgule pas d'espace avant, un espace apres

pas d’espace avant, un espace apres

pas d’espace avant, un espace apres

un espace avant, un espace aprés

3
! un espace avant, un espace apres

? lun espace avant, un espace apres

un-espace avant, un espace apres

EE 77

un espace avant, aucun a lintérieur, un espace apres

{( )» |un espace avant, aucun a l'intérieur, un espace apres

( ) ‘un espace avant, aucun a lintérieur, un espace apres

un espace avant aucunal tnteneur un espace apres

l ! un espace avant, aucun a I’mteneur un espace aprés

= | Trait d'union : pas d'espace avant pas d espace apres

Tiret de coupure de fin de ligne :
pas d’espace avant, pas d'espace

=  liret d'enumeration : un espace avant, un espace apres

3

Apostrophe :pas d'espace avant, pas d'espace apres

/ pas d’'espace avant, pas d’espace apres
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. nom:
TECHNOLOGIE Icmm

Objectifs : Savoir placer les espaces et les signes de ponctuation dans un texte.

Placer correctementau stylo 2 bille rouge les espaces et la ponctuation sur le texte suivant. (Signaler les espaces par
un tiretrouge.)

Le[ |pere[ ][ ][ ]Dites[ Jdonc[ ][][ ]ites[ Jdonc[ ][] [JCest[ Jvous[ Jqui[ |
avez[ |sauvé[ Jmon[ fils[ Jde[ Jia[ |noyade[ ][]

Le[ Jsauveteur[ ][] [Joui[ ][] Cest[Jmoi[ ] [JQuoi[ Jje[ Jn’ai[ fait[ Jque ]
mon| ]devoir |[ ] '

Le[ Jpere[ ][] [Jan[] ][] est[Jvous[][]

LcUsauvctcurD D D()ui[] DHDsermmenaitD sur[:]lesl:‘bords [[de

[1a[ ]seine[ ][ ]sur[ Jta[ Jrambarde[ ][ Jet[ Jpuis[Jil[Ja[ ]

glissé[ ][ Jit[ Jest[ Jrombe[ Ja[ 1 eau[] [] Ators[ Jie[ Jnai[ ]fait[ ]ni[ June[ ]
ni[ |deux[ ][ ]iai[ Jplongé[ Jet[ |puis[ Jc'est| Jtout| Jquoil ][ |

Le[Jpere[ ][] [JAR[ ][] ] est[ Jvous[Jqui[ Javez[ Jsauvé[ Jmon[]fils[ ]

de[ J1a[ Jnoyade[ |[ ][]

Le[ Jsauveteur[ ][] [Joui[ ][] est[Jmoi[ ] [Jn[Jy[Javait[ Jdes[ Jtourbitions[ ][]
je[ Jrai[ Jattrapé[ Jpar[ Jtes[ Jcheveux [ ][]iai[ Jnagé[ Jentre[ Jdeux[ Jeaux[ ][]
je| |1rai[ Jramené| sur[ Jta[ Joerge[ ][ ][ ][ JOn[ Ja[ |fait[ Jia[ Jrespiration[ |
artificielle[_Jet[ Jpuis[ Jon[Jrra[Jsauve[ ][]

te[ Jpere[ ][ ][ Jan[] (][ ]cest Jvous[ ][]

Le[ Jsauveteur[ ][ ][ Joui[ ][]Cest[ Jmoi[ ][ ][]

Le[ |pere[ ][] [ Et[ Json[ Joéret[ ][ hein[ ][ ][ ]Son[ Jbéret[ ][ ]qu'est-

ce[ |que[ |vous[ Jen[ Javez[ |fait[ ][]

Fernand Raynaud - Le béret -
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