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» Environnement numérique de travail.

Compétences .
» Usage de logiciels usuels.

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

connais déja. Il s'agit d'un logiciel de traitement de texte:

1. Lancement du logiciel:

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

teurs.
Double-cligue sur l'icone de « libre Office » a I'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.

il Fichier | Edition  Affichage Inserktion Format  ©utls  Tableau  Fendtre  ?

|1 Houveau.. EEE Hiu

[,_j Quyrir... 40 Lol ZeteZetode 1 Eers
Fermer | : : : :

. e . . . i| ClCmier | EQINOn  AITICN&Je  NSEerth
Tu dois alors choisir I'emplacement ou tu vas enregistrer ton fichier |5 .~
. . ’ o _ o] Faes
afin de pouvoir le réutiliser. i Curr
E Eermer
N'oublie pas que tu as un espace réservé sur le serveur pour y mettre ||l Enegstrer
| Enreqistrer sous. ..

tes travaux, il se nomme

Tu peux également I'enregistrer dans I'espace qui est réservé a la clas-

4. Fermeture du logiciel:

Apres avoir enregistré ton travail en cours, tu pourras quitter le logiciel en utilisant = =X

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

5. Présentation du logiciel de traitement de texte:

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

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

Rep. Fonction Rep. Fonction
1 11
2 12
3 13
4 14
5 15
6 16
7 17
8 18
9 19
10 20

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

m ,QE!‘:_ % Q ’ . @ Lalere rontw

bas de ta page:

L? /j..ﬂl'ggm.@ﬁh @v
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- d'ajouter des zones de texte sur ton document, ﬁ T@ % iﬁ ?
- d'insérer des formes automatiques > ;jgi—@ E— - W

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

Galerie Fontwork x

|| Sélectionner un style Fontwork :

A

| FONbwgrk FOILTIOE oty
oo RN oy pomenet®

el

A R Bl 5,

Fofork «™™ee o Eontwork

6. Insérer une image:

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

Il ne te reste qu'a parcourir le réseau afin de choisir ton lecteur réseau ou sont rangées tes

images. .
% Sans nom 1 - LibreOffice Writer

Fichier Egition Affichage @ Format Tableau Qutils

= = E E Saut manuel...
: o

Champs »

:Style par défaut = Li Q Caractéres spéciaux...

Margue de formatage »
L

Section...

Hyperlien Ctrl+K

[

En-téte 3
Pied de page »
Note de bas de page/de fin...
Legende..

lNJ Repére de texte...

= Renvoi...

L@ Commentaire Ctrl+Alt+C
Script...
Index et tables »

Enyeloppe...
| Image..
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