
Afin de présenter ton classeur, tu vas réaliser sa page de garde à l’aide d’un logiciel que tu 

connais déjà. Il s’agit d’un logiciel de traitement de texte: ___________________________ 

 

 1. Lancement du logiciel: 

Les logiciels que tu utiliseras au cours du cycle de collège sont rangés sur le bureau des ordina-

teurs. 

Double-clique sur l’icône de « libre Office » à l’aide du bouton gauche de la souris puis lance le 

logiciel « texte » ou « writer » de la suite « Libre Office ». 

 

 2. Créer un nouveau document: 

Dans la barre de menus, choisis « fichier » puis « nouveau » dans le menu déroulant. 

 

 

 

Tu dois alors choisir l’emplacement où tu vas enregistrer ton fichier 

afin de pouvoir le réutiliser. 

N’oublie pas que tu as un espace réservé sur le serveur pour y mettre 

tes travaux, il se nomme ______________________.  

Tu peux également l’enregistrer dans l’espace qui est réservé à la clas-

 4. Fermeture du logiciel: 

Après avoir enregistré ton travail en cours, tu pourras quitter le logiciel en utilisant 

la fonction quitter du menu ou en cliquant sur la petite croix en haut à droite. 

 

 5. Présentation du logiciel de traitement de texte: 

Afin de réaliser ta page de garde, tu as un certain nombre d’outils à ta disposition qui sont re-

groupés dans la « barre d’outils » suivante: 
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Retrouve les différentes fonctionnalités de ces boutons et complète le tableau ci-dessous: 

Tu peux également te servir de la « barre d’outils dessin » que tu obtiendras en cliquant sur  

« affichage », choisis « barre d’outils » puis coche « dessin ». La barre suivante s’ouvrira en 

bas de ta page: 
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Cette barre d’outils te permettra notamment  

 - d’ajouter des zones de texte sur ton document,  

 - d’insérer des formes automatiques 

 

 
 - ou encore d’insérer du texte en utilisant une écriture particulière qu’est le « Fontwork » 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 6. Insérer une image: 
 

Utilise la fonction « Insertion » de la barre de menu puis choisis « image ». 

Il ne te reste qu’à parcourir le réseau afin de choisir ton lecteur réseau où sont rangées tes 

images. 
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NOM 

Prénom 

POLICE AU CHOIX - 30 

GRAS - MAJUSCULE 

ALIGNE A GAUCHE 

POLICE AU CHOIX - 30 

GRAS - Minuscule 

ALIGNE A GAUCHE 
6° X 

ARIAL - 30 

ALIGNE A DROITE 

CLASSEUR DE  
TECHNOLOGIE 

 

LES MOYENS DE TRANSPORT 

COMIC SANS MS - 60 

MAJUSCULE - CENTRE 

IMAGE: 

THEME DES TRANSPORTS 

Année Scolaire 
20 _ _ -20_ _  

ARIAL -  26 

ITALIQUE -  CENTRE 

NOM DU PROFESSEUR COMIC SANS MS - 26 

ALIGNE A DROITE 

COMIC SANS MS 

20 

MAJUSCULE 

CENTRE 
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