Exercice Edition de Texte 1

Lancez un éditeur de texte

1 (Démarrer / tous les programmes / openoffice.org / writer)

Ouvrez le document Exercice Edition de Texte que j'ai mis dans votre dossier Mes Documents

Fichier / ouvrir / Mes Documents / Exercice Edition de Texte

Enregistrez de suite ce document dans un nouveau dossier que vous nommerez Cyberexo (il sera dans le dossier mes documents) et donnez à votre document le nom Editiondetexte

2 Faîtes la mise en forme (indiqué dans les rectangles gris)du texte ci-dessous 

Lisez et comprenez chaque ligne avant de commencer
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Dans la barre d'outils, cliquez sur

caractères non imprimables, affiche les espaces, tabulations, paragraphes

C'est là ou clignote le trait vertical (curseur) que s'écriront les caractères
[ G / I ]

Avec la touche Entrée je fais une nouvelle ligne
[ G ]

Je fais un espace entre deux caractères avec la plus longue touche

[ 11 / TFJaune / I / G / S

C'est la touche avec le cadenas qui permet de choisir MAJUSCULE ou minuscule
[ S ]

Pour faire seulement un caractère en MAJUSCULE = appuyer sur flèche pleine vers le haut + caractère
[ I ]

Si il y a 2 caractères sur une touche = en haut position MAJUSCULE en bas position minuscule
[ Arial / 10 ]

Si 3 caractères sur une touche (en bas à droite) = appuyer sur AltGr + Caractère
[ Arial /12 / CCRouge ]

Pour effacer le caractère à droite du curseur = Suppr
[ Verdana /15 / CCbleus ]

Pour effacer le caractère à gauche du curseur = Retour (flèche gauche au dessus d'Entrée)
[ C ]

Je peux faire des chiffres avec le pavé numérique 123456789 (droite du clavier)

[ AD ]

Si les chiffres ne s'inscrivent pas appuyer sur Verr num (verrouillage/déverrouillage)
[ 13 /AJ / CCverts ]

Les flèches de direction à coté du pavé numérique déplacent le curseur (gauche/droite/haut/bas)
[ AD /S /G ]

Avec la touche « Tabulation » (à gauche, une touche avec 2 flèches) je décale ligne ou mot.
[ CAPorange / T ]
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S je fais une erreur je peux revenir en arrière en cliquant sur la flèche annuler [CAP noir / CCblanc ] 

Appliquez à chaque lignes, la mise en forme suggérée dans les rectangle gris (en bout de ligne)

Pour modifier une mise en forme il faut sélectionner ce que je veux modifier avec la souris

Je vais du début de ma sélection vers la fin (ou inversement) sans lâcher le clic de la souris

[ I ] = italique 


[ G ] = Gras



[ S ] = Souligné

[ AG ] = Aligné à Gauche

[ AJ ] = Alignement Justifié
[ AD ] = Aligné à Droite

[ C ] = Centré


[ 10 ] = Taille de la Police

[ TF+couleur ] = Trame de fond

[ CC+couleur ] = Couleur de Caractères
[ T ] = Tabulation
[ CAP ] = Couleur d'Arrière Plan

COPIER / COLLER et COUPER / COLLER

Je COPIE quand je veux REPRODUIRE une sélection à un autre endroit 
[ Copier = Reproduire ]

Je COUPE quand je veux DEPLACER une sélection à un autre endroit 

[ Couper = Déplacer ]

Je SELECTIONNE / clic droit sur ma sélection / copier / je positionne le curseur ou je souhaite faire mon coller 

/ clic droit / coller
[Idem pour la fonction Couper ]

3 Copiez la ligne qui suit et collez là 3 fois en dessous:

MERCREDI DIMANCHE MARDI LUNDI SAMEDI VENDREDI JEUDI

4 Remettez les jours de cette ligne dans l'ordre correct avec la fonction Couper:

MERCREDI DIMANCHE MARDI LUNDI SAMEDI VENDREDI JEUDI

5 Remettez les jours de cette ligne dans l'ordre inverse avec la fonction Couper

MERCREDI DIMANCHE MARDI LUNDI SAMEDI VENDREDI JEUDI

6 Copiez la ligne qui suit et collez là 3 fois en dessous:

Avril Décembre Mars Mai Aout Janvier Septembre Février Juillet Novembre Juin Octobre

7 Remettez ci dessous les mois de la ligne du dessus dans l'ordre correct avec la fonction Copier:

8 Remettez les mois de la ligne qui suit dans l'ordre correct avec la fonction Couper

Avril Décembre Mars Mai Aout Janvier Septembre Février Juillet Novembre Juin Octobre

9 Remettez les chiffres dans l'ordre du + petit au + grand avec la fonction Couper
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