WINDOWS 10 ==> INITIATION CYCLE 1
COURS 18 ==> LIBRE OFFICE 7 texte

TRANSFERT DE TEXTE

1) Dans le répertoire Documents ==> Créez le dossier Essais ( Créer un nouveau dossier )

2) Ouvrez un fichier vierge Writer
B Lbeeofice 62
- LibreOffice
LibreCfice (Safe Mod]|
« Démarrer / LibreOffice 7 / LibreOffice Writer ) s
LibreOfficz Calc

LibreOffice Draw

LibreOffice In press

LibreOffice Math

ropeoDDD

LibreOffice Writer

‘ I % Essai transfert de texte.odt I }

:
=1 a x |
[t

5) Ouvrez le fichier Texte2.odt
. Sélectionnez tout le texte sans le titre

o Placez le curseur de la souris a la fin du deuxieme,
paragraphe

o Cliquez et maintenez le bouton enfoncé

o Faites glisser la souris jusqu'au début du premier‘
paragraphe

o Lachez le bouton | EEEEEE

SELECTION D'UN TEXTE
Méthode 1

e Placez le pointeur de la souris devant la premiére ligne

o Faites glisser le pointeur jusqu’a la derniére ligne
o Lachez le bouton la souris
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Méthode 2

i Leprogrardss 0 ANsta LA ion-cesss. J8 . CApondre - pendant - 16 —‘
debeobion- du- watdTie L-de-votre -ordinatenr, - Stelane s wotre-

srdinakeur, -attendez squelquas: sscondes et s=lm. =Il-mak ‘

e Placez le pointeur de la souris a la fin du texte | meaie s e e copiies e wpicsticn plumsenes

fota, idena-lescaasod-lesprogersd dnatel ek to muesit scnrse  du
L..F“a" dana-plurinura-modules- da- ditaction.

o Maintenez le bouton gauche enfoncé

o Faites glisser le pointeur ( en diagonale ) jusqu'au
début de la premiére ligne

o Lachez le bouton de la souris

Méthode 3

e Placez le pointeur de la souris devant la premiere ligne

aranwelledizquettede

-zhoax- ent

ROM: Lan plum-coucants.

ournffectunc

r+unsdémaccage oo laxnique.
" £ Une: foizrwoks

chetr fadt,  lef

e ned b demande) et P o
prestrutilise
pE 0SS SALERS - POUE-

sfig.apa.
)+ da

-den- fizcluge-des

raeuler $ichimce: quisns:p inoTsalamenspansk
oAk L - diagumtta-l, 44:Ha iy " luxioubile:da- disgnostic
D= Bl - oc nta et lesrpilotes: géndciques-de ' lecteurs rde- CI-ROM

s.9

milaticn:casss:de:caposdre:darant. La:

proaranmes-d
tion mat
Birle-program
gerestion-d

urs zauls: ‘

e Placez le pointeur de la souris devant la derniere ligne
o Maintenez |la touche Maj enfoncée

P

- Wi mdoum- 08,

sowrslle-dizsquette:de

wqua- duc -phyaiqua.
irtwel-perzen-d*

\
\
\
}
o Cliquez }
\
\
\
\
\

C'est la troisieme méthode la plus sire et rapide

6) Copiez la sélection
. Edition / Copier
ou
- Cliquez droit dans la sélection / Copier

Page2/7 Larderet Claude 04/10/2020



WINDOWS 10 ==> INITIATION CYCLE 1
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ou '
Touches Ctrl +C [ +[°_|

7) Fermez le fichier Texte2.odt E—iiiiiij

8) Affichez le fichier Essai transfert de texte.odt

Cliquez sur son icbne dans le barre des taches

9) Placez le curseur de la souris sur la premiére ligne

, P —— 7!
Edition / Coller } }
. ou . n | EEEEss \
Cliquez droit / coller | ' — |
ou e | 3 |
Touches Ctrl +V |* B 4|" |
. \ \
e || == |

On remarque que certains mots sont soulignés de rouge

E.o rs-du-démarrage-der 1l ordinteur-avec-la- nouj
NOTA: Si le mot est souligné de rouge, cela signifie que le dictionnaire orthographique du logiciel
ne connait pas ce mot ou qu'il est mal orthographié.

CORRECTION ORTHOGRAPHIQUE

12) Le correcteur vous propose des suggestions || | ordinateur \
Si vous cliquez sur Ignorer | e |
o Ce mot sera ignoré et le correcteur passera au mot suivant.
Si vous cliquez sur Tout ignorer
o Ce mot sera ignoré dans tout le texte et le correcteur passera au mot suivant
Si vous cliquez sur Modifier
o Ce mot sera remplacé par la suggestion proposée ou le mot que vous aurez tapé dans la
fenétre du mot trouve
Si vous cliquez sur Ajouter au dictionnaire
o Ce mot sera inscrit dans le dictionnaire du logiciel et sera reconnu par la suite, comme
un mot bien orthographié
13) Le mot I'ordinteur est mal orthographié
Cliquez sur la bonne suggeston
> le mot est automatiquement corrigé ‘LLI’ordinteud=> -— I"'ordinateurj\

vl L A ordinateur

o Le correcteur continu. T

NOTA Pour vérifier I'orthographe de tout le texte
Placez le pointeur de la souris devant le début du texte

o Activez le correcteur d'orthographe \{ at\:/c“
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o Corrigez tous les mots mal orthographiés
14) Lorsque le texte ne comporte plus de mots soulignés une fenétre vous le signale

Information X
. Cliquez sur |e bouton OK e La vérification de I'orthographe est terminée.

- Fermer la fenétre du correcteur
15) Enregistrez le document
e Dans la barre des menus ==> Cliquez sur Fichier / enregistrer
ou
e Cliquez sur l'icone Enregistrer * = de la barre d'outils
ou

e Touches Ctrl + S ” e l'_ f

16) Fermez tous les fichiers ouverts

MISE EN FORME D'UN TEXTE

17) Ouvrez un nouveau fichier Texte ( Double clic sur I'icéne " Writer " du bureau )
18) Enregistrer le fichier Mise en forme d'un texte .odt dans le dossier Essais
- Fichier / Enregistrer

ou -
. lestouches Ctrl+S |* I“ & l‘
ou LV
- Cliquez sur l'icone Enregistrer * [ e —ww |
o Tapez le nom du fichier Mise en forme d’'un texte | “becumes S \
o Enregistrer | [em]  [Bmeoniomedtmmeon])

19) Réduisez votre fichier Mise en forme d'un texte .odt dans la barre des taches
20) Ouvrez le fichier Texte 2.odt
21) Sélectionner tout le texte ( uniquement le texte sans les lignes vides )
. Copiez la sélection ( Edition / Copier )
22) Fermez le fichier Texte 2.odt
23) Affichez votre fichier Mise en forme d'un texte .odt
. Collez le texte ( Edition / Coller)
24) Corrigez l'orthographe
25) Sélectionnez tout le texte ( Placez le curseur devant la premiére ligne
- Ctrl +A)

26) Changez ses attributs M — ~
- Arial 12, normal, noir ‘L _ G IS SIXx: ALA]

27) Sélectionnez les trois titres

777777777777777777777777
‘ nenu-de-deémarrage: multi-configurationsy —‘
Lors-du-démarrage-de-'ordinateur avec-la-nouvelle- disgu ette-de-démarrage Windows- 98 -un-menu ‘
‘ wous-donne le-choixentre-charger les pilotes-des-lecteurs-de-CD-ROM: les plus-courants-ou- effectuer
un-démarrage-classigue Y| ‘
‘ IUne fois-votre choix fait, -le-fichier Config.sys charge-le-pilote- de- CO-ROM-approprie: (si-le chargement

3 Sélection nez Ie 1 er tltre | & et demande) et crée-snsuite-unvlectaur virtuel de 2D, Ce lecteurest Utlis pour stocker tous les |
. , Duns de-diagnostic nécessaires-pourrésoudre-les-problémes:les: plus courants ] ‘

o Malntenez |a touche Ctrl enfoncee création-d'un-lecteur-viruell|
o Sélection nez IeS deux autres tltres vive-(RAM)-de-l'ordinateur pour émuler-un-disque dur physigue . L'utilisation de-ce-lecteurvirtue| ‘

Un-lecteurvirtuel de-2-Mo-est-créé-parlefichier Config.sys - Ce-lecteur-est-créé en-utilisantla-mémaoire ‘
‘ pemet d'inclure-des-fichiers gui-ne- peuvent-normalement pas-tenir- sur-une seule-disquette 1 44-Mo.

age . . Ainsi,tous les outils-de-diagnostic- courants et les: pilotes: gé nériques- de-lecteurs- de- CO-ROM: peuvent
o Modifiez les attributs des titres | etre fournis g |
. . . Le-programme d'installation-cesse-de-répondre-durant |a-détection-matériellg
= Arial, 12 gras, italique e ' i |

‘ Si le-programme-d'installation-cesse-de répondre pendant la-détection du-matériel-de-votre-ordinateur,
‘ éteignez-votre-ordinateur, attendez-quelques secondes-et rallumez-le.-|l-est possible- que vous deviez ‘

répéter-cette-opération plusieurs fois, dans-le-cas ol-le-programme- d'installation aurait cessé-de ‘
Lrépundre dans plusieurs modules de-détection
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28) Insérez une ligne vierge entre chaque paragraphe

e Placez le curseur de la souris a la fin de la premiére phrase

e Appuyez sur la touche Entrée du clavier.( la ligne vierge est crée en dessous )
ou

e Placez le curseur de la souris au début de la deuxiéme phrase

e Appuyez sur la touche Entrée du clavier.( la ligne vierge est crée au dessus )

| Menu de démarrage multi-configurations |

Lors du démarrage de I'ordinateur avec la nouvelle disquette de démarrage Windows 98, un menu

‘ vous donne le choix entre charger les pilotes des lecteurs de C0-ROM les plus courants ou effectuer
un dérmarrage classigue
Une fois vatre choix fatt, e fichier Config.sys charge le pilote de CO-ROM approprié (si le chargement
a ete demandé) et crée ensuite un lecteur virtuel de 2 Mo. Ce lecteur est utilisé pour stocker tous les
oufils de diagnastic néc essaires pour résoudre les problemes les plus courants

‘ Création d'un lecteur virtuel

vive (RAM) de I'ordinateur pour emuler un disque dur physigue. L'utilisation de ce lecteur virtue|
permmet dinclure des fichiers qui ne peuvent narmalement pas tenir sur une seule disquette 1 44 Mo
Ainsi, tous les outils de diagnostic courants et les pilotes génerigues de lecteurs de CO-ROM peuvent
Etre fournis.

Le programme d'ii fon cesse de répondre durant la dé fon matérielle

Si le programime diinstallation cesse de répandre pendant | détection du matériel de vatre ordinatevr,
gteignez votre ordinateur, attendez quelgues secondes et rallumez-le. Il est possible que vous devier
répéter cette opération plusieurs fois, dans le cas ol le programrme dinstallation aurait cesse de

Un lecteur virtuel de 2 Ma est crée par le fichier Config.sys. Ce lecteur est créé en utiisant la mémoire ‘
tépnndre dans plusieurs modules de détection ‘

‘ Menu de démarrage multi-configurations T

‘ Lors du démarrage de l'ordinateur avec la nouvelle disguette de démarrage Windows 58, un menu
vous donne e chaoix entre charger les pilotes des lecteurs de CO-ROM les plus courants ou effectuer
‘ un démarrage classique

‘ Une fois wotre choix fait, le fichier Config.sys charge le pilote de CD-ROM approprié (sile chargement
‘ a été demandé) et crée ensuite un lecteur virtuel de 2 Mo

‘ Ce lecteur est utilisé pour stocker tous les outils de diagnostic nécessaires pour résoudre les
problémes les plus courants

- Mettez la premiére lettre de chaque
paragraphe en majuscule

Création d'un lecteur virtuel

‘ vive (RAM) de l'ordinateur pour émuler un disgque dur physique

‘ L'utilisation de ce lecteur wirtuel permet dinclure des fichiers qui ne peuvent normalement pas tenir sur
‘ une seule disguette 1,44 Mo, Ainsi, tous les outils de diagnostic courants et les pilotes générigues de

‘ lecteurs de CD-ROM peuvent étre fuurms

‘ Le programme d'installation cesse de répondre durant la détection matérielle

‘ Sile programme d'installation cesse de répondre pendant la détection du matériel de votre ordinateur,

éteignez votre ordinateur, attendez quelques secondes et rallumez-le.

‘ Il est possible que vous deviez répéter cette opération plusieurs fois, dans le cas ol le programme
d'installation aurait cessé de répondre dans plusieurs modules de détection

\
\
\
\
\
\
\
n lecteur vituel de 2 Mo est créé par le fichier Config.sys. Ce lecteur est créé en utilisant la mémaire ‘
\
\
\
\
\
\
\

31) Ouvrez Texte 1.0t

. Selectlon ner |e dern Ier pa rag raphe ‘ Sl vous possédez un scanner 3C3I compatible TWAIN connecté & votre systéme et une imprimante, et que vous voulez faire W‘
\
\

une copie rapide d'une documentation, Adaptec QuickScan convertit votre combinaison scanner-imprimante en une

Clic droit / Copier }humcumg

|

32) Fermez le fichier Texte 1.odt
33) Affichez votre fichier Mise en forme d'un texte .odt

. Créez une Iigne Vierge é |a ﬁn du dernier paragraphe T cette-opération plusieurs-fois, dans le-cas-ollle-programme d'mstaHalu—‘

plusieurs'modules-de-détection.

CO"eZ Ie teXte é fln dU dernlel" paragraphe ‘ fin--que-nous-puissionsvous-informer-de-la-sortie-de-nouvelles vers|

tiliser-notre-application d'enregistrement-en ligne

o Changez la police = Arial 12 normal, noir L N N ———

—_———
Wenu:de démarrage multiconfigurations

Firs i mancge de o v o ool et o e Widows S un e vous ‘

démarage classigue

Une foiswotre chix fai, I fichier Coriig.sys charge Ie pildte-de CD-ROM appropiié sile chargement a 16
@ fecteur & -
diagnasts nécessaires pour résoudre les problémes les plus courants.§

‘réation d'un-lecteur-virtuel | ‘

$3570 ss5 e

34) Sélectionnez les trois titres

1,440
Sisanote sourant e 154 ptas genines de sciurs Go CO-HOM peuwvent &t fouric 1

‘ programme-installation cesse derépondre-pendantla-détection-du matériet devotre
Fromeniatre i, toies queluee Socondes o 1l oz 1194 oSt aue vous dees ép it

cete opération plusieurs fois, dans le-cas oise programme dinstalsion aurail cessé de r&pondre dans
plusieurs madules de détaction.§

gaps

An-que i infomar da 1a sorte da-nouve les versions -t autres ofres-spéciales, veuillez
Utiliser notre-apication d e gistrement en ligne-
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35) Positionnez les titres au centre de la page

« Cliquez sur le bouton Centré

36) Placez le curseur de la souris devant la premiére phrase du premier titre
- Cliquez sur l'icbne Activer la numérotation

W & o oo el OEMEEEE l
| | Lors du démarrage de l'ordina S 1= | ; [ Lors du démarrage de| |
| un'menuvous donne le choix = . | i— Windows 98, un'menu+ |

— 1

‘ courants ou effectuer un-déms —

. iy CD-ROM les plus coura
| HoeTeeotathol itk Une fois votre choix fait, le fick

37) Placez le curseur de la souris devant la deuxieme phrase du premier titre
- Cliquez sur l'icobne Activer la numérotation

T 1. Lors du-démarrage de 1 Lo_rs du démar “
Windows 98, -un-ment Windows 98, u

\ CD-ROM les plus cou . — = CD-ROM-lesp ‘

| | Une-fois-votre-choix fait, le fi =’. s— w] 2— * =’. UnE! fois votre |
chargement a-éte demande) — — {si-le-chargeme

| ulilisé pour-stocker tous-les ¢ g \

| lesplus courants.| Is,:aleur estutili: |
| résoudre les-pi

‘r Création-d'un-lecteur- virtuel T‘

1

‘ Unlecteur-viduel de 2 Mo est-créé-par le-fichier Config. sys.ICe lecteur-est-créé en-utilisant:la- mémaire vive ‘
(RaM) de l'ordinateurpour émuler-un disque dur physigue L 'utilisation: de- ce lecteur vittu el permet- d'inclure

‘ dEs-flchlers-qU|-ne-peuuem-nnrmalgment-pag-tenir-sur-une-seulg-dlgqumre-‘l,dd-r\dnlAmgl,-tnus-Ies-oulir;-de‘

- Placez le curseur de la souris en | dizanostic-caurants et les pilotes-générigues de-lecteurs-de CD-ROM peuvent-&tre-fournis. |
début de chaque phrase } l }

| |

\

. Cquuez sur Entrée Création-d'un-lecteur: virtuel

‘ 1LTJn-Iectem-\'irt uel-de-2-Mo-est-créé-parle-fichier-Config. sys.-

‘ Celecteur estcréé en-utilisant la-mémaoire vive (RAM) de l'ordinateur-pour émuler un-disque-dur-physigue. ‘

‘ Lutilisation de celecteur virtuel permet d'inclure des-fichiers gui ne peuvent-normalement pas-tenirsurune ‘
seule dizquette-1,44 Mo, -]

| Ainsi tousles-autils-de-diagnostic-courants et-les pilotes: génériqu es: de-lecteurs-de-CD-ROM peuvent-éire |

| Le-programme-d'installation-cesse-de-répondre-durant la-détection-matérielley

|
\
il
‘ Sidle programme-dinstallation cesse de-répondre-pendant la-d étection du-matériel de votre ordinat eur, ‘
| éteignezvotre ordinateur, attendez guelques secondes et rallumez-le |- est-possible que vous-deviez répéter |
| cette-opération-plusieurs fois -dans le-cas-ol le programme d'installation aurait- cessé de-répondre-dans
. ) . plusieurs:modules-de détection.q ‘
- Supprimez la ligne vide entre les! e \
‘ Afin-gue-nous-puissionsvous-informer de-la sortie-de-nouvellesversions--et-autres offres spéciales veuillez
phraseS utiliser-notre-application- d'enre gistrement-en-ligne-q }
|
\
|
|
|
\
|

|

‘ l

| Le-programme-d’installation-cesse-de-répondre-durant: la-détection-matérielleq
|

|

1SIi-Ie-programm9-l:I'ins:tallation-ces:s:e-r:ha-ré;:n:nnl:lre pendantladétection-du-matériel de votre ordinateur,
éteignezvotre ordinateur attendez quelques secondes-et-rallumez-le. Y

‘ Il-est possible-que-vous deviez répéter cette-opération-plusieurs-fois -dans-le-cas-ol-le-programme
dlinstallation-aurait-cessé-de-répondre-dans-plusieurs-modules-de-détection. Y

‘ Afin-que-nous: puissionsvous-informer-de-la-sortie-de-nouvellesversions--et-autres-offres-speciales, veuillez
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40) Sous le deuxieme titre, et a chaque phrase

- _

‘ Création-d'un-lecteur-virtuel]] 4‘
'

‘ Un lecteur virtuel de 2 Mo est créé par le fichier Config.sys.{|
Celecteur-est-créé en utilisant-la-mémoire vive (RAM) de I'ordinateur-pour-émuler-un

‘ disque-dur-physique.{|

‘ L'utilisation de ce-lecteur-virtuel permet d'inclure des fichiers qui-ne peuvent normalement
pas tenir-sur une seule disquette 1,44 Mo |

‘ Ainsi, tous les-outils de-diagnostic courants-et les pilotes génériques de lecteurs de CD-

ROM peuvent-étre-fournis

- Cliquez sur l'icobne Activez les puces

oo

‘
IWII

<« i

bl

Création-d'un-lecteur virtuel

Un-lecteur virtuel-de 2-Mo-estcréé parle fichier Config.sys. |

Ce lecteur est crée en utilisant la-mémoire vive (RAM) de l'ordinateur pour émuler
un -disque dur-physique.§

L utilisation-de ce lecteur virtuel permet-d'inclure des fichiers qui-ne peuvent
normalement pas tenir sur une seule disquette 1,44 Mo.{

lAinsi, tous les outils de diagnostic courants et les pilotes génériques de lecteurs de
L CD-ROM -peuvent -étre fournis.f

- -

41) Sous le troisiéme titre R e T o e e R

)S Le-programme-d'installation-cesse-de répondre-durant-la-détection-matérielley “

I

- | Si-le-programme d'installation-cesse-de répondre-pendant la-détection-du-matériel- |

de votre -ordinateur, -éteignez votre ordinateur, -attendez quelques secondes et ‘
rallumez-le. v

Il-est possible que vous deviez répéter cette opération plusieurs fois, dans le cas-ou ‘

|

|

|

|

- Placez le curseur de la souris
devant la premiére phrase

- Cliquez sur l'icone Activez les puces

- Faites la méme opération pour les
autres phrases

42) Sous le troisiéme titre
- Placez le curseur de la souris devant la deuxieme phrase
- Cliquez sur l'icbne Augmenter le retrait

|

|

\

\

| le-programme-d'installation-aurait cessé -de répondre dans-plusieurs modules de-
} détection §
\

l

Afin--que-nous-puissions vous-informer-de-la-sortie-de-nouvelles-versions--et-autres-
offres spéciales, veuillez utiliser notre application d'enregistrement en ligne f

‘ Le-programme-d'installation:ce Le-programme-d’instal }
9 h|

+ = Sile-programme-dinstallation cesse | = ~ == r— + = Sile-programme-dinstalla
‘ ardinateur, éteignez votre ordinateur :' e— = = =’ grdinateur, éteignez-votre ‘
| = tlestpossivle-que vous-deviez répét Il-est-possible que
‘ dinstallation aurait cessé-de répond: programme-dinst:
e |

43) Sous le troisiéme titre -
PI . ‘ - - Sile-programme d'instal + - Si'le programme diinstallati -‘
® acez Ie curseur de |a Souris de-votre-ordinateur, -éteic de votre ordinateur, eteigne ‘
[ ‘ rallumez-le v rallumez-le.f

devant Ia deUX|eme phrase ‘ - . Il-est possible que vc f= . = — . J\‘est-posswble qugw:ous ‘
. i oA olile programme d'ir — 3 e= T = — 3 ol le programme <finsta ‘

M CllqueZ 2 fOIS sSur I Icone ‘ de détection ff] de détection 7|
. ‘ | Afin--que nous puissions Qlff;ugg:.ggtlesspg ‘
Augmenter Ie retralt L offres spéciales, veuillez d'enreglstremem’ ‘

44) SOUS |e trOiSiéme tltre ’7,7 Si-le programme d'installati - Si-Ie-programme-d'installlationj
. Placez Ie curseur de |a SouriS} ?;i:;t;ijs'irnateun-étewgne f;lxgt;ez:nfhnateur‘ éteignez v }
devant la troisiéme phrase | oilepomemmednse =p I=- = = E[E] = o lepogammednsnia |

- Cliquez sur l'icone Réduire } A . |

ly - Afin-que nf(;us pL |Afin--que nous puission
. et-autres offres | autres offres spéciales,
Ie retralt L d'enregistrement ligne | J

45) Enregistrez le fichier E

47) Faites en cours l'exercice " 18 Exercice .pdf "
48) Faites chez vous l'exercice " 18 bis Exercice .pdf "
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