
Bilan ordinateur

Application 1 Utilise les actions de base de la souris
• Bouge le pointeur lentement  sur une icône, un bouton, un mot.

• Fais deux clics rapides avec le bouton gauche pour ouvrir un logiciel de traitement de texte 
(Word, LibreOffice).

Application 2 Gère une fenêtre
• Agrandis la fenêtre 

• Réduis la fenêtre

• Ferme le logiciel
• Rouvre le logiciel

Application 3 Utilise le clavier
• Écris ton prénom et nom

• Fais un retour à  la ligne 

• Écris  les mots suivants Leïla, s@leil, même

• Corrige le mot s@leil en remplaçant le @

Application 4 Mise en forme d’un document

• Recopie le texte ci-dessous

                  Titre Le numérique au quotidien

L’ordinateur permet d’écrire des documents, de rechercher des informations et de communiquer.
Une bonne mise en forme rend le texte plus facile à lire.

Puis effectue les actions suivantes :

• Mets la première ligne en gras

• Mets le mot document en italique 

• Souligne le mot mise en forme

• Change la taille  de la police du texte en 12 
• Choisis une police lisible (Arial, Calibri, Times)
• Mets le titre en taille plus grande, centré et dans une couleur différente



Application 5 Ne pas se perdre dans les fenêtres

• Réduis la fenêtre.

• Ouvre Internet pour rechercher une image d’un pc portable à intégrer en dessous du texte.
• Utilise la fonction de la souris clic droit pour copier la photo.
• Relance le logiciel de traitement de texte et ajoute la photo en dessous du texte.

Application 6 Sauver son travail et comprendre les fichiers

• Clique sur le menu fichier, clique sur le menu enregistrer sous.

• Donne un nom au  fichier et enregistre le fichier dans le dossier téléchargement.
• Ouvre de nouveau le menu fichier et ouvre le menu exporter vers pour enregistrer le document 

en Pdf.
• Ferme le logiciel et trouve avec la barre de recherche windows les deux documents puis indique 

moi la différence entre les deux types de documents.

Application 7 Organise tes fichiers 

• Ouvre l’explorateur de fichier.
• Crée un dossier d'exercices numériques dans les documents.
• Après avoir sélectionner les deux fichiers, utilise la fonction glisser déposer pour déplacer les 

deux fichiers des téléchargements vers le dossier exercice numérique.

Application 8 Personnalisation de windows 
• Ouvre Internet et recherche le site Pixabay pour télécharger une jolie photo.
• Enregistre la photo puis ouvre les paramètres du pc, onglet personnalisation et change ton fond 

d’écran.
• Clique sur le menu Couleurs, Choisis une autre couleur principale, observe les changements 

(menu, fenêtre).
• Pour finir va dans Affichage, modifie la taille du texte, teste la lecture et trouve le réglage 

confortable.
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