Exercice traitement de texte

Nous allons faire des COPIER COLLER et des COUPER COLLER ...

Qu’est ce qu’un COPIER coller et un COUPER coller :

Vendredi 12 Octobre 2012

COPIER Coller

C'est avoir un élément (texte, image,
fichier, dossier) a un endroit, le copier pour
le coller a un autre endroit. On l'aura au 2

endroit a la fin de la manipulation.

e Sélectionner le texte (bleuir)

e Faire un clic droit SUR le bleu

e Cliquez gauche sur COPIER

e Puis allez cliquez droit la ou vous
souhaitez le coller

o C(liquez droit

e Cliquez gauche sur coller

COUPER Coller

C'est avoir un élément (texte, image,
fichier, dossier) a un endroit, le couper (il
disparait alors de I’écran pour le coller a un
autre endroit. On I'aura SEULEUMENT au

deuxieme endroit au final.

e Sélectionner le texte (bleuir)
e Faire un clic droit SUR le bleu
e Cliquez gauche sur COUPER

allez droit la ou vous

e Puis cliquez

souhaitez le coller

e C(liquez droit
e Cliquez gauche sur coller

1) Sélectionnez cette ligne de consigne, mettez le en gras, en 14 et enfin faite un COPIER et aller les COLLER
au paragraphe 6). Puis remontez et lisez le point 2) (et pas le point 7)
Sélectionner c’est faire ceci :

1) Sélectionnez cette ligne de consigne, mettez le en gras, en 14 et enfin faite un COPIER et

aller les COLLER au paragraphe 6). Puis remontez et lisez le point 2)(et pas le point 7)

I ] !':—EE

Pour mettre en gras cliquer sur le G oule

Faites un clic droit dans le bleu, vous aurez ceci :

EXETCICE Q& COpIEr COEr [IVIOOE Og COMpPatioie] - WIICTOS0TT ¥ ord

en page Références Fublipostage Reévision Affichage -
&  Couper
ibri - ~ | A AT ||EL ]| [[3S - d= |- = || EE SE|| A I i
Calibri 12 | A A7 [|2S)| iz - 1=|- - ||EE =8| T | AaBheol "2 Copier A
— = — —=|[3— i Call
[G| 1 8 -~abe x, X* Aa-||W- A-||IE=E ==|l=|H- 'IlNorma:‘31 B :
2% Continuer la numératation
Police (] Paragraphe (]
;f Deéfinir la valeur de numérotation... §
2000100 |Q1|-‘| Ped o 1L v B LG b Tl B % 10 #
B Ajuster les retraits de la liste...
Diminuer le retrait
= Augmenter le retrait
COUPER Coller | C’est avoir un élément (texte, image, o A Police..
fichier, dossier) & un endroit, le couper (il | o 1 Earagraphe..
. . . . i= »
disparaitalorsde I'écran pour lecollera | & *= Puces
i = . N
un autre endroit. Onl'aura SEULEUMENT | o 3=/ Humérotation
au deuxieéme endroit au final. 2, Lien hypertexte...
. ;1 Rechercher...
. Synonymes »
Traduire LN el
= . . . Styles 4
1) Sélectionnez cette ligne de consigne, mettezle en grz
aller les COLLER au paragraphe 6). Puisremontezetli - . p
paragraphe 6) Calibi ~|12 - A" A" A F

A . . .
Selectionner c’est faire ceci : = _ — e s
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Puis allez vous placer la ou vous souhaitez le coller

Faites un clic droit

6) Collericile texte du Point 1}|

:space Public Numérique de Mortagne au Perche-ep

ercice traitement de texte

7) Une fois que vous avez enregistrer ce fich

dans « bibliothéques » et Images.

“aites une couper coller pour mettre le fichier «§

Et voici :

Vendredi 12 Octobre 2012

e @

L]
|I

™

]

RIL AT T
|

2l = Ay

WuE | wEe

o

Coller
Redémarreral

Continuer la numérotation

Définir la valeur de numérotation...

Ajuster les retraits de la liste...
Diminuer le retrait
Augmenter le retrait

Police...

Paragraphe...

Puces

Mumérotation

Lien hypertexte...

Rechercher...

L

bre 2012

ier coller pour le

idroit.

6) Collericile texte du Point 1) Sélectionnez cette ligne de consigne, mettez le en gras, en 14 et enfin faite

un COPIER et aller les COLLER au paragraphe 6). Puis remontez et lisez le point 2)(et pas le point 7)

2) Sélectionnez le texte suivant et copier le, allez le coller dans un nouveau fichier que vous enregistrerez

sous le nom de Flamiche aux poireaux :

Flamiche aux poireaux

Temps de préparation : 15 minutes

Temps de cuisson : 30 minutes
Ingrédients :

- 1 boite de lardons fumés (200 g)

- 500 g de poireaux

- 4 cuilleres a soupe de farine

- 25 cl de lait

- 3 ceufs

- 1 paquet de gruyeére rapé
Préparation de la recette :

Faire blanchir les blancs de poireaux.

Faire revenir les lardons, puis ajoutez la farine hors du feu pour que cela forme un mélange homogéne mais

épais. Ajoutez-y les blancs de poireaux. Assaisonnez.

Délayez avec le lait pour obtenir une béchamel épaisse. Ajoutez les 3 jaunes d'ceufs 1 a 1 en remuant

énergiquement, puis ajoutez-y du gruyére rapé.

Battre les blancs en neige et incorporez-les délicatement a votre préparation.
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Versez sur la pate (au choix : brisée/feuilletée) et saupoudrez de gruyére rapé.

Faire cuire au four a 180° (thermostat 6) pendant 30 min environ.

Donc méme principe que au 1), sélectionnez le texte, faites un clic droit dans la zone en bleue et clic gauche
sur COPIER

Puis pour ouvrir un nouveau document :

Cliquez sur Fichier

Fichier I-fgiti::l-n Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

Puis sur Nouveau (si « Document vierge » apparait => double cliquez dessus)
§Eans nom L - IDI‘EL.T'IEE ¥EITer a - - | i

Fichier Egition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fepétre

D MNouwveau . % Document texte Ctrl+MN F
E Ohurvrir... Ctrl+0 Classeur -
j
Derniers documents utilisés » Présentation S
. : | -
Assistants v | |z Dessin L
X Fermer Base de données
Enregistrer Ctrl+5 @ Document HTML
%.;.E. Enregistrer sous...  Ctrl+Maj+5 % Formulaire XML
Tout enregistrer Document maitre
Recharger Formule
Versions... % _Etiquettes
Exporter... % Cartes de visite
Export f t PDF...
S D Modéles et documents
Envoyer »
D Proprietes...

Signatures numeériques...

Modéles »
Apergu dans le navigateur Web
GE  Apercu
= Imprimer.. Ctrl+P

g= Paramétrages de l'imprimante...

ﬂ Quitter Ctrl+Q

Vous devez donc vous retrouver avec une page blanche
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Ensml_u__-!—'_-%l

Eichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide X
B-BLall Bas %Eec0-&2 -S-a@-P C-EEE
- A % @ Mise 3 jour disponible pour LibreOffice
B ‘S‘““‘h"’ [ TmeNewkomen  [-] 12 [-] A 4 A | 1= a-~-g- Cliquez ici pour obtenir des informations
Z‘ lIZ el 2or 34 5 G T8 0 A0 12 43 1 16 s supplémentaires. pn

1

11

Pagel/1 Standard Frangais (France) |Ns |sTD [0 ] | |ODBERM |@—+——e—— ® |100%

Et faites clic droit Coller :

ﬂ

Effacer le formatage direct
Police >
Taille b

Style 3

Alignement 3

Interligne 3

F‘,‘E Caractere...
Paragraphe...
Page...

Puces et numérotation...
Muodifier la casse b

Editer le style de paragraphe...

| Coller
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Tadaaaam :

Flamiche aux poireaux
Temps de préparation - 15 minutes
Temps de cuisson : 30 minutes
Ingrédients :
- 1 boite de lardons fumeées (200 g)
- 500 g de poireaux
- 4 cnilléres a soupe de farine
- 25 cl de lait
- 3 oeufs
- 1 paquet de gruvére rapé
Préparation de la recette -
Faire blanchir les blancs de poireaux.
Faire revenir les lardons,_ puis ajoutez la farine hors du feu pour que cela forme un mélange
homogeéne mais epais. Ajoutez-v les blancs de poireaux. Assaisonnez.
Délayez avec le lait pour obtenir une béchamel épaisse. Ajoutez les 3 jaunes doeufs 1ale
remuant énergiquement, puis ajoutez-y du gruyeére rape.
Batire les blancs en neige et incorporez-les délicatement a votre préparation.
Versez sur la pate (au choix - brisée/fenilletée) et saupoudrez de gruyére rape.
Faire cuire au four a 180° (thermostat 6) pendant 30 min environ.

4

i

. . 'll . . . .
Pour I'enregistrer vous cliquez sur = |Accue , taper le nom que vous souhaitez donner au fichier et cliquez sur

« Enregistrer » puis fermer le document et revenez a |'exercice.
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Pour cet exercice cliquez sur I'image, des petits carrés bleu/noir/vert apparaissent dans les coins et les

N

cOtés

Faites un clic droit sur I'image et choisissez Couper

au Perche-epnmortagne @gmail.com

B i o<

~

®N OED

Couper
Copier
Caller

Bordure et trame...

Insérer une légende...

Insérer un tableau...

Supprimer les cellules...

Dessiner un tableau

Lien hypertexte...

120ct

L'image disparait alors, pas de panique c’est normal ....elle est « coupée »....

Faites alors un clic gauche dans la cellule de gauche pour y placer le « curseur » (le baton qui clignote).

Vous étes un peu comme sa, avec le « curseur » ici

K

PE————

Faites alors clic droit dans la cellule de gauche et « coller »
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- —

|-
(i
¥
"
i
o

- Faites alorsclicdroitdans |6 7 = %7 -

-—

gh | Couper
53 | Copier
|[E Coller |
Insérer »

Supprimer les cellules...

] - i . oo [

Tadaaaam :
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. . . , COUPER . . .
Pour COUPER : Sélectionner le mot que I'on souhaite déplacer , faites un clic droit

—

Sl IS

4 Couper

3éle| =2 Lopier lacer
[T Coller

SUR le bleu 1= Redémarrerat , le mot disparais c’est normal.

mTe

[ 02 Texne

Pour COLLER : allez faire un clic gauche la ou vous souhaitez placer le mot puis de cet

G I E¥-A-EE:

11
1

WUP =2 nai
[ Coller i
1= | Redémarreral

39| Continuer la numératation

£ Définir la valeur de numérotation...

endroit faites un clic droit et choisissez Coller..., |84 Aluster les retraits de la liste...

Tadaaaam :

=1

Il en va de méme pour tous les mots en gras, et vous arrivez a la phrase suivante....

Modeéle

Mortagne au Perche, le 12 octobre 2012

Espace Public Numérique

48 rue des 15 fusillés

61400 MORTAGNE AU PERCHE
0233731507

Pour insérer un tableau :
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il{Ez2

Allez cliquer sur =l -

Vous avez alors soit :
Ingrédients :

Insérer un tableau

Nem “Tableaul
Taille

Colonnes

Options
[ Titre
[/] Répéter sur chaque page
Les premiéres lignes
[ Ne pas scinder e tableau
Bordure

’ AutoFormat...

Si vous cliquez bien sur le petit dessin, choisissez alors 2 colonnes et 4 lignes dans notre cas puis cliquez sur OK

Soit vous avez :
- E-P <-mE 1 @
Tableau i

[

L

35 mi1

- g o

1 4

ns fur ™

ux ~

mpe de

yerer

recett
lancs

Plus...
dons, | g du fe
iis_ Ajoutez-v les blancs de potreanx. /

Si vous cliquez sur la toute petite fleche noire a coté du petit dessin.....
Choisissez en déplacant votre souris 2 colonnes et 4 lignes (2x4) et cliquez donc dans la « derniére » cas
gue le tableau apparaisse....

Puis faites des Couper Coller comme dans les exercices précédents pour placer les différents éléments.....

pour

NB il est normal qu’au départ le tableau soit comme ci-dessous, il s’agrandira au fur et a mesure que vous
placerez les éléments dedans....
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6) Coller ici le texte du Point 1) Sélectionnez cette ligne de consigne, mettez le en gras, en 14 et enfin faite

un COPIER et aller les COLLER au paragraphe 6). Puis remontez et lisez le point 2) (et pas le point 7)

Quand on veut déplacer un dossier ou un fichier :
Clic gauche sur I'élément a déplacé
WORD 2007
] exercice de copier coller
IEH exercice de copier coller tuto
lﬂ_ﬂlettre mairie 2
9] |ettre mairie ALENCON

Il apparait surligné en bleu/noir....puis clic droit SUR le bleu (et bien SUR) car si I’on clique A COTE le bleu

disparait et I'on ne trouve pas COUPER ou COPIER dans le « menu du clic droit »

Menu Imprirner

WORD 200 g8 Analyser avec Microsoft Security Essentials...
] exercice d

] exercice di

] |ettre mair Partager avec

1] lettre main 32 Add to archive..

] lettre mair B Add to "exercice de copier coller tuto.rar”
IE_IJF"'éEll'EE'-I—}‘F g Compress and email...

Chuvrir avec

E Compress to "exercice de copier coller tuto.rar” and email

Il Examiner avec Malwarebytes Anti-Malware

Restaurer les versions précédentes
Envoyer vers

Couper

Copier

Puis allez vous placer dans le dossier ou vous souhaitez placer I'élément
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§

£

Hmne

Faites un clic droit
Et Tadaaaam :

'_:Ei

exercice de
copier coller tuto
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Si

Actualiser

Coller

Coller le raccourci

Partager avec
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