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Grille de compétences - AbiWord 2

Entrées-Sorties

NA

VA

1.

Nooabkwh

Lancer un logiciel

Ouvrir un document a partir du bureau

Enregistrer un document

Imprimer un document

Nouveau document et fermer un document

Ouvrir un document depuis le logiciel de traitement de texte
Quitter un logiciel

Edition du texte

NA

VA

8.

9.
10.
11.
12.
13.
14.

Déplacer le point d'insertion dans le texte.
Corriger une faute dans le texte

Taper des majuscules

Taper les minuscules accentuées, cédille, ce
Taper les majuscules accentuées, C, .
Espaces et retour-chariot

Insérer les signes de ponctuation

Attributs du texte et correction

NA

VA

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

Sélectionner une partie d'un texte

Aligner un paragraphe par rapport aux marges
Aligner le texte a un endroit précis (la touche de tabulation)
Régler l'interligne

Régler les marges

Choisir la police ou les caractéeres

Choisir la taille ou le corps des caracteres
Barrer des caracteres

Mettre des caracteres en gras

Mettre des caractéres en italique

Souligner des caracteres

Colorer des caracteres

Déplacer un texte : couper-coller

Recopier un texte : copier-coller

Utiliser le correcteur orthographique

Images

NA

VA

30.
31.

Insérer une image
Insérer une image de la bibliothéque (cliparts)

NA : non acquis - A : acquis- VA : en voie d'acquisition
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COMPETENCES MISES EN (EUVRE PAR LES DIFFERENTS EXERCICES
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1 : Compétence obligatoirement mise en cauvre - ? : Compétence optionnelle - | : L'une de ces deux compétences sera utilisée.
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COMPETENCES MISES EN (EUVRE PAR LES DIFFERENTS EXERCICES
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1 : Compétence obligatoirement mise en cauvre - ? : Compétence optionnelle - | : L'une de ces deux compétences sera utilisée.
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E§ LANCER UN LOGICIEL
5 A PARTIR DU MENU DEMARRER 01
Lancer un logiciel consiste a informer I'ordinateur que tu désires utiliser ce programme et qu'il

doit le "mettre en marche".
Il va alors apparaitre a I'écran et tu pourras travailler avec.

Poste de travai

[

Lecteur de
disquettes

Encyclopédies
Pocuments 1. Clique sur le bouton
@ Démarrer qui se trouve dans
Corbeille / la barre de taches.
| Démanerl G-Ef 1m0
_— LELIEUN UE
disquettes

2. Si tu ne vois pas ton
logiciel, clique sur

PI’O rammes. ———» 7| Accessoires 3 ] ] ]
&9 =) Dinsssaggmmmtt—r{ 3. Si tU NE VOIS toujours
-z Divers ' pas ton logiciel, clique
= MIC[DSDHMU.HImEdIa 4 sur Ie nom du doss'er
_5=| Mortan Antivinug 4 K A
A Bechercher > . qui le contient.

@ Aids BB Commandes MS-DOS

) Ewplarateur Windows
@ Microzoft Money

By Ardter
=] s, : ¢ F 1m2
)
Poste de travail
ﬂi‘J
Lecteur de
disquettes
&
E:g-g Claris'works ‘
_=| Images 3
Programmes g = 4 Cl f | d
_=| Démarrags 4 -z Jeux 4 . Ique en In Sur e nom u
j Documents 3 == Multimeédia 4 - H
_z] Divers 3
&y Faaneics  » oz Mot utinags > <5 DUt e » logiciel que tu veux utiliser.
_z=| Norton Antivins » - Outlls systéme '
&j Bechercher b =] Vopelia 2| Acoés éseau i distance
@ sise B Commandesvspos ) Blesnotes
— ) ) Explorateur Wwindows Calculatice
ZJ Exécuter... ([? Microsoft Monsy | HyperTemingl /
@ Presse-papiers
M Arger... <"y Table de caract®res
| ¢ TF 1z
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OUVRIR UN DOCUMENT A
E PARTIR DU BUREAU ()2

5-98-ME
Ouvrir un document , c'est demander a l'ordinateur de charger en mémoire vive (celle qui
"oublie tout" quand on éteint) un fichier afin de pouvoir travailler dessus pour le modifier,
l'imprimer...
Ici, la machine va, en plus, lancer le logiciel qui a créé le document en question.
Tu verras donc apparaitre a I'écran ton travail et ton application de traitement de texte.

1. Effectue un double-clic sur
l'icbne du dossier Docu-
ments (clique deux fois
rapidement sur celle-ci).

2. Tu devrais obtenir ceci (si ce n'est pas le cas retourne au n°1).

3.Si licbne du document | ™=t
que tu veux utiliser n'ap-
parait pas, effectue un iy e s i T
double clic sur l'icéne du LB
dossier qui le contient. 7] - =
Bt T L ERIELRY Y (LT ke adein
4. Effectue un double clic sur o —— " il
licéne de ton document, — — % & P
P EEFAA B N wEIlim LT | l2-2
| i

I. Si tu as ouvert un mauvais e
dossier, tu peux revenir en .i
arriere en appuyant sur la
touche Effacement arriére
€ du clavier (Fiche 9a).

mn'.:llnlllﬂ !:f\jl:lr\.mrlmh. ﬁq: e

ML- C.R.I. Annecy Il Le BA-Badu traitement de texte : Windows 95-98-ME




ENREGISTRER UN DOCUMENT 03

Lorsque I'on enregistre un document, celui-ci va s'écrire sur une disquette ou sur le disque
dur de l'ordinateur. Ainsi, tu pourras le retrouver pour le terminer ou le modifier méme si
l'ordinateur a été éteint entre-temps. Pour cela, il te faudra ouvrir ton document (fiches 2 et 6).
N'oublie pas d'enregistrer ton travail toutes les cing minutes.

1. Dans la barre d'outils, clique Document] * - Abiword

surle bOl_Jfon Enreglstrer ~Eichier Edtion Affichage [nsertion] Pou.r Changer e nom
2. La premiere fois, tu verras du fichier ou
apparaitre la boite de J D E I'enregistrer ailleurs,

dialogue ci-dessous : clique sur

- [T Enregistrer sous...
Dossier J INDrmaI JITlmes M e - |
d'enregistrement =
en cours 2| ERRRR
Dar_'lm |'E| tes dacuments j | @| Iif“| | |
CRI k
Icone de ; =
dossier =~ Divers Dossier parent
Ecole
o ook
a mzigue
ez images | Champ
nom
Mom : | \ Enreqgistrer
Tvpe: | &biwiord [.abw) -] Annuler

3. Pour choisir ton dossier d'enregistrement, effectue un double-clic sur une des icones
jaunes ou clique sur le bouton dossier parent (le dossier parent est le dossier qui contient
le dossier en cours : ici, c'est le dossier qui contient Mes documents).

4. Tape le nom de ton
document dans le champ = Mom:
Nom, puis clique sur le

Si tu veux pouvoir ouvrir
ton document avec Word,

_ _ clique sur cette fleche,
bouton Enregistrer. e puisensue sur | —T——
_ . ] Microsoft Word (.doc)
I Si tu désires enregistrer ton — | A — B

travail sur un autre lecteur Abivw/ord Template [ awt]

(disquette ou réseau par DocBook Ldbk] =

exemple), clique sur le "t """jl"j""':l

bouton dossier parent HTHL 4.0 [kt _htrn)]
jusqu'a ce que tu le voies, SHTML 1.0 [ xhitrnl]
clique ensuite sur son icéne. [SCH Test [izc, .isci)

Fasford [ kwd]
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IMPRIMER
UN DOCUMENT 04

Tu vas pouvoir obtenir une impression de ton document. Avant d'imprimer, vérifie bien tout :
ceci afin de ne pas gaspiller I'encre et le papier.
Evite de mettre tes doigts sur I'encre avant qu'elle ne soit seche.

1. Vérifie que l'imprimante est allumée et qu'il y a du papier.

C:\Program Files\AbiSuite2\templates\Buziness

. Dans la barre d'outils, clique sur le
bouton Imprimer ,,E.

—

. Si tu veux
changer
d’'imprimante,
clique ici.
Irmprimante
Mom Lexmark Optra M412 P53 Fropriétés |
Etat: Prét
Tope: Lexmark. Optra M412 P53
Emplacement : “WSBY \prof
Commentaire : [ Imp. danz fichier
Etendue dimpression Copies
* Tout Morbre de copies © |1 =

T Pages  de: |l a1 u
1] EH SH

" Sélection

4. Termine en cliquant sur
OK. p Uk Arnler

I Celan'apas marché ? Vérifie donc :

- s'ily a du papier,

- sil'imprimante est allumée,

- sile bouton du boftier de partage (s'il y en a un) est bien positionné.

Si la feuille est sortie blanche, c'est sans doute que la cartouche d'encre est vide.

M.L. - C.R.l. Annecy I1I Le BA-Bad Abiword



COMMENCER UN 05
NOUVEAU DOCUMENT TEXTE

La commande Nouveau permet de commencer un nouveau travail : une feuille blanche,
vierge, apparaitra alors a I'écran.

C:AProgram Files\WAbhiSuite2itemplates\H
1. Cligue sur le bouton Nouveau document.

2. Une nouvelle fenétre s’ouvre.

& CAWINDOWSABureauhdncien docume it abw - Abiword

I " & Document2 - Abiword

E 3|4|5|E|?‘|8| |‘ID|11|

3. Ferme la fenétre
4, Agrandis éventuellement précédente en C|iquant

la nouvelle fenétre en sur son bouton de
cliquant sur son bouton fermeture X, en haut a
d’agrandissement O droite, dans la barre de
dans la barre de titre. titre.
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OUVRIR UN DOCUMENT
DEPUIS ABIWORD 06

Ouvrir un document , c'est demander a l'ordinateur de charger en mémoire vive (celle qui
"oublie tout" quand on éteint) un fichier afin de pouvoir travailler dessus pour le modifier,
l'imprimer...

C:\Program Filez\AbiSuite2\templatez\Buszsiness-Heport. awt * - Abiword

1. Dans la barre
d'outils, clique sur le

bouton Ouvrir.
—

2. Cette boite de dialogue devrait apparaitre :

Ouverture
lcone de'_le':'Ier ; | 5% Mes documents j | @| ﬁi| FHE |
Iq__cllssier I CRI

Chivers

Ecole

Ma muzique . Dossier

Dossier =
' parent

Mes images en cours

Raccaourct SRV

essai
Icone Mo : |ESSE'i Ouerir
de : :
fichier VP& Abivword Documents [ abw, . awt] Lnnuler

2. Pour ouvrir d’autres format de fichiers, déroule la liste avec ce bouton et choisis un autre
format (Abiword ouvre les fichiers aw, dbk, doc et dot de MS-Word, fo, html... ) ou carrément
All documents qui propose tous les formats reconnus.

3. Si tu ne vois pas ton fichier, ouvre le dossier qui le contient en effectuant un double-clic sur
une des icones jaunes ou en cliquant sur le bouton dossier parent (le dossier parent est
le dossier qui contient le dossier en cours : ici, c'est le dossier qui contient Mes
documents). Pour changer de lecteur, clique sur le bouton dossier parent jusqu’a ce que
tu voies celui que tu désires utiliser.

4. Cligue sur l'icéne de ton document, puis sur le bouton Quvrir (en bas a droite).
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QUITTER ABIWORD 07

Lorsque l'on a fini d'utiliser un logiciel, on le quitte (on I'éteint). Cela permet de libérer de la
mémoire vive : les autres applications fonctionneront mieux.

1. As-tu enregistré ton travail ?
Si ce n'est pas le cas, fais-le !

2 Dans la barre de menus, clique sur le
mot Eichier. C:%Program Files\AbiSuite?\te

2. Dans le menu qui s'est déroulé, clique
sur Quitter.

Lluakter Chrl+[

\Tu peux également
cliquer sur la croix,
en haut a droite de
la fenétre.

M.L. - C.R.I. Annecy Il LeBA-Bad Abiword 2



E§ Y DEPLACER LE POINT 08
D'INSERTION DANS LE TEXTE

Le point d'insertion, c'est la barre verticale qui clignote sur ta "page". C'est la que s'écriront les
lettres que tu taperas et s'effaceront celles... que tu effaceras.

Tu peux utiliser le clavier pour :

Déplacer le point d’insertion Appuie sur la touche ﬁ
vers le haut.
Déplacer le point d’insertion Appuie sur la touche @
vers le bas.
Déplacer le point d’insertion Appuie sur la touche <:'

vers la gauche.

Déplacer le point d’insertion Appuie sur la touche ':>
vers la droite.

Tu peux également utiliser la souris pour :

Aller en un point précis du Place le pointeur de la souris K> a rendroit désiré,
texte. puis clique (bouton gauche sur un PC).

Si la partie du texte qui t'intéresse Utilise les boutons h : : : IE et IE' des barres
n'apparait pas. de défilement , & droite et en bas de la fenétre, pour

faire défiler le contenu, puis clique a I'endroit désiré.

gmmmmwmm

FEichier  Edition  Becherche

Les boutons
des barres de
défilement
sontici !

Les touches de
déplacements
\ sont la!

1 [ S— _IdJ'
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c’:ﬁ% CORRIGER UNE FAUTE
e DANS UN TEXTE

: 09.

Le gros avantage du traitement de texte sur les autres modes d'écriture, c'est qu'on peut
corriger ses erreurs proprement et sans avoir a tout recommencer.
Encore faut-il savoir faire !

e Supprimer la lettre finale Place le point d'insertion a la fin du mot “chats|”,

du mot “un chats>

Supprimer une lettre :

un cansard

Supprimer plusieurs lettres :

je mangent

Ajouter une lettre :
la cheminé-

le r-nard

Ajouter plusieurs lettres :
ils joue- -

Insérer un mot oublié :

Il joue sous - préau.

Supprimer un saut de
deligne:

Voila un dau

phin.

puis appuie sur la touche BACKSPACE €.
Tu devrais obtenir : un chat.
Place le point d'insertion aprés la lettre & supprimer :

“un cann|ard”, puis appuie sur la touche
BACKSPACE €. Tu devrais obtenir : un canard .

Méme opération, répétée autant de fois que nécessaire.

Positionne le point d'insertion “cheminé|”, puis appuie
sur la touche E. Tu devrais obtenir la cheminée.

Positionne le point d'insertion “r|nard”, puis appuie sur
la touche E. Tu devrais obtenir le renard.

Méme opération, répétée autant de fois que nécessaire:
tu devrais obtenir ils jouent.

Positionne le point d'insertion “sous | préau” puis tape
le mot qui manque. N’oublie pas les espaces. Tu
devrais obtenir : Il joue sous le préau.

Positionne le point d'insertion au début de la seconde
ligne (devant “phin”), puis appuie sur BACKSPACE €:
tu obtiendras : Voila un dauphin.

Latouche BACKSPACE€
(effacement arriere) se trouve ici !

ML- C.R.I. Annecy Il
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CORRIGER UNE FAUTE 09
DANS UN TEXTE B

Le gros avantage du traitement de texte sur les autres modes d'écriture, c'est qu'on peut
corriger ses erreurs proprement et sans avoir a tout recommencer.
Encore faut-il savoir faire !

Une autre maniere d'effacer.

e Supprimer la lettre finale Place le point d'insertion entre le t etle s de “chatls”, puis
du mot “un chats™ appuie sur la touche Suppression.

Tu devrais obtenir : un chat.

e Supprimer une lettre Place le point d'insertion avant la lettre a supprimer dans
un cashard “un calnnard”, puis appuie sur la touche SUppression.

Tu devrais obtenir : un canard .

e Supprimer plusieurs lettres Méme opération, répétée autant de fois que nécessaire.
je mangent

e Supprimer un saut de Positionne le point d'insertion a la fin de la premiere
deligne: ligne (derriére dau), puis appuie sur SUppression :
Voila un dau tu obtiendras : Voila un dauphin.
phin.

ATTENTION ! Aprés une correction, raméne toujours le point d’'insertion a I’endroit ou tu
veux continuer a écrire. Pense également aux espaces nécessaires.

La touche Suppression
se trouveici!

Attention, certains claviers Apple
n’ont pas de touche suppression.

ML- C.R.I. Annecy Il Le BA-Badu traitement de texte
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Eé! TAPER DES MAJUSCULES 10

La majuscule s'emploie :
* au début d'une phrase. e au début d'un nom propre.
 au début d'un vers (en poésie).  au début d'un titre...

Si tu désires :

Taper une lettre majuscule.  Appuie sur une touche MAJUSCULE : 1| ou i | ; puis,
sans la lacher, appuie avec ton autre main sur la lettre
désirée.
Taper plusieurs lettres Appuie sur la touche VERROU MAJUSCULE (le petit cadenas)
majuscules. du clavier, la petite lumiere caps lock a droite du clavier doit

s’allumer. Tape les lettres désirées.

Revenir a I'écriture Appuie sur une touche MAJUSCULE : 1| ou i |, la
minuscule aprées avoir petite lumiére caps lock du clavier doit s’éteindre.

utilisé le VERROU

MAJUSCULE.

« Led » du VERROU
MAJUSCULE.

Touches MAJUSCULES

— VERROU MAJUSCULES

ML- C.R.I. Annecy Il Le BA-Badu traitement de texte : Windows
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Eé! TAPER LES MINUSCULES
ACCENTUEES, LE C-CEDILLE... 11

Les accents sont des signes qui, placés sur une voyelle, permettent d'en définir le son et la
longueur. En francais, l'accent permet la reconnaissance du mot et détermine son sens : il ne
faut donc pas l'oublier : C'est l'interne (étudiant en médecine) qui soigne l'interné (malade), et
pas le contraire. :

Si tu obtiens des chiffres... Enléve le Verrou majuscule (Fiche 10).

Tape d’'abord I'accent ” (a droite du P), puis tape la lettre E.

Tape d’abord I'accent ” (a droite du P), puis tape la lettre A.

Tape d’abord I'accent ” (a droite du P), puis tape la lettre I.

Tape d’abord I'accent ~ (& droite du P), puis tape la lettre U.

Tape d’abord I'accent ” (a droite du P), puis tape la lettre O.

Enfonce la touche Majuscule ©# (ne la lache pas) et tape sur le tréma ~ (a

droite du P). Lache ensuite la touche majuscule puis tape la lettre E.

a Enfonce la touche Majuscule Tt (ne la lache pas) et tape sur le tréma "~ (a
droite du P). Lache ensuite la touche majuscule puis tape la lettre A.

T Enfonce la touche Majuscule # (ne la lache pas) et tape sur le tréma ~ (a

droite du P). Lache ensuite la touche majuscule puis tape la lettre |.

D: OO = D D

a Enfonce la touche Majuscule ¢ (ne la lache pas) et tape sur le tréma ~ (a
droite du P). Lache ensuite la touche majuscule puis tape la lettre U.
0 Enfonce la touche Majuscule ©# (ne la lache pas) et tape sur le tréma ~ (a

droite du P). Lache ensuite la touche majuscule puis tape la lettre O.
Appuie sur la touche é.

Appuie sur la touche e.

Appuie sur la touche a.

Appuie sur la touche u.

Appuie sur la touche ¢.

Enfonce la touche Alt (ne la lache pas) puis tape sur les chiffres 0156 du
pavé numérique. Lache enfin la touche Alt.

8”0 /s QO (D D

accent circonflexe ()
tréma (")

-
(0%
f)

Q)A

touches majuscules
a utiliser pour letréma numérique
(") estla!
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Eé! TAPER LES MAJUSCULES 12
ACCENTUEES, LE C-CEDILLE..

Une fausse régle trés répandue soutient qu'il ne faut pas mettre d'accents aux majuscules :
c'est oublier qu'"en francais, l'accent permet la reconnaissance du mot et détermine son
sens : il ne faut donc pas l'oublier : C'EST L'INTERNE (étudiant en medecme) QUI SOIGNE
L'INTERNE (malade), et pas le contraire.

Tape d’abord I'accent  (a droite du P), puis sur Majuscule 1t et E.

Tape d’abord I'accent  (a droite du P), puis sur Majuscule 1t et A.

Tape d’abord I'accent  (a droite du P), puis sur Majuscule 1t et |.

Tape d’abord I'accent ~ (a droite du P), puis sur Majuscule 1+ et U.

Tape d’abord I'accent » (a droite du P), puis sur Majuscule 1+ et O.

Enfonce la touche Majuscule ft (ne la lache pas) et tape sur le tréma " (a

droite du P), puis tape sur E.

Enfonce la touche Majuscule ft (ne la lache pas) et tape sur le tréma ™~ (a

droite du P), puis tape sur A.

I Enfonce la touche Majuscule ft (ne la lache pas) et tape sur le tréma " (a
droite du P), puis tape sur I.

U Enfonce la touche Majuscule 1t (ne la lache pas) et tape sur le tréma ™~ (a
droite du P), puis tape sur U.

o) Enfonce la touche Majuscule ft (ne la lache pas) et tape sur le tréma " (a
droite du P), puis tape sur O.

E Enfonce la touche Alt (ne la lache pas) puis tape sur les chiffres 0201 du
pavé numérique. Lache enfin la touche Alt.

E Enfonce la touche Alt Gr (ne la lache pas) et tape sur I'accent grave ~ (7),
lache-la. Enfonce la touche Majuscule {+ (ne la lache pas) et tape sur E.

A Enfonce la touche Alt Gr (ne la lache pas) et tape sur I'accent grave ~ (7),
lache-la. Enfonce la touche Majuscule ft (ne la lache pas) et tape sur A.

U Enfonce la touche Alt Gr (ne la lache pas) et tape sur I'accent grave ~ (7),
lache-la. Enfonce la touche Majuscule ©t (ne la lache pas) et tape sur U.

C Enfonce la touche Alt (ne la lache pas) puis tape sur les chiffres 0199 du
pavé numérique. Lache enfin la touche Alt.

E Enfonce la touche Alt (ne la lache pas) puis tape sur les chiffres 0140 du

pavé numérique. Lache enfin la touche Alt.

moOoOC — > m

>

Touche Alt Gr

numérique
Touches majuscules estla!
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E§ INSERER DES ESPACES ENTRE LES
==| MOTS ET DES RETOURS-CHARIOT 13
ENTRE LES PARAGRAPHES

On utilise les espaces pour séparer les mots et le retour-chariot pour marquer les fins de
paragraphe et aller alors a la ligne. Il ne faut en aucun cas appuyer sur la touche Entrée
lorsque I'on est en fin de ligne et que la phrase ou le paragraphe continuent : c'est l'ordinateur
qui s'occupera de cela.

Un titre doit normalement étre précédé de deux lignes vides et suivi d'une ligne vide.

Espace et Retour-chariot sont eux-aussi des caractéres (ils peuvent apparaitre sous la forme
d'un - ou d'un Y, mais sont en général invisibles) et peuvent donc étre effacés, modifiés,

déplacés.

Pour insérer un Appuie sur la barre ESPACE.

espace en tapant

ton texte.

Pour insérer un Place le point d’insertion | entre les deux mots a I'aide des touches
espace entre deux de déplacement ou de la souris.

mots collés. Appuie sur la barre ESPACE.

Aller alaligne Place le point d’insertion | au bout de la ligne et appuie sur la

touche ENTREE.

Insérer une ligne Place le point d’insertion | au début de la ligne que tu veux faire
vide. descendre et appuie sur la touche ENTREE.
Remonter une ligne. Place le point d’insertion | au début de la ligne que tu veux faire

remonter et appuie sur la touche BACKSPACE €.

Latouche
| BACKSPACE€ [

-ﬂ:ﬁﬁl - 3 A (etacement arere _

se trouve ici !

' N

l
i
umEm
I
[
l
=
=~
=i
l
i

Barre ESPACE Touche ENTREE

ATTENTION ! Aprés une correction, ramene toujours le point d’insertion (le trait
vertical qui clignote) a I’endroit ou tu veux continuer a écrire.

ML - C.R.I. Annecy Il Le BA-Badu traitement de texte



INSERER LES SIGNES
DE PONCTUATION 14a

L ]
mrimiim

Lorsque tu tapes un texte, tu dois placer des signes de ponctuation selon des regles trés
précises :

* Les phrases se terminent par un point final, * Le point virgule sépare différentes
un point d'exclamation, un point propositions de méme nature.
d'interrogation ou des points de * Le deux-points introduit une explication,
suspension. une citation, une énumération.

* La virgule sépare les parties d'une * Les parenthéses intercalent une précision
proposition ou d'une phrase a condition dans la phrase.
gu'elles ne soient pas déja réunies par les * Les guillemets signalent un dialogue.
conjonctions et, ou, ni. Elle sépare les * Le tiret signale chaque terme d'une
énumérations. On ne met pas de virgule énumeération ou le changement
avant une parenthese, un tiret ou un d'interlocuteur dans un dialogue.
crochet.
Le point On l'obtient en appuyant simultanément sur une touche

MAJUSCULE 1 et ..
Il se place immédiatement aprés le mot et est suivi d’'un espace.

, Lavirgule On l'obtient en appuyant sur la touche ,.

Elle se place immédiatement aprés le mot et est suivie d’'un espace.
Exemple : Le chat, fatigué, s’endormit.

..Le point de On I'obtient en appuyant trois fois sur MAJUSCULE 1 et ..
suspension Il se place immédiatement aprés le mot et est suivi d’'un espace.
? Le point On I'obtient en appuyant simultanément sur les touches

d’interrogation MAJUSCULE 1 et ?.
Il est précédé et suivi d'un espace. Exemple : Ou vas-tu_?

I Le point On 'obtient en appuyant sur la touche !.
d’exclamation Il est précédé et suivi d'un espace. Exemple : Quelle histoire_!

Le deux-points  On l'obtient en appuyant sur la touche :.

Il est précédé et suivi d’'un espace.
Exemple : Il y avait de tout_: des bonbons, des sucettes...

, Le point-virgule On I'obtient en appuyant sur la touche ;. Il est précédé et suivi d'un
espace.

ML- C.R.I. Annecy Il Le BA-Badu traitement de texte
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INSERER LES SIGNES
DE PONCTUATION 14b

«

»

Les guillemets
anglais

Les guillemets
francais

Le tiret

Les parentheses

L’'apostrophe

Ce sont les plus simples a saisir : on les obtient en appuyant sur la
touche " ou 3.

Pour le «, enfonce la touche Alt (ne la lache pas) puis tape 0171 sur
les chiffres du pavé numérique. Lache enfin la touche Alt.

Pour le », enfonce la touche Alt (ne la lache pas) puis tape 0187 sur
les chiffres du pavé numérique. Lache enfin la touche Alt.

Le premier est collé au mot qui le suit, le second au mot qui le
précede. Exemple : “Ou vas-tu ?” - «Ou vas-tu ?»

On 'obtient en appuyant sur la touche - ou 6.
Il est collé aux mots. Exemple : Voici un pic-vert.

On appuie sur les touches (ou ), 5 ou ° (a droite de 0).

La premiére est collée au mot qui la suit, la seconde au mot qui la
précede. Exemple : Voici un pic-vert _(un oiseau).

On I'obtient en appuyant sur la touche ' ou 4.
Elle est collée aux mots. Exemple : Regarde I'arbre.

j ...........

HTIHI

Alt

u et’ -et,

ML- C.R.I. Annecy Il
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e D'UN TEXTE

Lorsque tu veux changer la taille, ou la police de caractéres, mettre en gras, en italique,
ou souligner des mots déja tapés, déplacer ou copier du texte... tu dois d'abord sélectionner
le texte dont tu désires t'occuper.

E§ | SELECTIONNER UNE PARTIE 15

Il existe deux manieres de procéder :
A. Avec le clavier :

1. Place le point d’insertion (le trait vertical qui clignote) au début de la zone que tu veux
sélectionner : tu peux utiliser les touches de déplacement de curseur 9, ’]‘ \l/ ou

<.

2. Appuie sur I'une des deux touches majuscules ﬂ‘, ne la lache pas !

3. Déplace alors le point d’insertion & l'aide des > N \l/ ou € : ta sélection va
étre noircie.

4. Quand c’est bon, tu peux lacher la touche majuscule.
5. Tu devrais obtenir quelque chose comme I'image 1.
B. Avec lasouris:

1. Place le point d’insertion (le trait vertical qui clignote) en cliguant avec la souris
(bouton gauche sur un PC) au début de la zone que tu veux sélectionner.

2. Fais glisser la souris avec le bouton enfoncé jusqu’a la fin de la zone a sélectionner :
ta sélection va étre noircie.

3. Quand c’est bon, tu peux lacher le bouton de la souris.

4. Tudeviais obrerir | ——

guelque chose qui
ressemble & la copie I1 est toujours agréable de lire des
d'écran ci-contre. documents bien composés, sans fautes
sémantiques ou syntaxiques, sans abrée-
viations incompréhensibles, normalement
e R ([ Les logiciels et
matériels que nous utilisons actuellement
permettent d'atteindre une qualité hono-
rable.

I1 est trés difficile dans nos diverses
activités professionnelles de respecter
la totalité des regles traditionnelles

e

al | =l

ML- C.R.I. Annecy Il Le BA-Badu traitement de texte



AL ALIGNER UN PARAGRAPHE

f PAR RAPPORT AUX MARGES 16
"
Il existe diverses maniéres d'aligner le texte sur une page :
1. Le texte peut étre aligné a gauche : il y 3. Le texte peut étre centré : intéressant pour
aura moins de coupures de mots en fin de un titre, une légende...
ligne ; mais a droite, tu risques d'avoir un 4. Le texte peut encore étre aligné a droite :
effet accordéon. en fin de paragraphe, pour une signature,
2. Le texte peut étre justifié : il remplira alors une dédicace, ou pour se faire remarquer.

la ligne (comme dans des colonnes de
journal). Par contre, tu auras beaucoup
d'espace entre les mots ou de
nombreuses césures (mots coupés) et ton
texte sera peut-étre plus difficile a lire.

1. Place le point d’insertion (le trait qui clignote ) dans le paragraphe que tu désires aligner.

2. Clique sur le bouton qui correspond a 'alignement que tu désires.

pz\Business-Heport.awt * - Abi'word

— | Texte aligné sur la ——| Texte justifié :

— | marge gauche: — Lavitesse en kart est trés
Lavitesse en kart est trés Il faut cliquer sur I'un impressionnante parce que le

impressionnante parce que le de ces 4 boutons ! chassis est 4 3 cm du sol, C'est

chéssisest a3 cm du sol, C'est pour cela que les pistes doivent

pour cela que les pistes doivent étre sans bosse ni trou.

étre sans bosse ni trou.

Texte centré : Texte aligné sur la

Lavitesse en kart est tres marge droite :
impressionnante parce que le Lavitesse en kart est trés
chéssisest a3 cm du sol, c'est impressionnante parce que le
pour cela que les pistes doivent chassis est 23 cm du sol, ¢ est
étre sans bosse ni trou. pour cela que les pistes doivent

étre sans bosse ni trou.

M.L. - C.R.I. Annecy Il LeBA-Bad Abiword 2



e A UN ENDROIT PRECIS

On utilise la touche de tabulation pour aligner le texte a un endroit précis dans une

énumeération, une adresse, une signature, un tableau...
Il ne faut en aucun cas utiliser la barre Espace car le résultat serait décevant (effet drapeau).

E§ <[] ALIGNER LE TEXTE 17

1. Place le point d’insertion (le trait qui clignote ) au début de la ligne que tu veux 'tabuler".

S e 3 4 e B 171 E.,.Ia.,.-“:!.,.-l-.,.12.,.13.,.14.,.-5I.,.-E.

Ceci est le texte qui précéde...

2. Appuie autant de fois que nécessaire sur la touche TAB =»| : le point d'insertion se

déplacera de cm en cm.
Tu devrais obtenir ceci :

ST e 3 4 Tje T Gt g ] E.,.Iﬂ.l.-lq.,.-l-.,.12.,.13.,.14.,.-5I.|.-E.I|

Ceci est le texte qui précéde...

3. Tape ton texte :

ST e 3 4 Tje T Gt g ] E.,.Iﬂ.l.-“:!.,.-l-.,.12.,.13.,.14.,.-5I.|.-E.I

Ceci est le texte qui précede...

Monsieur Dupont-Durant

4. Appuie sur la touche Entrée pour aller a la ligne, puis recommence comme en 2 et 3. Tu
devrais arriver a ce résultat :

Ceci est le texte qui précéde...
Monsieur Dupont-Durant

14, avenue des Alouettes
74000 ANNECY

Voila la suite du texte qui, elle, n'a pas été "tabulée"...

La touche de |F1|F2 |F3 |F4 '|F5 |F5 |F7 |FB '|F9 |F10|F11|F12'EI3 Fl4 ::IS

tabu|atI0n | | | |3 | |5 |5 | |8 |( |o | | |delele o W 5ead=
TAB 9' Se b |Q |w |E |R |T |v |U | |o | | |]) | ﬁﬂage 7 |8

o b Jalslo el lo s T Ie i T Tew B
trouve ici ! w2 |x S H L
0

control | option| -

w o Jo |~

0
=

<
c |v |8 N M |, |

oplo control ] <~ =

t
B
>
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REGLER L’'ESPACE ENTRE
LES LIGNES 18

Tu peux avoir besoin de plus écarter tes lignes : pour laisser de la place pour répondre dans
un exercice a trous, pour pouvoir corriger, améliorer la lisibilité de ton texte ou simplement
pour I'esthétique (mieux remplir la page par exemple).

1. Place le point d’insertion dans le paragraphe dont tu désires régler l'interligne.

2. Dans la & CAWINDOWSABureaukessai abw * - Abiword
barre de Fichier Edition  Affichage  Insertion | Format Outils  Tableaw  Fendhe  Aide
menus, c [¥p] Police... Chil+D
clique sur le aragraphe...

Puces et numéros. ..

Document...

Colonnes...

mot
3. puis sur -
P h =
PaLagraphe. / aragraphe =

Betrait et ezpacement l Ligre et zaut de page ]

4. Clique sur T r——
'onglet
Retrait et / R etrait
espacement. Gauche  [0.00cm = Spéciel -
- Droite lm |[au|:un] j | —
5. Déroule la 1
!iste qu _ Espacement
?r:egllilgﬂaeit sur Ayant: et =] Interligre : De
ce bouton. gt o = - |00 =

B pErcU /

Interligne

. A’/

1,5 ligne

Dou bl? T abulations. . k. | Annuler
Au moins

Exallct(Tment ¥~ 6. Choisis ton interligne en cliquant ici.
Multiple

Si tu veux un écartement exact, clique sur Exactement, et
regle-le dans le champ De (a droite).

7. Situ as sélectionné interligne Au moins, Exactement ou
De Multiple, régle I'écartement a I'aide de ces deux boutons.

b pt H «

8. Termine en cliquant sur OK.

M.L. - C.R.I. Annecy Il Le BA-Bad' Abiword



REGLER LES MARGES 19

Tu peux choisir toi-méme la largeur des marges droite et gauche de ton document.

Cela peut t'aider a rendre ton texte plus lisible (s'il est destiné a des enfants de 9 ans, par
exemple, tu devras éviter d'avoir plus de 6 a 9 mots par ligne), a faire ressortir certains
paragraphes, a laisser de la place au correcteur ou encore améliorer la présentation de ta
page (n'aie pas peur de laisser du blanc : ce n'est pas forcément vilain).

1. Place le point d’insertion dans le paragraphe dont tu désires régler les marges.

Inzertion  Farmat | 2. Le triangle du haut te
y ABG permet de régler la marge — =
r gauche de la premiére ligne du @ U |1DD’; b C‘)—‘/)

paragraphe : il suffit de le faire

: N C = == i— — =
mes New Roman glisser le long de la régle avec = == T 1T
la souris.

-S-l-1-l-E-I-;j-|-4-l-::u-l-ti-l-f-l-E-I-E|-|-1I:I-|-11-|-12-|

\

3. Le triangle du bas ﬂ'l représente la marge gauche de la deuxieme ligne du paragraphe
ainsi que celles qui suivent (3éme, 4éme ),
Pour déplacer les deux triangles en méme temps, fais glisser le rectangle placé sous le
triangle ou clique sur les deux boutons g= ;= de la barre d'outils.

_:|+|_
]

ormat Outls Fenétre Web  Aide

5. Pour régler la marge droite, fais glisser ce triangle ﬂ'l /

6. Les deux carrés situés au-dessus des

triangles permettent de régler les marges du I Faire glisser un objet consiste a
document. cliguer dessus puis déplacer la
souris en maintenant le bouton
LR L B N B gauche appuyé.

M.L. - C.R.I. Annecy Il Le BA-Bad' Abiword



CHOISIR LA POLICE 20
OU LES CARACTERES

Le choix d'une police de caractéres ne se fait pas au hasard !
« Certaines polices ne pourront étre utilisées que pour des titres car elles sont peu
lisibles.

* La police devra également étre adaptée au texte :

- Timesiratres bien avec un texte ancien et ses empattements (les traits placés
en bas des lettres) guident I'cal et facilitent lalecture..

- Helvetica ou Arial conviendront mieux pour un texte moderne.
- Une cursive accompagnera un texte poétique.
- ET CELLE-LA SERA PARFAITE POUR UN TITRE.

* Evite d'utiliser trop de polices différentes dans un méme document : cela risque de
fatiguer ton lecteur.

1. Si tu désires changer les caractéres d'un texte déja saisi, pense a effectuer une sélection
(fiche 15)

C:AWINDOWSABureauhaa abw = - Abiword

Fichier Edition Affichage |nzertion Format Ouhll:  Tableaw  Fenétre  Aide

NDEEHIEY ¥BaH 2|9 ol
JINDrmaI leimesHewHDman ‘J|12

o _“..-15.-2...3-..4 ST R

2. Déroule la liste des polices en cliquant sur ce bouton .

3. Tu devrais obtenir ceci.

[Lucida Eright - |10 =] &6 i = = B _
- _ = 4. Pour choisir une police,
£ Bock Antiqua (CE]) == clique sur son nom.
[ & Book Antiqua (Cyr) i
s Book Antiqua (Greek)
£ FBook Antiqua [Tur) 5. Si la police que tu désires
& Calisto MT utiliser n’apparait pas,
) , clique sur ces boutons
[ & Century Gothic pour faire défiler la liste.
& Century Gothic {Baltic) Les fontes sont rangees
PFECEHTUW Gothic (CE] = par ordre alphabétique.

M.L. - C.R.l. Annecy I1I Le BA-Bad Abiword 2



BARRER DES CARACTERES 79

Tu peux avoir besoin de barrer pour montrer une faute corrigée, des modifications dans un
texte, un exemple dans un exercice que tu aurais invente...

1. Situ désires barrer des lettres déja tapées, pense a les sélectionner (fiche 15).

Wi C:AWWINDOWS\Bureauteszzai_abw = - Abiword

2 Dans la barre &ffichage  Insertion | Format Outile  Tableau  Fepétre  Aide

de  menus, T D g B o [ [ R @[
cligue d’abord : Eafag’aphe'“, T
sur le  mot jIT'mE uces et numaras. . | | I_I H E E
E t Document...
ormat B oo 8o 0o
— Colonnes... . ,
T abulations. ..
3 Clique ensuite 1 En-téte et pied de page..
) q'lF su Mates de bas de page et fin de document...
sur Texte.
Changer la cazze...
Alignement r
Graz Chrl+E
= Styles ¥ [talique Chrl+
R Souligné  Chrl+U
- Enlewver l'en-téte Clrl+s, Baré haut ChrbeT
- arré hau rl+
1 Enlever le pied de page Crl+* =
Fond...
= L. = =
. AL - — E:-:|:.u:|sant Ctrl+=
2 4. Clique enfin Indice Llrl+-

sur Barré.
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BARRER DES CARACTERES 79

Tu peux avoir besoin de barrer pour montrer une faute corrigée, des modifications dans un
texte, un exemple dans un exercice que tu aurais invente...

1. Situ désires barrer des lettres déja tapées, pense a les sélectionner (fiche 15).

Wi C:AWWINDOWS\Bureauteszzai_abw = - Abiword

2 Dans la barre &ffichage  Insertion | Format Outile  Tableau  Fepétre  Aide

de  menus, T D g B o [ [ R @[
cligue d’abord : Eafag’aphe'“, T
sur le  mot jIT'mE uces et numaras. . | | I_I H E E
E t Document...
ormat B oo 8o 0o
— Colonnes... . ,
T abulations. ..
3 Clique ensuite 1 En-téte et pied de page..
) q'lF su Mates de bas de page et fin de document...
sur Texte.
Changer la cazze...
Alignement r
Graz Chrl+E
= Styles ¥ [talique Chrl+
R Souligné  Chrl+U
- Enlewver l'en-téte Clrl+s, Baré haut ChrbeT
- arré hau rl+
1 Enlever le pied de page Crl+* =
Fond...
= L. = =
. AL - — E:-:|:.u:|sant Ctrl+=
2 4. Clique enfin Indice Llrl+-

sur Barré.
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METTRE DES CARACTERES
EN GRAS 23

Lorsque I'on veut mettre une partie du texte en évidence, on peut la mettre en gras ; comme
dans une conversation, on hausserait le ton (on parlerait plus fort).

1. Situ désires mettre en gras des lettres déja tapées, pense a les sélectionner (fiche 15).

C:\Program Files\AbiSuite2\templatez\Buzinesz-Heport. awt = - Abiw/ord

E— T |
L B0 11t 2 34

4

2. Dans la barre
d’outils, clique
sur le bouton
Gras.

I Pour enlever la
graisse, clique
sur le méme
bouton.

M.L. - C.R.l. Annecy || Le BA-Bad Abiword 2



METTRE DES CARACTERES
EN ITALIQUE 24

Lorsque I'on veut mettre une partie du texte en évidence, on peut la mettre en italique ; cela
peut correspondre a un chuchotement, un conseil, une citation, une anecdote.
Si tu veux vraiment étre efficace, utilise peu ce genre d'attributs : sinon il ne se remarquera

plus et ton effet sera raté !

BN

1. Si tu désires mettre en italique des lettres déja tapées, pense a les sélectionner
(fiche 15).

C:\Program Files\AbiSuite2\templatez\Buzinesz-Heport. awt = - Abiw/ord

[oma—— Bf[mestowronon [0 5}

-|-1-|-2-|-3-|-4-|
= 2. Dans la barre

d’outils, clique
sur le bouton
Italique.

I Pour enlever
l'italique, clique
sur le méme
bouton.

M.L. - C.R.l. Annecy || Le BA-Bad Abiword 2



SOULIGNER DES CARACTERES 25

Lorsque I'on veut mettre une partie du texte en évidence, on peut la souligner : comme pour
un titre par exemple. Le souligné est un peu démodé car il peut nuire a la lisibilité du texte :
on utilise plutét l'italique, le gras, le changement de taille ou de police de caractéres.

1. Situ désires souligner des lettres déja tapées, pense a les sélectionner (fiche 15).

C:\Program Files\AbiSuite2\templatez\Buzinesz-Heport. awt = - Abiw/ord

E— T |
L B0 11t 2 34

2. Dans la barre
d’outils, clique
sur le bouton
Souligner.

I Pour enlever le
soulignement,
clique sur le
méme bouton.

M.L. - C.R.l. Annecy || Le BA-Bad Abiword 2



COLORER DES CARACTERES 20

Lorsque tu choisis une couleur, pense a ton lecteur ! Evite les couleurs trop claires, & moins
gue le fond ne soit foncé.

Si ton document doit étre imprimé ou photocopié en noir & blanc, ne perds pas ton temps
avec les couleurs : tu serais forcément décu par le résultat.

1. Situ désires mettre en couleur des lettres déja tapées, pense a les sélectionner
(fiche 15).

ates\Businezs-Reportawt * - Abiword
2. Clique sur

% B 9 e E2) ] R [1](iaces  E[(2) ‘e bouton [ Joy
lew Roman |_|_ | E E _J |‘,.

O T 1 e B B O b e b B N I L R I |

3. Cette fenétre va s’ouvrir :

Couleurs

e |
Il
B[ .=
B NN NN
ENEEEEEN
QAR |

AEEEEEENEN
AEEEEEENEN

e ES GOl ENTS pEEERalEEEs =

4. Clique sur le rectangle de couleur que tu I. Tu peux créer tes propres couleurs en
désires utiliser, puis sur le bouton OK. faisant glisser ces deux curseurs.
Il est possible de les ajouter a la liste de
gauche en cliguant sur Ajouter aux
couleurs personnalisées.

M.L. - C.R.l. Annecy || Le BA-Bad Abiword 2



DEPLACER UN TEXTE : 27
COUPER-COLLER

Cela marche comme avec un découpage : d'abord, tu choisis ce que tu vas découper et tu
l'indiques a l'ordinateur a l'aide de ta sélection, puis tu lui dis de couper ce morceau. Il ne te
reste plus qu'a lui montrer ou tu veux placer ton découpage et lui demander de le coller.

1. Sélectionne le texte que tu veux déplacer (fiche 15).

2. Dans la barre d'outils, clique sur le bouton Couper 3% .
C:\Program Filez'\AbiSuite2\templateziBusinezs-Report. awt = - Abiword

Lorsqu'il y a plusieurs reines dans une ruche, certaines s'envolent avec des ouvriéres et

forment alors un essaim, si il rentre a l'intérieur d'une maison il mieux appeler les
pompiers ou un apiculteur.

res propres, les abellles ont horreur des microbes et de toutes les saletés (cadavres,
etc.). A cette occasion, une abeille peut alors porter son poids.

3. Ta sélection a été effacée et se trouve maintenant dans le presse-papier. Tu devrais donc
Voir ceci a I'écran.

Tres propres, les abeilles ont horreur des microbes et de toutes les saletés (cadavres,
etc.). A cette occasion, une abeille peut alors porter son poids.

4. Place le point d’insertion a I'endroit ou tu veux insérer le texte que tu viens de couper
(apres son poids. par exemple).
25
o . o
5. Dans la barre d'outils, clique sur le bouton Coller (la feuille blanche va étre collée
sur le carton).

C:%\Program Filez'\AbiSuite2\templatesi\Businezs-Report. awt © - Abiword

6. Tu devrais donc obtenir ceci a I'’écran :

Tres propres, les abeilles ont horreur des microbes et de toutes les saletés (cadavres,
etc.). A cette occasion, une abeille peut alors porter son poids.

Lorsqu'il y a plusieurs reines dans une ruche, certaines s'envolent avec des ouvriéres et
forment alors un essaim, si il rentre a l'intérieur d'une maison il vaut mieux appeler les
pompiers ou un apiculteur.
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REPRODUIRE UN TEXTE :
COPIER-COLLER 28

D'abord, tu choisis ce que tu vas reproduire et tu l'indiques a l'ordinateur a l'aide de ta
sélection.

Lorsque tu lui demandes de copier ce morceau, il en met une copie dans le presse-papier.

Il ne te restera plus qu'a lui montrer ou tu veux placer ta copie et lui demander de coller.

1. Sélectionne le texte que tu désires reproduire (fiche 15).
2. Dans la barre d'outils, clique sur le bouton Copier (les deux feuilles).

wrt_awt = - Abiword

Lorsqu'il y a plusieurs reines dans une ruche, certaines s'envolent avec des ouvriéres et

forment alors un essaim, si il rentre a l'intérieur d'une maison il vaut mieux appeler les
pompiers ou un apiculteur.

Tres propres, les abeilles ont horreur des microbes et de toutes les saletés (cadavres,
etc.). A cette occasion, une abeille peut alors porter son poids.

3. A I'écran, il ne s'est rien passé, mais, normalement, ta sélection devrait se trouver dans le
presse-papier.

4. Place le point d’insertion a I'endroit ou tu veux insérer le texte que tu viens de copier.

5. Dans la barre d'outils, clique sur le bouton Coller (la feuille blanche va étre collée sur le
carton).

6. Tu devrais obtenir ceci :

Lorsqu'il y a plusieurs reines dans une ruche, certaines s'envolent avec des ouvriéres et
forment alors un essaim, si il rentre a l'intérieur d'une maison il vaut mieux appeler les
pompiers ou un apiculteur.

Tres propres, les abeilles ont horreur des microbes et de toutes les saletés (cadavres,
etc.). A cette occasion, une abeille peut alors porter son poids.

Lorsqu'il y a plusieurs reines dans une ruche, certaines s'envolent avec des ouvriéres et
forment alors un essaim, si il rentre a l'intérieur d'une maison il vaut mieux appeler les
pompiers ou un apiculteur.
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UTILISER LE CORRECTEUR
ORTHOGRAPHIQUE AUTOMATIQUE 20

Attention, le correcteur orthographique fonctionne comme un dictionnaire, il ne corrige pas les
accords : alors, ne lui fais pas trop confiance.

1. Les mots douteux sont soulignés a l'aide de "zig-zag" rouges.

& CAWINDOWSABureaukeszal. abw = - Abiword

IDELECY Y uE 75 e

Nomd  Bl[imestowrioner 12 S|[A]

2. Clique sur le mot a
corriger avec le
bouton droit de la
souris.

tnaco
image
3. Dans le menu imagé
contextuel qui
apparait, choisis la lgriorer tout
bonne réponse a Ajoter
l'aide de la souris.
Orthographe. .

4. lgnorer tout permet d’annuler la correction automatique.

5. Ajouter permet d'ajouter le mot au dictionnaire : renseigne-toi auprés d’'un adulte avant
de l'utiliser !

6. Orthographe lance la correction de tout le document (voir la fiche 29B)
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UTILISER LE CORRECTEUR
ORTHOGRAPHIQUE 2908

Attention, le correcteur orthographique fonctionne comme un dictionnaire, il ne corrige pas les
accords, alors ne lui fais pas trop confiance...

& CAWINDOWSABureauleszal. abw = - Abiword

1. Dans la barre d’OUt”S, clique sur |e Fichier  Edtion  Affichage  Inzertion  Format  Outils Tableau  Fenélre  Aide

bouton Vérifier I'orthographe du-ﬁ&;—@—@-@ et | M - 4 | 5 & |

document. n:@,

JIN.:.rmaI jITimes Mew Raman jI'IE j @
I =]
2. Tu devrais voir apparaitre la fenétre
ci-dessous:
Orthographe |

Abzent du dichonnaire ;

Quelle belle imago|! |lgrorer

[grorer boujours

AjoLter
Femplacer par : |image
Suggestions
_ = Remplacer
Imagé

Remplacer partout

Annuler

3. Le bouton Remplacer permet de remplacer le mot affiché dans Absent du dictionnaire
par celui qui est sélectionné dans la liste Suggestions. Pour remplacer par un autre mot il
suffit de cliquer dans la liste.

4. Le bouton Ignorer permet de sauter le mot.

5. Le bouton Ajouter permet d'ajouter le mot au dictionnaire (renseigne-toi aupres d’'un

adulte avant de ['utiliser). Abiword E

@ La wérnfication orthographique est terminge.
6. Lorsque la vérification est terminée,

cette fenétre s’ouvre : clique alors
sur le bouton OK.
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INSERER UNE IMAGE
DANS UN DOCUMENT TEXTE 30

Il est parfois intéressant d’ajouter une image dans un texte.
Un bon dessin vaut parfois mieux qu’'une mauvaise explication.

1. Place d'abord le MRl ieGULAL

point d’insertion Ihzertion  Format  Outilz  Tableaw  Fenétre  Aide

a l'endroit exact oo | & =y o [7] JLagewr |
ol tu veux insérer — 2. Dans la barre | [

ton image. - ITimes Mew Roman d’outils, clique :I
sur le bouton
Insérer une
image.

3. La fenétre Insérer une
image va s'ouvrir i—g,.

4. Elle  fonctionne  comme : anomedecar]
Ouvrir (fiche 6). =} ghomedecar?

¥ ghnomee
5. Lorsque tu as choisi ton | = g gnomeflawers
image, effectue un double- | [
clic sur son nom ou clique

sur le bouton Insérer.
".emf;

6. Pour changer [Ialignement
de limage, place le point
d’insertion sur la ligne ou
elle se trouve puis utilise les
boutons d’alignement (voir
fiche 16).

eshBusiness-Aeport.awt = - Abiword

7. Si tu désires changer la taille de ton image, clique dessus, puis fais
glisser les poignées (petits carrés gris) a I'aide de la souris

—

— 1
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“) /8 INSERER UNE IMAGE DE LA BIBLIOTHEQUE
; DANS UN DOCUMENT TEXTE 31

i

Il est parfois intéressant d’ajouter une image dans un texte. Un bon dessin vaut parfois mieux
gu’une mauvaise explication. Abiword posséde d’ailleurs une petite collection d’images.

1. Place d'abord le MRl ieGULAL

point d’insertion Ihzertion  Format  Outilz  Tableaw  Fenétre  Aide

a l'endroit exact oo | & =y o [7] JLagewr |
ol tu veux insérer — 2. Dans la barre | [

ton image. - ITimes Mew Roman d’outils, clique :I

sur le bouton
] MR X234 nsérer  une

image.

3. La fenétre Insérer une |HEaUGALEIT

image va s'ouvrir iy, Er
. 5 & onomecomer :
. Elle  fonctionne  comme i Emmed

Ouvrir (fiche 6). Déroule la | = 4 qromedecorl
liste des lecteurs. : 3

. Dans la liste qui se déroule,
choisis le lecteur qui

contient Abiword : Clest
certainement C:.———
| [
E =plorer : @ Bureau j ] N
7] Bureau s ! Pou_r voir a
4 Mes documents quol
Poste de travail ressemble
|Bt_PRELOAD [C:} Ii
image, ense
= DOCUMENTS (D2 " : \ ge, p ;
Woizinage rézeaul Apergu

[ Porte-documents d’'image.

. Ouvre successivement a l'aide d’'un double-clic les dossiers Program Files, Abisuite 2, et
enfin Clipart.

. Lorsque tu as choisi ton image, effectue un double-clic sur son nom ou clique sur le
bouton Insérer.

. Pour changer l'alignement de l'image, place le point d’insertion sur la ligne ou elle se
trouve puis utilise les boutons d’alignement (voir fiche 16).

= I;l =
. Si tu désires changer la taille de ton image, clique dessus, puis fais .‘\ ' /
lisser les poignées (petits carrés gris) a I'aide de la souris.__ '
g poig (p gris) e
F II' .
= o =
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