
MOTS-CLES NUMERO DE LA FICHE  

Démarrer le logiciel de traitement de texte (STAR OFFICE 6.0) Fiche n°1 

Créer un document Fiche n°1 

Ouvrir un document existant  Fiche n°2 

Sauvegarder / Enregistrer Fiche n°4 

Enregistrer sous Fiche n°5 et fiche n°5b 

Sortir / Quitter le logiciel Fiche n°3 

Éteindre l’ordinateur sous WINDOWS 98 ou ME Fiche n°6 

Répertoire / Fichier /Lecteur Fiche n°3 

Éteindre l’ordinateur sous WINDOWS XP Fiche n°7 

Imprimer (aperçu) Fiche n°18 
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MOTS-CLES AUTRES ENTREES NUMERO DE LA FICHE  

ALIGNEMENT (icônes barre d’outils) Aligné Fiche n°10 

ALIGNEMENT (effet sur le texte) ESPACEMENT (règles) Fiche n°14 

APERCU (avant impression)  Imprimé Fiche n°18 

BORDURE Cadre Fiche n°13 

CADRE Bordure Fiche n°13 

GRAS (caractères) Italique, Souligné Fiche n°10 

INSERER un pied de page En-tête et Pied de page Fiche n°19 

INSERER (caractère, mot, phrase) Supprimer Fiche n°9 

INTERLIGNE (simple, double) Sauter des lignes Fiche n°12 

ITALIQUE (caractères) Gras, Souligné Fiche n°10 

LIGNE (sauter une ...) Interligne Fiche n°12 

MAJUSCULES (mettre en....)  Fiche n°12 

MISE EN PAGE (avant impression) marge Fiche n°16 

ORIENTATION du format Source, taille Fiche n°17 

POLICE (de caractères) Taille de caractères Fiche n°11 

RETRAIT DE PARAGRAPHES Retrait de 1ère ligne Fiche n°15 

SELECTIONNER (caractère, mot, phrase..) Surbrillance Fiche n°8 

SOULIGNER (caractères, mot, phrase...) Gras, Italique Fiche n°10 

SUPPRIMER (caractères, mot, phrase...) Insérer Fiche n°9 

TAILLE  (de caractères) Police Fiche n°11 

VOCABULAIRE Barre des Menu, Outils...  Fiche n°17 
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Cette opération ne s’effectue que si le document possède déjà un Nom. Sinon voir la fiche n°5 (Enregistrer sous) 

Méthode n°1 

Méthode n°2 

Dans le menu FICHIER Sélectionner ENREGISTRER 

Sélectionner l’icône Disquette 



Dans le menu FICHIER Sélectionner ENREGISTRER SOUS 

Cette opération s’effectue si le document ne possède pas de Nom. Sinon voir la fiche n°4 (Sauvegarder / Enregistrer sous) 
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Suite fiche n°5b 
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Voici les étapes que vous suivrez pour sélectionner rapidement du texte en 
utilisant la souris. N’essayez pas de les apprendre par cœur, vous les 
apprendrez grâce aux exercices. 
 
Vous pouvez sélectionner du texte rapidement : 
1 Pour sélectionner un mot cliquez 2 fois sur ce mot. 
 
2 Pour sélectionner une ligne, cliquez à gauche de celle-ci. 
 
3 Pour sélectionner un paragraphe, cliquez 2 fois à gauche de celui-ci. 
 
4 Pour sélectionner un document entier, maintenez la touche Ctrl enfoncée 
pendant que vous cliquer sur la marge de gauche. 



1 
Sélectionnez la partie du texte que vous souhaitez 
SUPPRIMER Supprimer des 

caractères 

- Insérer des 
mots ou 
caractères dans 

1 
- Positionnez le pointeur de la souris à l’endroit où 
le mot ou caractère manque. 
 

2 
- Cliquez avec le bouton gauche de la souris, le 
curseur clignotant   doit avoir          
remplacé la souris. 

2 
Effacez cette partie du texte en appuyant sur la touche 

 
 SUPPR 

3 
- Tapez les mots ou caractères manquants 
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GRAS  
Cliquez sur  

ITALIQUE 
Cliquez sur  

SOULIGNE 
Cliquez sur  

2 

1 
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à Gauche 
Cliquez sur  

au centre 
Cliquez sur  

à Droite 
Cliquez sur  

2 

Justifié 
Cliquez sur  

1 



1 
Sélectionnez la partie du texte dont vous souhaitez 
changer la taille de police 

CHANGER LA 
TAILLE DE LA 

POLICE DE 
3 

Cliquez sur  la taille de police choisie  

4 
Le texte est affiché avec la taille sélectionnée 

2 
Dans la barre d’outils, cliquez sur  

1 
Sélectionnez la partie du texte dont vous souhaitez 
changer la police 

CHANGER DE 
POLICE DE 

CARACTERES 

2 
Dans la barre d’outils, cliquez sur  

3 
Cliquez sur  la police choisie dans la liste 

4 
Le texte est affiché avec la police sélectionnée 



1 
Placez-vous à la fin de la phrase après laquelle vous voulez 
sauter des lignes 

2 
Appuyez sur la touche “ENTREE” autant de fois 
que vous voulez passer de lignes. 
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Entrée 

2 
Cliquez sur l’outil 

1 

Sélectionner le texte *"����������������
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1 
Sélectionnez la partie du texte que vous souhaitez écrire en 
majuscules 
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2 
Effacez cette partie du texte en appuyant sur la touche 
SUPPR 

3 
Appuyez sur la touche de blocage des  
Majuscules 

4 
Réecrivez le texte 

5 
Débloquez les Majuscules avec la touche 



Cadre standard 

TECHNOLOGIE TECHNOLOGIE 

Cadre épais Cadre double 

TECHNOLOGIE 

Attention ! Ne pas appuyer sur la touche ENTREE à l’intérieur d’un texte entouré d’une bordure 
ou d’un cadre ! 
Pour enlever un cadre ou une bordure autour d’un texte, il faut sélectionner le texte choisi et 
désélectionner toutes les options de bordure en enlevant toutes les croix dans le tableau. 

Exemple : 

 1°) Sélectionnez le texte à 
encadrer 

 2°) Dans le menu ‘’FORMAT” , 
choisissez la commande 
“PARAGRAPHE” puis l'onglet 
"BORDURE" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3°) Remplissez le tableau 
comme désiré puis valider par 
OK 

 4°) Le texte est encadré LECON D’ELOCUTION 
La lumière n’est  ni une porte ni une huître ! 
On ne l’ouvre pas, on l’allume ! 
La lumière n’est  ni une fenêtre ni un robinet ! 
On ne la ferme pas, on l’éteint ! 

LECON D’ELOCUTION 
La lumière n’est  ni une porte ni une huître ! 
On ne l’ouvre pas, on l’allume ! 
La lumière n’est  ni une fenêtre ni un robinet ! 
On ne la ferme pas, on l’éteint ! 

Vocabulaire : 
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