DEPLACER LE POINT 0 8
D’INSERTION DANS LE TEXTE

Le point d'insertion, c'est la barre verficale qui clignote sur ta "page”. C'est la que sebnront 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 E‘%
vers le haut. .
'y §§ oF @
Déeplacer le point d’insertion Appuie sur la touche @ ol ?18 P § .
vers le bas. ‘% 228 E ~—
: int d'inserti i <& R®E - E M
Déplacer le point d'insertion Appuie sur la touche . o r"_?_? LELGIN
vers la gauche. '33‘8“ ER
:> =2 W E.‘
Déplacer le point d’insertion Appuie sur la touche . a
vers |a droite.

Tu peux également utiliser la souris pour :

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

| et des barres

de defilement | a droite et en bas de la fenétre, pour
faire défiler le contenu, puis cligue a I'endroit désire

Si la partie du texte qui t'intéresse Utilise les boutons kX
n'apparait pas.

Les boutons
des barres de
defilement

sont ici ! ) *

Les touches de
déplacements

: sont la |
| | ;‘iJl
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CORRIGER UNE FAUTE 09
DANS UN TEXTE A

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

.o Supprimer la lettre finale Place le point d'insertion a la fin du mot "chatsl”,
~ du mot “un chats® puis appuie sur la touche BACKSPACE €.
| | Tu devrais obtenir : un chat.
o Supprimer une lettre : Place le point d'insertion apreés la lettre a supprimer :
‘un cannard ' “un cannlard”, puis appuie sur la touche

BACKSPACE€. Tu devrais obtenir : un canard .

'_-' Supprimer plusieurs lettres :  Méme opération, répétée autant de fois que nécessaire.
je mangent

e Ajouter une lettre : Positionne le point d'insertion "cheminé|”, puis appuie
la chemine- sur la touche E. Tu devrais obtenir la cheminée.
le r-nard Positionne le point d'insertion “rlnard”, puis appuie sur

la touche E. Tu devrais obtenir le renard.

e Ajouter plusieurs letires : Méme opération, répétée autant de fois que nécessaire:
ils joue~ - tu devrais obtenir ils jouent.

e Insérer un mot oublie : Positionne le point d'insertion “sous | préau” puis tape
Il joue sous - preau. le mot qui manque. N'oublie pas les espaces. Tu

devrais obtenir : Il joue sous le préau.

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

La touche BACKSPACE€
(effacement arriére ou retour arriére) se trouve ici !
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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 maniére d'effacer.

o Supprimer la lettre finale Place le point d'insertion entre le ¢ et le 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 cannard “un calnnard”, puis appuie sur la touche Suppression.

Tu devrais obtenir : un canard .

o Supprimer plusieurs lettres Méme opération, répétée autant de fois que neécessaire.
je mangent

¢ Supprimer un saut de Positionne le point d'insertion a la fin de la premiére
de ligne : 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 trouve ici !

Attention, certains claviers Apple
n’‘ont pas de touche suppression.
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TAPER DES MAJUSCULES 1 0
La majuscule s'emploie :
* au debut d'une phrase. » 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 : g i I i | ; puis,
sans la lacher, appuie avec ton autre main sur Ia 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 desirees.

Revenir a I'écriture Appuie sur une touche MAJUSCULE : & | ou fr ', la
minuscule aprés avoir petite lumiére caps lock du clavier doit s’eteindre.

utilisé le YERROU Sur certains ordinateurs, il faut appuyer sur VERROU
MAJUSCULE. MAJUSCULE.

« Led » du VERROU
MAJUSCULE.

Touches MAJUSCULES

= VERROU MAJUSCULE
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TAPER LES MINUSCULES 1 1
ACCENTUEES, LE C-CEDILLE...

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

Si tu obtiens des chiffres... Enléve le Verrou majuscule

Tape d’abord l'accent * (& droite du P), puis tape ia lettre E.

Tape d'abord l'accent # (a droite du P), puis tape la lettre A.

Tape d’abord 'accent # (a droite du P), puis tape la lettre 1.

Tape d’abord 'accent A (a 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.

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

droite du P). L&che ensuite la touche majuscule puis tape ia lettre A.

T Enfonce la touche Majuscule 1t (ne la lache pas) et tape sur le tréma ™ (a
droite du P). Lache ensuite la touche majuscule puis tape la lettre I.

] Enfonce la touche Majuscule ©t (ne |a lache pas) et tape surle tréema ™ (a
droite du P). Lache ensuite la touche majuscule puis tape la lettre U.

DO L o On

o:

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 O.
é Appuie sur la touche é.
e Appuie sur la touche é.
a Appuie sur la touche a.
u Appuie sur la touche .
¢ Appuie sur la touche ¢.
e Enfonce la touche Alt {ne la lache pas) puis tape sur les chiffres 0156 du

pavé numerique. Lache enfin la touche Alt.

accent circonflexe (*)

E

touches majuscules n Lo pave
a utiliser pour le tréma numérique
() est 3 |
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INSERER DES MAJUSCULES
ACCENTUEES, LE C-CEDILLE, 12
DES CARACTERES SPECIAUX..

Une fausse régle trés répandue soutient qu'il ne faut pas metire 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 médecine) QUI SOIGNE
L'INTERNE (malade), et pas le contraire.

1. Clique sur Insertion.

2. Puis sur Caractéres
spéciaux...

3. Cette fenétre va s’ouvrir.

4. Clique surle Times New Foman
caractére désiré.

5. llva apparaitre ici.

6. Pour confirmer
l'insertion de la lettre,
clique sur le-bouten
Insérer.

7. Quand tu as fini,
cligue sur le bouton
Fermer.
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INSERER DES ESPACES ENTRE LES
MOTS ET DES RETOURS-CHARIOT 1 3
ENTRE LES PARAGRAPHES

On utilise les espaces pour séparer les mofs 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
jorsque I'on est en fin de ligne et que la phrase ou le paragraphe continuent : ¢'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
dun - ou d'un Y mais sont en général invisibles) et peuvent donc étre effacés, modifiés,
déplacés (Tu peux faire apparaitre ou disparaitre les caractéres invisibles en cliquant

successivement sur Affichage, Afficher/Masquer.).

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 enire deux de déplacement ou de la souris.

mots collés. Appuie sur |a barre ESPACE.

Aller a la ligne 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 fu 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 €.

b

e mummpmemmpef s s

Barre ESPACE Touche ENTREE

ATTENTION ! Aprés une correction, raméne toujours le point d’insertion (le frait
vertical qui clignote) a 'endroit ot tu veux continuer a écrire.
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INSERER LES SIGNES
DE PONCTUATION 1 4a

Lorsque tu tapes un texte, tu dois placer des signes de ponctuation selon des régles tres

précises :

« L es phrases se terminent par un point final, » Le point virgule sépare différentes
un point d'exclamation, un point proposifions de méme nalure.
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 parentheses intercalent une précision
proposition ou d'une phrase a condition dans la phrase.
qu'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 énumération ou le changement
avant une parenthése, un tiret ou un d'interlocuteur dans un dialogue.
crochet.
lL.e point On 'obtient en appuyant simultanément sur une touche

y Lavirgule

««.Le point de
suspension

? Le point
d’interrogation

Le point
d’exclamation

y Le point-virgule

- Le deux-points

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

On l'obtient en appuyant sur fa touche ,.
Elle se place immédiatement aprés le mot et est suivie d’un espace.
Exemple : Le chat,_fatigué,_s’endormit.

On l'obtient en appuyant trois fois sur MAJUSCULE 1 et ..
Il se place immédiatement aprés le mot et est suivi d’'un espace.

On I'obtient en appuyant simultanément sur les touches

MAJUSCULE 1 et ?.
Il est précédé et suivi d’'un espace. Exemple : O0 vas-fu_?_

On I'obtient en appuyant sur Ja touche !.
Il est précédé et suivi d'un espace. Exemple : Quelle histoire_!_

On ['abtient en appuyant sur ia touche ..

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

On 'obtient en appuyant sur la touche ;. It est précédeé et suivi d’'un
espace.
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INSERER LES SIGNES
DE PONCTUATION 1 4b

" Les guillemets

anglais

« Les guillemets
» francais

= Le tiret

( Les parenthéses

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 ia touche Alt.

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

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

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

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

On l'obtient en appuyant sur la touche * ou 4.
Eille est collée aux mots. Exemple : Regarde larbre.

'ﬂ

Al

?

£ et, et [ot] '

Michel Laurent - C.R.I, Annecy Il Le BA-Ba de d'Abiword 2.2.3 : www. lenacy3.edres74.net

-




SELECTIONNER UNE PARTIE 1 5
D’UN TEXTE

Lorsque fu veux changer la taille, ou la police de caractéres, mettre en gras, ilalique ou
souligné des mots déja tapés, déplacer ou copier du texte... tu dois d'abord selectionner le

texte dont tu désires t'occuper.

II existe deux maniéres de procéder :

A. Avec le clavier:

1.

4.

5.

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 "), ’]\ \l/ ou

<.

Appuie sur 'une des deux touches majuscules ﬁ ne la lache pas !

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

Quand c’est bon, tu peux lacher la touche majuscule.

Tu devrais obtenir quelque chose comme l'image 1.

B. Avec la souris:

1.

C. Autres méthodes. :

* Un double clic sur un

* Un clic dans la marge

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

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

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

Tu devrais obtenir
guelque chose qui
ressemble a la copie
d'écran ci-contre.

[ 1] £ ] Les logiciels et ¢
|matériels que nou ilisens actuellement
lpermettent d'atteindre une gualité heno- |
jrable. - .
{I1 est trés difficile dans nos diverses
activités professionnelles de respecter
I1a totalité des regles traditionnelles

mot le sélectionnera.

gauche selectionnera

la ligne, un double clic
selectionnera le ‘
paragraphe. Voo oo o s e

]
— |
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