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Application #01 - Utilisation du clavier 

Dans un nouveau document, réécrivez les citations suivantes et respectez les alignements suivants. 

Cet exercice est fait pour s’entraîner à l’utilisation du clavier. Le but est de réécrire les Citations suivantes.  

Elles introduisent les majuscules, les accents et la ponctuation. 

 
 

Citation 1 : (Texte justifié) 

« Internet devient la place principale du village planétaire de demain. » 

(Bill Gates) 

 

 

Citation 2 : Texte alignée à gauche 

« Je bosse dans une boîte de Cloud; hé bien, mon patron m'engueule dès que je n'ai plus la tête dans les nuages. » 

(Daniel Confland) 

 

 

Citation 3 : Texte centré 

« L'imprimerie a permis au peuple de lire, internet va lui permettre d'écrire. » 

(Benjamin Bayart) 

 
Citation 4 : Texte aligné à droite 

« Internet, c'est comme le Far West, il n'y a pas de règles. » 

(Steven Wright) 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 



 

 

Application #02- Sélection et insertion 

A réaliser dans le document exercice (Page 1) 

Cet exercice est fait pour pratiquer à la sélection de textes. 

Une fois le document ouvert surlignez en rouge et en italique les questions et surlignez en vert et en gras les réponses 

 

 

 
Cette école est-elle accueillante ? 
 
Oui, très accueillante ; les gens et les locaux. 
 
Les enfants écoutent-ils bien ? 
 
Cela dépend des moments. 
 
Pourquoi votre voiture est-elle immatriculée 73 ? 
 
Parce que je suis Savoyarde. 
 
Pourquoi aviez-vous envie de devenir maîtresse ? 
 
Parce que j'aime bien les livres et les enfants, dans ma famille il y a beaucoup d'enseignants. 
 
Que faut-il faire pour devenir professeur d’école ? 
 
Il faut passer son Bac, aller à l'université préparer une licence. 
 
On peut ensuite se présenter au concours des Professeurs des Écoles. Si on réussit il faut encore passer une année de formation à l'Institut 
Universitaire de formation des Maîtres. 
 
Quelles activités permettent le meilleur contact avec les élèves ? 
 
Le sport, la musique et les sorties. 
 
Avez-vous des enfants ? 
 
Non, pas encore. 
 
Dans quelle région êtes-vous née ? 
 
En Savoie. 
 
Avez-vous un animal domestique ? 
 
Je n'en ai plus. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Application #03- Mise en forme du texte 

A réaliser dans le document exercice (Page 2) 

 

1) Mettre le titre en caractères gras  
2) Mettre la lettre qui débute chaque vers en majuscule 
3) Sautez une ligne tous les 4 vers. 
4) Mettre le premier et le deuxième paragraphe en Verdana, taille 14. 
5) Mettre le troisième et le quatrième paragraphe en Arial, taille 12. 
6) Mettre le cinquième paragraphe en Calibri taille 10. 
7) Mettre le sixième et le septième paragraphe en Impact taille 8. 
8) Mettre le nom de l’auteur en italique puis souligne-le. 

 

 

 

 

Le rat de ville et le rat des champs 

 

Autrefois le rat de ville 
Invita le rat de champs, 
D’une façon fort civile, 
À des reliefs d’ortolans. 

 
Sur un tapis de Turquie 

Le couvert se trouva mis. 
Je laisse à penser la vie 

Que firent ces deux amis. 
 

Le régal fut fort honnête, 
Rien ne manquait au festin ; 

Mais quelqu’un troubla la fête 
Pendant qu’ils étaient en train. 

 
À la porte de la salle 

Ils entendirent du bruit. 
Le rat de ville détale ; 
Son camarade le suit. 

 
Le bruit cesse, on se retire : 
Rats en campagne aussitôt ; 

Et le citadin de dire : 
“ Achevons tout notre rot. 

 
- C’est assez dit le rustique ; 

Demain vous viendrez chez moi. 

Ce n’est pas que je me pique 

De tous vos festins de roi ; 

 

Mais rien ne vient m’interrompre. 

Je mange tout à loisir. 

Adieu donc, fi du plaisir 

Que la crainte peut corrompre. “ 

 

 

Jean de la Fontaine 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Application #04 - Attributs graphiques des textes 

A réaliser dans le document exercice (Page 3) 

 

Cet exercice reprend les notions vues plus haut : 

• Les notions graphiques du texte. (Gras, italique, couleur, souligné, barré) 
• L’alignement du texte 
• Les polices et tailles 

 

L’hippopotame (centrer, poLice aLgerian, taiLLe 16 et en gras) 

 

(Aligner à gauche, italique, police aharoni, taille 12) 

Pour plaire à sa femme  

Qui le trouvait gros, 

Un hippopotame 

A fait du judo.  

(Centrer, souligné, police verdana, taille 8,) 

Pour plaire à sa femme 

Qui le trouvait laid, 

Un hippopotame 

Fit du karaté.  

 

(Aligner à droite, gras, police Aptos, taille 10) 

Quand l’hippopotame 

Se vit mince et beau, 

Il dit à sa femme 

Qu’elle pesait trop 

 

(Aligner à gauche, italique, police aharoni, taille 12) 

Et qu’elle avait l’air, 

A côté de lui, 

D’une montgolfière 

En papier verni.  

(Centrer, souligné, police verdana, taille 8,) 

Pour plaire à sa femme 

Et avoir la paix, 

Notre hippopotame 

Redevint plus laid.  

 

(Aligner à droite, gras, police Aptos, taille 10) 

Il mangea sans faim 

Tant de soupe aux herbes 

Que sa femme enfin 

Le trouva superbe. 

 

pierre coran 

(centrer, poLice aLgerian taiLLe 14) 

 



 

 

Application #05- Puces et numérotations 

Dans un nouveau document, reproduisez les listes suivantes. 

Cet exercice permet de pratiquer l’utilisation des « puces » et « numérotations ». 

 

 

Liste des participants (Liste simple) 

Pierre 

Amélie 

Paul 

Julie 

Jacques 

Amandine 

 

 

 

Liste des participants (Ajouter des puces) 

• Pierre 
• Amélie 
• Paul 
• Julie 
• Jacques 
• Amandine 

 

 

 

Liste des participants (Ajouter une numérotation) 
1. Pierre 
2. Amélie 
3. Paul 
4. Julie 
5. Jacques 
6. Amandine 

 

 

 

Liste des participants (Ajoutez des puces personnalisées) 

❖ Pierre 
❖ Amélie 
❖ Paul 
❖ Julie 
❖ Jacques 
❖ Amandine 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Application #06- Insertion d’une image et d’un tableau 

 

Dans un nouveau document, reproduisez ce modèle. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.Entretenir son aquarium 

1. Vérifier que la température de l’eau est toujours entre 24 et 26 degrés 
2. Placer la lampe chauffante au-dessus de l’aquarium 
3. Changer l’eau tous les 3 jours 

 

 

2.Nourir la tortue 

Tamara est omnivore. Tu peux lui donner les boulettes achetées en animalerie, des feuilles de salade, du poisson ou de la viande coupée en petit 
morceaux… 

 

Attention : il ne faut lui donner à manger qu’une fois par jour. 

 

3.Surveiller son état de santé  

 

Si Tamara est en bonne santé Si Tamara est en mauvaise santé 
▪ Elle se déplace beaucoup 
▪ Elle a un regard vif 
▪ Elle mange régulièrement 

▪ Elle reste immobile, sur son rocher 
▪ Ses yeux deviennent foncés 

 

 

Si tu as un doute, rends-toi chez le vétérinaire le plus proche. 

 

 

Merci encore pour ton aide ! 


