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CORDBIE
Qu’est-ce que c’est ?
Exemples Programme informatique Exemples
-
Microsoft 365 Word
E Google Docs

\
Microsoft Word
N
LibreOffice Writer - -
A installer* En ligne
(Ordinateur, smartphone...) (via internet)
@ Framapad
\

2 N
]/E OpenOffice Writer
J
* Les ordinateurs sont souvent équipés d’un traitement de texte.
Le cas contraire il faut en télécharger un sur le web puis I'installer

Attention certains peuvent étre payants
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https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-365/free-office-online-for-the-web
https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-365/free-office-online-for-the-web
https://www.google.fr/intl/fr/docs/about/
https://www.google.fr/intl/fr/docs/about/
https://framapad.org/abc/fr/
https://framapad.org/abc/fr/
https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-365/free-office-online-for-the-web
https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-365/free-office-online-for-the-web
https://fr.libreoffice.org/discover/writer/
https://fr.libreoffice.org/discover/writer/
https://fr.libreoffice.org/discover/calc/
https://www.openoffice.org/fr/
https://www.openoffice.org/fr/
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.
Pour quoi faire ? Gullaune SOBERT
CCAS de Corbie
80800 CORBIE

CORBIE, le 29 Septembre 2022
-  Saisir, corriger et imprimer des textes Ot ROV - Atelers Numériaues

Madame, Monsieur,

Je fais suite & la derniére réunion d'information concernant les accompagnements

(Ex. Courrier administratif, notes, listing, planning...) o,

La date du prochain atelier numérique que nous avons défini ensemble est donc
fixée au vendredi 07 octobre 2022

Celui-ci aura lieu dans la Salle des Délibérations de 9h00 & 11h00

Vous trouverez ci-dessous Fadresse précise, la liste des personnes présentes ainsi
que la liste des éléments a apporter.

sl SE::;.? :a;?;pggig}gfi:-v::e ian merci de Vme contacter au 03 22 96 43 27 ou
(Ex. Couleurs, typographie, taille, habillage...) Mercide votre comprénension

Bien Cordialement

. Mettre en forme des textes

Guillaume

« Mettre en page des textes et éléments graphiques Mairie de Corbie

(Ex. Affiche publicitaire, curriculum vitae...)
MAIRIE DE CORBIE

Mairie de Corbie

Avantages: @ Nairie de Corbic

- Correcteur orthographique
- Modifications faciles
- Personnalisation
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—> Enregistrer )| > Annule l'opération précédente

Interface (Ex. LibreOffice)

¥ TraitementDeTexte-Debutants-27-12-2021.0dt
o e e -
Jableau Formulaire  Qutils  Fenétre Al
Sl e mun el s e s 0B me mae sl EEe ESe E—

£ Barre de menus
Enregistrer, exporter, propriétés, inserer...

e Barre d’outils

Mise en forme, annuler, raccourcis...

i « Citation 1
Espace de travail itation

Zone de saisie du document (curseur clignotant). W « Deux choses sont infinies : I'Univers et la bétise humaine.
Texte, nombres, images, tableau... Mais en ce qui concerne I'Univers, je n'en ai pas encore acquis la certitude absolue. »

s Albert Einstei
Barre d’état ert Einstein

Informations sur le document, la page ou la
sélection. Enregistrement, affichage, Zoom...

« Citation 2

« Dans la vie, y'a pas de grands, y'a pas de petits. La bonne longueur pour les jambes,
c'est quand les pieds touchent par terre. »

Régles (Horizontale et verticale)
Gerent les tabulations, aide a la création.

=
o
e
=y
"

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
|
|
J

Barre de défilement (verticale)
Fait défiler le document (si non visible entiérement)

0]

o 5 La

Ne pas oublier d’enregistrer son travail (méme a la création) et

de bien nommer ses documents pour les retrouver facilement.
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La saisie

o Clavier

» Nécessite un clavier (Cf. Atelier clavier).
* Permet de saisir tous types de caractéres.

alt gr

€) Espace de travail

* La saisie se fait dans la zone blanche (= feuille de papier). O S B S R R DR B BV B S U B B B N I R R S e
1
y 1
€ Curseur , ]
. : \ oy / e } « Deux choses sont infinies : I'Univers et la bétise humaine. 1
Attention a la ,OO..SItIOI’I dU.CfJI"SGUf : {Pel‘ll‘. trait clignotant ) | Mais en ce qui concerne I'Univers, je n'en ai pas encore acquis la certitude]:absolue. » 1
* Le texte sera toujours saisi a cet endroit! ] Albert Einstein “ill I
* On peut le placer ou nous le souhaitons! (clic gauche de la souris) . > ' e 1
. d 1
|

. l.
< ———————————————————————————————————————sl

Page 1de 1 29 mots, 164 caractéres Style de page par défaut Francais (France) ol 00D M | ——a4——+ 110 %

Important : o

Toujours faire attention a la forme du pointeur avant de cliquer !
Chaque forme a une signification ! I % @ > c{}o .=H=.
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Les sélections

Sélection d’une partie du texte

» Clic gauche maintenu devant le début du texte
» Glisser jusqu’a la fin du texte voulu.

Sélectionner un mot

» Double clic gauche sur le mot voulu.

Sélectionner une phrase

» Triple clic gauche sur un mot de la phrase voulue.

Sélectionner paragraphe

* Quadruple clic gauche sur un mot du paragraphe voulu.

Sélectionner tout le texte du document

+
Avant de faire une sélection @

s’assurer que la forme du
pointeur corresponde!

I P

* Raccourci clavier :

CoN NS B SR I S R N IR IR S 2RI N S SO - B

s “Citation 1

N
« Deux choses sont infinies : 1'Univers et la bétise humaine.
Mais en ce\;]s’concerne 1'Univers, je n'en ai pas encore acquis la certitude absolue. »
Albert Einstei

« J'ai le réve qu'un jour mes quatre enfants vivront dans une ﬂ otl ils ne seront pas jugés
pour la couleur de leur peau, mais pour leur caractére.. » x23‘|l

Martin Luther King ' e

e Citation 2

e (Citation 3

J’al moi-méme desIdéfauts, donc je ne me ‘

xi’;\"l
\J

« Je ne m’intéresse qu’aux qualités des gens.
permettrais pas de juger ceux des autres. ‘»
Gandhi

e Citation 4

« Dans la vie, y'a pas de grands, y'a pas de petits. La bonne]iopgueur pour les jambes, cest ‘

i quand les pieds touchent par terre. » | 4:"1
R Coluche * v
= i

| Page 1de 1 ‘ 128 mots, 712 caractéres | Style de page par défaut | oI ‘ ‘ ooD M | — ——a——+ | 130%
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% EXERCICES-TraitementDeTexte-Debutants-27-12-2021.0dt - LibreOffice Writer - [m] X
H Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire | Outils  Fenétre  Aide & x
La correction -E-B-0 e Bl &9+ G s fEORgERRES B »
N 3b  Correction orthographique automa
,%9 /y Arial v 12pt ¥/ G I S~ & X7} Dictionnaire des synonymes... Ez_” -
o Outils (Révision pour Microsoft Word) (DS DU NS S SRS S SN DU A N Nombrdmers LRy
i . . » " Le corbeau et le Renard (Jean de La Fontaine) L Venfication aqgfigessibilte. _
» Sélectionner le texte concerné ou positionner le curseur. =
* Clic gauche outil / Orthographe ou la touche F7 du clavier. * Maitre Corbeau, sur un arbre preché, tenait en son bec un fro
~ Maitre Renard, par l'odeur alléché, lui tint a peu prés ce langua
e Langue . Etbonjourno, Monsieur du Corbeau. Que vous étes joli ! Que vous moi semblez beau !
. . Sans mentir, si vos ramonage se rapporte a votre plumage, vous étes le Phenix des
» |l est possible de choisir la langue du document, _ autres de ces bois
dune phrase ou d'un paragraphe. . |A , le Corbeau|ne se sent pas de joie ; pour Et montrer sa belle voix, il ouvre un
N
o Correction a la volée = large bec, laisse tomber f&lproie.
) ) - Le Renard s'en saisit, et @ bon Monsieur, apprenez que tout flatteur vit aux
* Un mot mal orthographié (pour le logiciel) sera SQuligne, 2 [den lﬂ% de celui qui I'écoute.
«  Clic droit sur le mot pour avoir une suggestion de mots. i = ) fromage, sanl ‘ |
. . . N 0 L epe - / ’ Langue du texte : b Frangais (France) ~
Ne pas faire confiance a 100%... Vérifier tout de méme ! depenses ' e ' prendrez plUS, s e e scsomsre -0
repenses /A cesmots, le Corbeau ne se sent pas de joie ; pour Et montrer sa belle B
@ Igrlorer 0ix, il ouvre un large bec, laisse tomber sa proie. = v
- Tout ignorer
Important 5 l‘_’ml::gmre‘:_d_ . ractéres ‘ T —— 0%
\JOULET au dictionnaire =
La correction s’applique a la b Orthographe.. e <
sélection ou a la ligne pointée! Comiger
escots Tout corriger
Ajouter a I'AuteCorrection
Vérifier la grammaire
En cas d’erreur penser a @ Aide Options. | | Anuler || Fermer

la touche "Annuler
(annule I'opération précédente)
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Vous avez terminé...
A vous de jouer!

Crédits images : CNFS
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https://www.conseiller-numerique.gouv.fr/kit-communication
https://fr.wikipedia.org/wiki/Licence_Creative_Commons
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