
M. OLIGER - Collège Victor HUGO - Colmar SIXIEME 

Travaux pratiques Page 86 

 

COURS 

1– Les commandes [ NOUVEAU ] et [ OUVRIR ] 87 

2– La commande [ ENREGISTRER SOUS ] 88 

3– La commande [ ENREGISTRER ] 89 

4– Le menu [ FORMAT ] pour la mise en forme d’un 
texte 

90 

5– La commande [ IMPRIMER ] 92 

  

Exercice n°01 « la page de garde » 93 

Exercice n°02 « Professeur Grammaticus—partie 1 » 99 

Exercice n°03 « Professeur Grammaticus—partie 2 » 101 

Exercice n°04 « Le petit prince » 103 

Exercice n°05 « Le fer à souder » 106 

Exercice n°06 « L’électricité » 109 

Exercice n°07 «  Sauvegarde sur disquette » 111 

TRAVAUX PRATIQUES 



M. OLIGER - Collège Victor HUGO - Colmar SIXIEME 

Travaux pratiques Page 87 

 

 Dans Open Office ainsi que dans tous les autres logiciels, 
il est possible d’ouvrir deux types de fichiers: 
 - Le nouveau fichier qui n’existe pas encore. 
 - Le fichier existant qui est déjà sauvegardé sur le disque 
dur. 
 
1. La commande [ NOUVEAU ]. 
 
Dans le menu [ FICHIER ], la com-
mande [ NOUVEAU ] vous permet 
d’ouvrir un nouveau document. 
 
2. La commande [ OUVRIR ]. 
 
 Cette commande est à utiliser si vous voulez poursuivre 
un travail sur un fichier qui a déjà été sauvegardé sur le dis-
que dur de l’ordinateur. 
 Dans le menu [ FICHIER ] cliquez sur la commande [ OU-
VRIR ] et complétez la fenêtre qui s’ouvre. 

3. Validez votre 
réponse 

1. Sélectionnez le 
bon répertoire. 

2. Sélectionnez 
le bon fichier. 
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1. Enregistrer un nouveau document. 
 
 Lorsque vous ouvrez un nouveau document, il existe sur 
votre écran, mais attention il n’existe pas encore sur le dis-
que dur de votre ordinateur. Il va donc falloir enregistrer votre 
nouveau document. 
 Pour cela, dans le menu [ FICHIER ] cli-
quez sur la commande [ENREGISTRER 
SOUS ] et complétez la fenêtre qui apparaît. 

1– Sélectionnez le bon lec-
teur et le bon répertoire. 

Note:  
• Dans un répertoire il est impossible d’avoir deux fichiers 

qui ont le même nom ! 
• Si vous utilisez le nom d’un fichier existant pour sauvegar-

der votre nouveau fichier, le fichier le plus ancien sera obli-
gatoirement effacé ! 

2– Donnez un nom 
à votre fichier. 3– Validez 

vos choix 
en cliquant 
sur le bou-
ton enre-
gistrer 
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2. Enregistrer un document existant. 
 
 Lorsque vous travaillez sur un document qui est déjà sau-
vegardé sur le disque dur de l’ordinateur, vous ne devez pas 
oublier de continuer à le sauvegarder !  
 Tout le travail que vous aurez fait sera 
perdu si vous n’enregistrez pas votre tra-
vail ! 
 Pour sauvegarder un fichier existant, il 

suffit de cliquer sur l’icône 
« enregistrement » qui se trouve 
dans la barre des outils, ou alors 
dans le menu [ FICHIER ], cliquez 
sur la commande [ ENREGISTRER ]. 



M. OLIGER - Collège Victor HUGO - Colmar SIXIEME 

Travaux pratiques Page 90 

 

Mettre un texte en « forme », c’est l’embellir, le rendre joli.  
 
1. Mise en forme des caractères. 
 
 Pour faire cela nous pouvons utiliser 
les icônes de la barre des outils, ou 
alors les commandes [caractères] ou 
[paragraphe] que nous trouverons dans le menu  [ FOR-
MAT ].  

 Dans tous les cas, si vous voulez changer 
quelque chose dans votre document, vous de-
vez pour commencer sélectionner avec la sou-
ris les choses que vous vou-
lez modifier, ensuite vous 
pourrez choisir leur nouvelle 
apparence. 
 
1.1 Utilisation des icônes. 

 Après avoir sélectionné les caractères à 
modifier, il vous suffit de cliquer sur l’un des 

icônes de la barre des outils. 

 
1.2 Utilisation de la fenêtre caractères. 
 
 
 
 
Dans tous les cas, seul seront modifiés les caractères sélec-
tionnés. 
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1.2.1 Onglet [Police]. 
Dans cette fenêtre vous pourrez définir la 
police, le style et la taille de vos caractères. 

 
1.2.2 Onglet [Effets de caractères]. 

Dans cette fenêtre vous pourrez choisir le 
style de soulignement, barré du texte, choi-
sir la couleur de la police, etc. 

 
1.2.3 Onglet [Position]. 

Dans cette fenêtre vous pourrez définir la 
position de votre texte par rapport à la ligne. 

 
1.3 Utilisation de la fenêtre paragraphe. 

1.3.1 Onglet [Retraits et écarts]. 
Cette fenêtre vous permettra de définir la 
présentation des paragraphes de votre do-
cument. ( retrait de votre texte, écart entre 
les lignes et les paragraphes ). 

 
1.3.2 Onglet [Alignement]. 

Cette fenêtre vous permettra d’aligner votre 
texte ( à gauche, au centre, à droite, etc. ) 

 
1.3.3 Onglet [Bordure] 

Cette fenêtre vous permettra de mettre un ca-
dre autour du texte que vous avez sélectionné. 
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 Lorsque votre travail est terminé ( et corrigé ), vous pour-
rez l’imprimer sur une feuille grâce à une imprimante. Pour 
faire cela vous devrez choisir la commande [ IMPRIMER ] 
dans le menu [ FICHIER ]. 

 Dans la fenêtre qui apparaît ensuite, 
vous pourrez sélectionner l’imprimante que 
vous allez utiliser, les pages que vous vou-
lez imprimer, etc... 

3–
 S
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ec
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nn

ez
 le

s 
pa

ge
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qu
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vo
us
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im
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im
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4– Validez vos choix en cliquant sur le bouton OK 

1-Sélectionnez l’impri-
mante que vous voulez 
utiliser. 

2– Choisissez le 
nombre de co-
pies que vous 
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Objectif: Cet exercice va vous familiariser avec le menu [ Inser-
tion ] 

Activités: Ouvrez un nouveau document traitement de texte et réali-
sez la page de garde de votre cahier. Utilisez comme mo-
dèle la page de garde de référence. 

N° Activités Illustration 

01 
Lancez une nouvelle feuille [Texte] 
dans le logiciel open office.  
Démarrer + tous les programmes + open of-
fice + texte 

 

02 
Enregistrez votre document dans le 
répertoire d:/mes documents/ sixiè-
mes 

 

03 Ecrivez vos nom, prénom et classe 
en début de page  

04 

Sautez quelques lignes et insérez 
le dessin de la perceuse que vous 
trouverez dans le répertoire D:/ 
mes documents / sixièmes / ima-
ges. Pour cela utilisez la com-
mande [images + à partir d’un fi-
chier] dans le menu [insertion] La perceuse.jpg 

 Reportez-vous à l’illustration de la 
page suivante.  
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1– Sélectionnez 
votre répertoire 

2– Sélectionnez 
votre fichier 

3– Cliquez sur le 
bouton ouvrir 

06 

Sur la même ligne que la per-
ceuse, insérez l’image de l’é-
tau que vous trouverez dans le ré-
pertoire D:/ mes documents / 
sixièmes / images en utilisant la 
commande [ Image + à partir du 
fichier ] du menu [ insertion ] Etau.jpg 

07 Ecartez les deux dessins en utili-
sant la touche [ TAB ] du clavier 

Placez votre curseur entre 
les deux dessins et ap-
puyez sur la touche 
[ TAB ] 

08 

Sautez quelques lignes et insérez 
le dessin technologie que vous 
trouverez dans le répertoire D:/ 
mes documents / sixièmes / ima-
ges Technologie.jpg 
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N° Activités Illustration 

09 

Sautez quelques lignes et insérez 
le dessin du poste info que vous 
trouverez dans le répertoire D:/ 
mes documents / sixième / ima-
ges. Pour cela utilisez la com-
mande [ image + à partir du fi-
chier ] dans le menu [ insertion ]  Poste info.jpg 

10 

Sur la même ligne que le poste info, 
insérez l’image de la table que vous 
trouverez dans le répertoire D:/ 
mes documents / sixième / ima-
ges en utilisant la commande 
[ image + à partir du fichier ] du 
menu [ insertion ] Table.jpg 

11 Ecartez les deux dessins en utili-
sant la touche [ TAB ] 

Placez votre curseur en-
tre les deux dessins et 
appuyez sur la touche 
[ TAB ] 

12 

Sautez quelques lignes et insérez 
avec la commande [ tableau ] du 
menu [ insertion ] un tableau de 4 
lignes et 2 colonnes 

 

13 Sélectionnez la première colonne 
de votre tableau. 

Clic gauche sur la première 
cellule de la colonne et dépla-
cement de la souris sur toutes 
les cellules de la colonne. 

14 
Sélectionnez la commande 
[Largeur] dans le sous menu 
[Colonne] du menu [Format] 
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N° Activités Illustration 

18 
Dans le tableau, vous utiliserez la 
police de caractères ARIAL et une 
taille de police de 16 

Sélectionnez toutes les cellu-
les du tableau et faites les 
modifications en utilisant la 
barre des outils. 

19 

Configurez les bordures de votre ta-
bleau. Pour cela, sélectionnez tou-
tes les cellules et ensuite choisis-
sez la commande [Tableau] du me-
nu [Format] et cliquez sur l’onglet 
[Bordures] 

Saisissez  un style 
de 2,5 pts. 

16 

Complétez la première colonne de 
ce tableau en inscrivant dans cha-
que ligne du tableau un des chapi-
tres que nous allons traiter cette an-
née. 

1.Mise en forme des maté-
riaux 
2. Construction électronique 
3. Commercialisation d’un 
produit 
4. Traitement de l’information 
textuelle 

17 
Sauvegardez votre travail dans le 
répertoire D:/ mes documents / 
sixième 

 

15 

Dans la fenêtre qui apparaît à l’é-
cran, saisissez une largeur de 12 
cm 
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N° Activités Illustration 

20 Faites la mise en page de tous les 
éléments de votre page de garde. 

Note: A ce stade de 
l’exercice votre travail 
doit ressembler au mo-
dèle que vous avez à la 
page n°98 
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NOM: 
PRENOM: 
CLASSE: 
ANNEE SCOLAIRE: 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1- Mise en forme des matériaux  
2- Construction électronique  
3- Commercialisation d’un produit  
4- Traitement de l’information textuelle  

Résultat final que vous devez obtenir 



M. OLIGER - Collège Victor HUGO - Colmar SIXIEME 

Travaux pratiques Page 99 

 

Objectif: Cet exercice va vous familiariser avec les commandes 
[ouvrir] et [ enregistrer ] du menu [fichier]. 

Activités: Vous allez devoir ouvrir les fichiers suivants pour déter-
miner à quelle phrase du tableau ci-dessous ils correspon-
dent. 
Exo2texte01.sxw, Exo2texte02.sxw, Exo2texte03.sxw, 
Exo2texte04.sxw, Exo2texte05.sxw, Exo2texte06.sxw. 
Vous trouverez ces fichiers dans le répertoire 
D:/mes documents/sixièmes/tp02 

N° Texte 

01 
Un peu plus loin, dans un magasin de tissus d’ameublement, une pan-
carte écrite à la main disait: COUSINS EN SOLDE. 

02 
C’est peut-être pour les clients qui lèchent la vitrine, commenta sarcasti-
quement le professeur. 

03 
Le professeur Grammaticus, distrait, rata sa rue en rentrant chez lui et 
fit fausse route. C’est pourquoi il se retrouva dans une rue ratée, toute 
fausse. 

04 
Continuant sa promenade, le professeur Grammaticus eut un rictus en 
avisant un magasin d’articles ménagers où l’on vendait des MACHINES 
A BAVER. 

05 
En effet, au bout de quelques pas, il remarqua un magasin rempli de 
belles soles, dorades, truites, etc.… sur la vitrine duquel on pouvait lire: 
POISON FRAIS. 

06 
Ou alors, peut-être cet étrange commerçant travaille-t-il en collaboration 
avec le pâtissier d’à côté, à en juger par sa réclame de GATEUX DE 
MARIAGE ET DE PREMIERE COMMUNION. 
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N° Activités Illustration 

01 Lancez une feuille texte dans le lo-
giciel open office 

Démarrer + tous les program-
mes + open office + texte 

02 

Utilisez la commande [ ouvrir ] du 
menu [ Fichier ] pour ouvrir le fi-
chier Exo2texte01.sxw dans le réper-
toire D:/mes documents/sixièmes/tp02 

 

03 Notez le nom du fichier dans le ta-
bleau de la feuille réponse   

04 
Fermez votre fichier en utilisant la 
commande [ Fermer ] du menu [ Fi-
chier ] 

 

05 

Refaites les points 02, 03 et 04 pré-
cédents pour les fichiers suivants: 
Exo2texte02.sxw, Exo2texte03.sxw, 
Exo2texte04.sxw, Exo2texte05.sxw, 
Exo2texte06.sxw. 

 

3– Validez 
votre choix 

1– Choisis-
sez votre ré-
pertoire 

2– Sélectionnez 
votre fichier 
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Objectif: Après avoir fait cet exercice, vous saurez insérer des ca-
ractères dans un texte, mettre des caractères en majuscu-
les et sauter des lignes. 

Activités: Vous allez devoir faire la mise en forme du texte qui se 
trouve dans le fichier Exo3mef.sxw pour qu’il ressemble 
à celui  ci-dessous. 
Vous trouverez ce fichier dans le répertoire 
D:/mes documents/sixièmes/tp03 

 Le professeur Grammaticus, distrait, rata sa rue en ren-
trant chez lui et fit fausse route. C’est pourquoi il se retrouva 
dans une rue ratée, toute fausse. En effet, au bout de quel-
ques pas, il remarqua un magasin rempli de belles soles, do-
rades, truites, etc.… sur la vitrine duquel on pouvait lire: 
POISON FRAIS. 
 
 Un peu plus loin, dans un magasin de tissus d’ameuble-
ment, une pancarte écrite à la main disait: COUSINS EN 
SOLDE. 
 
 Continuant sa promenade, le professeur Grammaticus 
eut un rictus en avisant un magasin d’articles ménagers où 
l’on vendait des MACHINES A BAVER. 
 
 C’est peut-être pour les clients qui lèchent la vitrine, com-
menta sarcastiquement le professeur. Ou alors, peut-être cet 
étrange commerçant travaille-t-il en collaboration avec le pâ-
tissier d’à côté, à en juger par sa réclame de GATEUX DE 
MARIAGE ET DE PREMIERE COMMUNION. 

Enregistrez votre travail le plus souvent possible en appuyant 
sur l’icône d’enregistrement. 
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N° Activités Illustration 

01 Ouvrez une feuille texte avec le lo-
giciel Open Office 

Démarrer + tous les program-
mes + open office + texte 

02 
Utilisez la commande [ ouvrir ] du 
menu [ Fichier ] pour ouvrir le fi-
chier Exo3mef.sxw  

Dans le répertoire d:/mes do-
cuments/ sixième / tp03 

03 

Utilisez la commande [ Enregistrer 
sous ] du menu [ Fichier ] pour 
sauvegarder votre travail dans le 
répertoire D:/ mes documents /
sixième 

 

1– Choisis-
sez votre 
répertoire 

3– Validez 
vos choix 

04 
Utilisez les touches du clavier et 
la souris pour mettre votre texte 
en forme 

Vous avez un modèle 
du texte final sur la 
page 101. 

05 Enregistrez votre travail le plus souvent possible  

06 Lorsque votre travail est terminé, fermez votre fichier en 
utilisant la commande [ Fermer ] du menu [ Fichier ] 

2– Donnez un 
nom à votre 
fichier 
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Objectif: Après avoir fait cet exercice, vous saurez mettre un texte 
en forme. 

Activités: Ouvrez le fichier exo4mef.sxw et modifiez-le pour qu’il 
ressemble au texte ci-dessous. 
Vous trouverez le fichier dans le répertoire 
D:/mes documents/sixièmes/tp04 

Le Petit Prince 
 
Le Petit Prince de Saint-Exupéry ( 1900-1944 ) raconte le voyage d’un 
enfant venu d’une mystérieuse planète, l’astéroïde B612, en quête de 
mondes nouveaux. Il arrive sur la Terre et rencontre un renard, qui va 
lui révéler le sens de l’amitié. 
 
C’est alors qu’apparut le renard. 
 

- Bonjour, dit le renard. 
- Bonjour répondit poliment le petit prince, qui se retourna 
mais ne vit rien. 
- Je suis là, dit la voix, sous le pommier… 
- Qui est-tu ? Dit le petit prince. Tu es bien joli… 
- Je suis un renard, dit le renard. 
- Viens jouer avec moi, lui proposé le petit prince. Je suis 
tellement triste… 
- Je ne puis pas jouer avec toi, dit le renard. Je ne suis 
pas apprivoisé. 
- Ah ! Pardon, fit le petit prince. 
Mais après réflexion, il ajouta: 
- Qu’est-ce que signifie « apprivoiser » ? 
- C’est une chose trop oubliée, dit le renard. Ca signifie 
« créer des liens... » 
- Créer des liens ? 
- Bien sûr, dit le renard. Tu n’es encore pour moi qu’un 
petit garçon tout semblable à cent mille petits garçons. Et 
je n’ai pas besoin de toi. Et tu n’as pas besoin de moi non 
plus. Je ne suis pour toi qu’un renard semblable à cent 
mille renards. Mais si tu m’apprivoises, nous aurons be-
soin l’un de l’autre. Tu seras pour moi unique au monde. 
Je serai pour toi unique au monde... 
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N° Activités Illustration 

01 Ouvrez une feuille texte avec le lo-
giciel Open Office  

02 
Utilisez la commande [ ouvrir ] du 
menu [ Fichier ] pour ouvrir le fi-
chier exo4mef.sxw  

 

03 

Utilisez la commande [ Enregistrer 
sous ] du menu [ Fichier ] pour 
sauvegarder votre travail dans le 
répertoire D:/ mes documents / 
sixième 

 

04 

Utilisez la barre des outils pour mo-
difier votre texte.  
• Titre: 20 / Arial 
• Introduction: Italique / 14 / Arial 
• Sous titre: 14 / Arial 
• Dialogue: 10 / Times new ro-

man / marge 4 à gauche et 3 à 
droite 

Votre texte, après modifica-
tion, devra ressembler à la 
présentation de la page 103 

Note: Utilisation de la barre des outils 
 
 L’utilisation de la barre des outils se fait en deux étapes: 
1– Sélectionnez les caractères que vous voulez modifier ( Cli-
quez sur le bouton gauche de la souris et déplacez-vous en 
même temps jusqu’à la fin de votre sélection ). 
2– Faites votre choix en cliquant sur un des raccourcis que 
vous trouverez dans la barre des menus. 
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N° Activités Illustration 

05 Sélectionnez le texte dont vous 
voulez modifier les marges. 

Bouton gauche de la souris 

06 Sélectionnez la commande [Page] 
dans le menu [ Format ]  

07 Dans la fenêtre qui s’ouvre cliquez 
sur l’onglet [Page]  

Procédure à suivre pour configurer  
les marges de votre feuille. 

08 

Dans la zone marge, saisissez 
les valeurs de vos marges: 
Pour nous: 
• Gauche: 4 cm 
• Droite: 3 cm 

 

09 Enregistrez votre travail dans le réper-
toire D:/mes documents/sixième 

 

10 Utilisez la commande [fermer] du me-
nu [Fichier] pour fermer votre fichier. 
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Objectif: Savoir ouvrir et modifier un fichier *.SXW 
Activités: Dans cet exercice, vous devrez ouvrir le fichier 

Exo5mef.sxw et le compléter avec le modèle que vous 
avez ci-contre. 
Vous trouverez ce fichier dans le répertoire 
D:/mes documents/sixièmes/tp05 

N° Activités Remarques 

01 Ouvrez une feuille texte avec le logiciel 
Open Office 

 

02 
Ouvrez le fichier Exo5mef.sxw qui se 
trouve dans le répertoire D:/mes docu-
ments/sixièmes/tp05 

 

03 

Enregistrez ce fichier dans le répertoire 
D:/mes documents/sixième en utilisant 
la commande [ Enregistrer sous ] du 
menu [ fichier ] 

 

04 

Complétez ce fichier en utilisant le mo-
dèle de la page 108 et les renseigne-
ments suivants: 
• Titre: Gras / Souligné / Arial / 20 
• Sous titre: Souligné / Arial / 14 
• Texte: Arial / 14 / Marge de gauche à 

3 
• Note: Italique / Arial / 14 

Ecrivez tout le texte 
en respectant la 
mise en forme 
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N° Activités Remarques 

05 
Enregistrez votre travail le plus souvent 
possible dans le répertoire D:/mes docu-
ments/sixième 

Pensez à utiliser la 
barre des outils 

06 

Lorsque votre travail est terminé, fermez 
votre fichier en utilisant la commande 
[Fermer] du menu [Fichier] et Quittez le 
logiciel Open Office en utilisant la com-
mande [Quitter] du menu [Fichier] 
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Le fer à souder 
 
Voici quelques points à connaître avant d’utiliser un fer à souder: 
 
 - Tenez toujours le fer à souder par le manche.  
 - Posez toujours le fer à souder sur son support 
 - Ne chahutez jamais avec quelqu’un lorsque vous avez le fer à 
souder dans les mains. 
 - Débranchez toujours le fer à souder lorsque vous ne l’utilisez 
plus. 
 
Note: Avant d’utiliser un fer à souder, vous devez lire la fiche sécuri-
té le concernant. Le fer à souder n’est pas un jouet, mais un outil 
pouvant être dangereux. 
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Objectif: Savoir ouvrir et modifier un fichier *.WPS 
Activités: Dans cet exercice, vous devrez ouvrir le fichier 

Exo6mef.sxw et le compléter avec le modèle que vous 
avez ci-contre. 
Vous trouverez ce fichier dans le répertoire 
D:/mes documents/sixième/tp06 

N° Description des activités Remarques 

01 Ouvrez une feuille texte avec le logiciel 
Open Office. 

Démarrer + tous les 
programmes + 
open office + texte 

02 
Ouvrez le fichier Exo6mef.sxw qui se 
trouve dans le répertoire D:/ mes docu-
ments / sixième / tp06 

 

03 

Enregistrez ce fichier dans le répertoire 
D:/mes documents en utilisant la com-
mande [ Enregistrer sous ] du menu [ Fi-
chier ] 

Pensez à changer 
le nom du fichier 

04 

Complétez ce fichier en utilisant le docu-
ment de la page 110. 
• Titre: Gras / Souligné / Arial / 20 
• Texte: Arial / 14 / Marge de gauche à 3 

Recopiez tout le 
texte 

06 
Enregistrez votre travail en utilisant la 
commande [Enregistrer] du menu 
[Fichier] 

Enregistrez votre 
travail le plus sou-
vent possible. 

07 
Fermez votre fichier en utilisant la com-
mande [Fermer] du menu [Fichier] et en-
suite quitter le logiciel Open Office. 

 



M. OLIGER - Collège Victor HUGO - Colmar SIXIEME 

Travaux pratiques Page 110 

 

L’ELECTRICITE 
 
L’électricité existe à l’état naturel, mais n’est pas maîtrisable, 
exemple: la foudre. 
 
 Pour produire de l’électricité, il est nécessaire de faire tourner un 
aimant à proximité d’un conducteur électrique. Tant que l’aimant 
sera en mouvement, il y aura un courant dans le conducteur. Pour 
produire de l’électricité, il existe plusieurs moyens: 
 La centrale hydraulique: Dans ce cas, nous utilisons la force de 
l’eau pour faire tourner les aimants. Ce type de centrale existe le long 
des canaux, au niveau des lacs artificiels, etc. 
 La centrale thermique: Ici nous chauffons de l’eau, et la vapeur 
qui en résulte sera utilisée pour faire tourner les aimants. Pour chauf-
fer l’eau, nous utilisons du gaz, du pétrole, du charbon. 
 La centrale nucléaire: Le principe est le même que la centrale 
thermique, sauf que le combustible utilisé est l’uranium. 
 Il existe de nouveaux moyens de production qui sont encore 
peu utilisés ( l’énergie solaire, éolienne, biomasse, etc. ) 
 
 Le transport de l’électricité se fait par l’intermédiaire de câbles. Ils 
existent partout autour de nous. Il existe des câbles pouvant trans-
porter de très grandes quantités d’électricité ( ligne très haute ten-
sion ), et des câbles qui ne transportent que de petites quantités d’é-
lectricité ( lignes basse tension ). 
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Objectif: Savoir enregistrer un fichier sur une disquette 
Activités: Dans cet exercice vous devrez enregistrer vos fichiers 

précédents sur une disquette. 
Vous trouverez vos fichiers dans le répertoire 
D:/mes documents/Sixième 

N° Description des activités Remarques 

01 Démarrez une feuille texte dans le logiciel 
Open office 

 

02 

Ouvrez tous les fichiers que vous avez 
enregistrés dans le répertoire D:/mes do-
cuments/sixièe en utilisant la commande 
[ OUVRIR ] du menu [ FICHIER ] 

 

03 
Enregistrez vos fichiers sur une clef USB 
( lecteur…….. ) en utilisant la commande 
[ Enregistrer sous ] du menu [ Fichier ] 

 

04 Fermez vos fichiers en utilisant la com-
mande [ Fermer ] du menu [ Fichier ] 

 

05 Quittez le logiciel Open office  


