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Faire décowwvrir le traitement de texte awnx enfonts fut
une belle initlative de décowverte, de rencontre. Merci
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PRESENTATION DE L'ORDINATEUR

B SYSTEME D’EXPLOITATION : permet I'utilisation du matériel (obligatoire)

e WINDOWS 10 (actuellement) licence MICROSOFT payante — adapté sur matériel récent
e MAC licence APPLE il fait ses propres ordinateurs (matériels + systeme)
e LINUX licence libre et gratuite — adapté sur n'importe quel matériel

B ALLUMER / ETEINDRE avec Windows 10 TP
e ALLUMER : Sur votre ordinateur, appuyer 1 fois sur le bou’ronﬂ et attendre (Y Arréter

o ETEINDRE : en bas & gauche E 1 clic 1 clic puis 1 clic ArréterfBE i

B LOGICIELS/ PROGRAMMES /APPLICATIONS (adapter selon nos besoins)

ACTION LOGICIELS

LibreOfficeWriter — Libre / Gratuit Permet d'écrire un courrier, .doc
ECRIRE UN TEXTE WORD (Office) - payant une chanson, un devoir .docx
pas besoin d'internet .odt
LibreofficeCalc Tableaux — calculs .0ds
TABLEUR Excel (office) XIs
Libreoffice Présentation Impress Création d'un diaporama texte .odp
DIAPORAMA Powerpoint (Office) image son dynamique .pps
S . visionner des fichiers vidéo, .mp3 -.mp4 - avi-
VIDEO MUSIQUE VLC - logiciel libre / gratuit musique mpeg - mov
ADOBE READER Lire, compléter et signer les
LIRE UN PDF documents extensions .PDF -PDF
NAVIGATEUR  Firefox Libre / Gratuit Permet d'aller sur internet
INTERNET Les fichiers téléchargés

(surfer) si vous avez une
connexion WIFl ou céblée a
Internet ou partage de

vont généralement

Google chrome
dans le dossier

0o e

TELECHARGEMENT
Edge connexion c G S
BLOQUER LES Outils —’mOdUIe.S .
PUBS dans le Ublock ou complémentaires pour installer

navigateur adblock un bloqueur de PUB

ANTIVIRUS Windows defender GRATUIT intégré & Windows

B FENETRE 3

—

> X |

o Fenétre Pour mettre EN ATTENTE la fenétre (barre t&che \Pour FERMER

Agrandir ou diminuer une fenétre

]

« Fermer une page ou un logiciel :_ enfoncée et 1 fois la touche [F4 en haut du clavier

B OCTET unité de mesure pourindiquer la taille d’un espace de stockage ou d’un fichier

octet kilooctet mégaoctet gigaoctet téraoctet
o) ko Mo Go To

B ARBORESCENCE

BUREAU 1¢re image & I'accueil de I'ord. EXPLORATEURS DE FICHIERS - - icone jaune /bleue
FOND D'’ECRAN L'image du bureau N Telécharaements Bureau
@ cepc =™ 0§
BARRE DE TACHES barre en bas (date heure, — e
connexion, son, antivirus, logiciels) Images ﬁ Videos o T e e 25 G
—

Clé USB / capacité

Espace Multimédia - Léo Lagrange Ouest -1 bis rue des ajoncs - 44600 Saint-Nazaire T SaT
Espace civique Jacques Dubé (La chesnaie) - stnazaire.espacemultimedia@leolagrange.org - 02 40 00 88 32 =-



https://fr.wikipedia.org/wiki/Unit%C3%A9_de_mesure_en_informatique

LE CLAVIER - LibreOffice Writer

H Libreoffice estun logiciel/application de traitement de texte. Autres : OpenOffice -WORD
2 clics rapide sur lI'icéne avec la souris Y8 pour ouvrir
1 clic sur DOCUMENT WRITER

| =la barre clignotante est le CURSEUR, le crayon (toujours regarder ou est cette barre)

Le clavier est normalement en minuscule - Les voyelles sont sur la 1¢re ligne
e IOOM :en bas a droite. permet de régler I'affichage (confort visuel) = ——J}—+ | 100%

B LE CLAVIER

e e e T

ﬁ MAJUSCULES Garder le doigt enfoncé et appuyer une fois sur la lettre souhaitée
ﬁ VERR. MAJ. 1 fois sur la touche = en haut a droite du clavier la lumiere s'allume
3 BLOQUER (au symbole cadenas). Le clavier est bloqué en majuscule.
MAJUSCULES REVENIR EN MINUSCULE : Appuyer sur le cadenas
Les regles : 1 espace entre chaque mot 4
( ) BARRE EPACE ] espace apres la virgule et le point '

* pas d'espace avec I'apostrophe

EFFACER efface vers la gauche du curseur |

B ENTREE » Passe & la ligne suivante (si besoin)
PASSER A LA LIGNE » Créer des lignes sur la page

SUIVANTE > Sur Internet = valider

POUR DEPLACER LE figches directionnelles
CURSEUR SUR LA , . _
= PAGE se déplacer sur le texte ou ligne existants

POUR DEPLACER LE avec la souris : placer la barre | de la souris “® oU vous voulez
CURSEUR SUR LA |1 clic gauche & (le crayon clignote a I'endroit cliqué)

-1
B

PAGE
Position majuscule FTTTTTTTT 4
o UNE TOUCHE | | o | AGr | Touchg enfoncée
hy 7 -------- et 1 fois le symbole
\ AVEC
a @ Position minuscule—s C1 @ @ (Arobase) - € (E) -
3 SYMBOLES # (Digse — Hashtaa)
Circonflexe A : 1 fois I'accent, 1 fois la voyelle
" LES ACCENTS  Tréma = 17 | enfoncée + 1 fois I'accent,
Rel@chez la touche
appuyez sur la voyelle (1 fois)
Tab TABULATION elle permet de faire des retraits ou des écarts réguliers

Le clavier numérique (a droite du clavier) s'active avec le bouton
1 verr num / num lock

i CLAVIER
—1 L NUMERIQUE ﬂ

Espace Multimédia - Léo Lagrange Ouest -1 bis rue des ajoncs - 44600 Saint-Nazaire =-
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B CORRECTION des mots soulignés en ROUGE / LibreOffice Writer

1. 1 clic droit “& sur le mot souligné en ROUGE (orthographe)

*Un cadre apparait avec des propositions de correction (aucune, une ou plusieurs)
% vous voyez la bonne réponse : on place la souris sur la réponse puis 1 clic 7B
% aucune réponse : corrigez manuellement en cliquant & gauche dans le mot
W pas de faute : 1 clic sur «ignorer »

2. Sila barre d'outils n'est pas affichée : Affichage (1 clic) — barres d'outils — standard (1 clic)

AUTRE SOLUTION : L'icone est % ' UN CADRE S' AFFICHE proposant les réponses

ANNULER LA DERNIERE ACTION (ou plusieurs)
* 1 clic sur la fleche en haut dans la barre d'outils

RETABLIR LA DERNIERE ACTION

[ sansn

om 1 - LibreOffice Writer - X
Eichier  Edition

B MISE EN FORME 2-=-H-nca@

Style de paragraphe pai ™~ | 2 A | Liberation Serif v

Affichage |nsertion Format  Styles Tebleau Formulsie Quiils Fepétre  Aide x

Bl XS0 ST EBE-WHESB-Q-2DhBRIOE NS -8

wF 6155 »xu 4lAP I EESSIE-EIESIE-T

EXPOSANT & INDICE
- Sélection du texte
1) SELECTIONNER LE TEXTE A MODIFIER — 1clicsurl’icone
— placer la souris au début de la sélection (devant le mot)
— garder le clic gauche enfoncé xi X,
— emmener la souris jusqu’d la fin de la sélection (La sélection devient bleue) “
Lacher le clic (la sélection est préte a étre modifiée)

Il Faire la mise en forme apres avoir écrit tout votre texte

2) REGARDER LA BARRE OUTILS EN HAUT de la page
* Si la barre outils n'est pas affichées :  Affichage (1 clic) — barre outils - Formatage (1 clic)

Liberation Serif s 12pt |~ G I S 5§ = = = = A .
Police (&criture style) Taille 1 clic sur I'icéne L2 3 4
- 1 clic sur la fléche aprés - 1 clic sur la fléche aprés Alignement Couleur
« Liberation Serif » 12 pt G =gras - 1 clic sur licone
- Défiler avec la molette de la | - Défiler avec la molette I =italique 1)a gauche -1 clic sur la
souris ou ascenseur de la souris ou ascenseur § = souligner 2)centrer fleche
- 1 clic sur la police choisie - 1 clic sur la taille choisie 5 ) 3)a droite - 1 clic sur la

= texte barre 4)justifie couleur choisie

* Pour plus d'options sur la police : sélection du texte — FORMAT (1clic) — Caractéres (1 clic)

* Reproduire une mise en forme

oy

Cliquez sur le texte ou le graphique ayant la mise en forme & copier

1 clic sur I'icbne Remarque Le pointeur se transforme en pot de peinture
1 clic sur le mot que vous voulez mettre en forme.

B Copier / coller (= faire une copie, un double)

1. Tu sélectionnes le mot ou phrase que tu veux copier

(devient bleue) AU"‘?l m?fhgde
2. EDITION 1 clic ou 1 clic droit sur la sélection 1. 3Se ephon . uﬂtexte E@
3. COPIER 1 clic 2.1 cl!c §ur| icone CQPIER
4. 1 clic aI'endroit ou tu veux coller ta sélection (sur ta 3. I1clical endrlq‘r outy vetle coller N
page) (ton crayon clignote) sur la page (‘rorp croyﬁn clignote) surla page M~
5. EDITION 1 clic ou 1 clic droit 4. 1clicsurlicone COLLER .
6. COLLER 1 clic Ta sélection est doublée / copiée
Ta <élection est douiblée / coniée
; , . Les raccourcis clavier
l(fc?uper { coller (] deplacer une selection). | . oo
em que le copler coller o I ]
. & C Ctrl+C
icone du COUPER | X, | COLLER | [y ~ B Copier i
_ m Coller Cirl+V

Espace Multimédia - Léo Lagrange Ouest -1 bis rue des ajoncs - 44600 Saint-Nazaire
Espace civique Jacques Dubé (La chesnaie) - stnazaire.espacemultimedia@leolagrange.org - 02 40 00 88 32
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ENREGISTRER / SAUVEGARDER SON TRAVAIL

Votre travail s’appelle « sans nom 1 » (en haut a gauche). Pour le garder, vous devez I’enregistrer.
Ce fichier sera stocké dans votre dossier DOCUMENTS.
Le fichier possédera I’extension .odt. Exemple= « expose egypte.odt »

B ENREGISTRER UN FICHIER DANS LE DOSSIER DOCUMENTS

i [ Enregistrer sous X
- 1 C“C sur |'iC6ne 1| € v 4 » CePC » Documents » o v O 2 Rechercher dans : Documents
1] L . . . 1 -
ou Fichier (1 clic) — Enregistrer (1clic) | e Newedesne @) . = @
| siteLLO espace1 ™  Nom Modifié le Type "
1. indique la destination : DOCUMENTS @ 57 @ Onehrive e P
sinon 1 clic sur documents & gauche v Elcepc création Dossier de fichier
\ > I Bureau emilie Dossier de fichier:
> Documents eric Dossier de fichier:
2. NOM DU FICHIER : 1 clic sur « sans nom 1y, @ > (&) Images eic 30 ans Dossier de fichier
4 . s . > b Musique formation excel 112.2020 Dossier de fichier
Ecnre Ie nouveau nom preCIS > Objets 30 Freemake Dossier de fichier:
Exemple N expose Egypfe N *Té\échargament' le temps d'avant Dossier de fichier:
& Ve | . libreOffice T2 Nossier r|.—.wm;n e
> ideos R
3. ENREGISTRER (1 clic) -© Nor dufichie: S rom T @) s
Le nom de votre fravail en haut & gauche est Tee: Tete o @) -
modifié et il sera enregistré dans « Documents » (3) A

B FERMER le fichier 1 clic sur la croix en haut & droite

W POUR RETROUVER LE FICHIER BEnregistrer au format .docx ®

‘ ‘ o (compatible avec WORD)

o | L"1' EXPLORATEUR DE FICHIERS (icone jaune) en « dans la ligne TYPE, 1 clic sur la fléche
bas dans la barre de taches noire (1 clic) aprés texte ODF

e DOCUMENTS (soit 1clic si c'est sur le coté gauche) e choisir Word 2007-365 (1 clic)
>non 2 C“.CS . . , e Utiliser le format word 2007-365 (1clic)

e surle fichierrecherché 2 clics (ex:expose Egypte)
ou 1 clic sur le fichier puis touche entrée

T T

Permet de sauvegarder son travail dans 1 clic sur I'icone
Enregistrer = - I’ordinateur ou un autre support (clé USB) ou Fichier (1 clic) — Enregistrer (1clic)
permet de créer un Fichier (1clic) - enregistrer sous (1 clic)
. 2°™ document identique Nom de fichier : écrire le nouveau nom
Enregistrer
sous % e sousun autre nom Ou dans la liste a gauche : 1 clic sur le nom de la

i clé USB (ex : USB disk, lecteur USB)
e un autre support (clé USB)

Ce format permet de pouvoir lire le document sur1 clic sur I'icone

Enregistrer I:ﬁl tout support en gardant la méme présentation. ou Fichier (1 clic) exporter vers exporter au

en PDF format PDF (1 clic) — nom du chier et
Attention !l! Toujours garder votre fichier .odt ENREGISTRER
Fichier (1 clic) — Enregistrer (1clic)
1 clic dur documents
Enregistrer ~Nouveau dossier Permet d’enregistrer le fichier dans une icone NOUVEAU DOSSIER
Nfl?\i::u (5] NOUVEAU DOSSIER — écrire le nom du dossier. 2 fois Entrée au
DOSSIER qui sera dans le dossier DOCUMENTS clavier

Puis 1 clic sur le nom du fichier
—renommer et enregistrer 1 clic

Espace Multimédia - Léo Lagrange Ouest -1 bis rue des ajoncs - 44600 Saint-Nazaire T SaT
Espace civique Jacques Dubé (La chesnaie) - stnazaire.espacemultimedia@leolagrange.org - 02 40 00 88 32 :




B MISE EN PAGE
e Format (1 clic)
o style de page (1 clic) Onglet PAGE

FORMAT o A4 . eri”e CIOSSiqUe Style de page: Style de page par défaut X
° A3 : Aff|che Gestionnaire Page Arriére-plan Transparence En-téte Pied de page Bordures Colonnes Note de bas de page
taille de la fevile , A5 - flyer Format de papier
Eormat:
: Lo -
ORIENTATION POFTFOIf Hauteur: 29,70 cm
Orientation: @) Portrait
P (]yS(]ge 7 OPaysage Bac & papier: ‘[D'aprés les paramétres de |'imprimante] |
Marges Paramétres de mise en page
A gauche: Mise en page : [Droite et gauche —
MARGES .‘ﬂdmllez MNuméros de page: ‘1, 2, 3.
réduire ou augmenter B haut: Sylede réidence: | ]
Enbas: [ Contréle de repérage

les marges

elles sont a2 cm (par
défaut)

Valider = Ok (1clic

Réinitialiser H Appliquer H oK H Annuler

Onglet En- téte et Pied de Page si besoin

B IMPRESSION

S e T e ——r

1 clic sur I'icbne ou Fichier (1 clic) Apercu (1 clic)

Apergu permet de voir
avant son fravail en entier  ® 1 CliC SUr () FermerFapercu POUT revenir a la page
impression avant d'imprimer

IMPRIMER 1. Voirle nom de p— "

D l Imprlmcnte Standard LibreOdfice Writer
2. Regarder le nombre Imprimante
de page 210 e {44 Vlea3-hgtHP Lasselet M14-M17 PCLeS (1) ~
3. Choisir la ou les Fiut: Inprimarie por ddfut o
. . Plage et exemplaines.
p(:fges a @pnmer @ Toutes les pages 9
Svite 1-3 (imprime la O bages: -
] 23) / E Im'..!urt- Pages paires et snpaines ﬂ
séparée 1; 3 (imprime | = (4 BFrEE=
| ] 1_ 3 by Cénés du papier: Impression d'un seul cobé it
a e ) [omire d'exemplaires: |1 =1
4. 1 ’cl|c 'sur plus 3 asersier [ JI[ 32
d'options pour choisir - [ imgrimer dans Fordre jnvesse
le nombre de copies Mise en page
5. Imprimer (-l C"C) Taille du papier: |44 210mm x 207mm ~]
Orientation:  |Automatigue v|
9 B ples dgpteons
] apercu 'R ~RLFAR -1 - 3
Aide Plus d'options... Arinuler
Espace Multimédia - Léo Lagrange Ouest -1 bis rue des ajoncs - 44600 Saint-Nazaire =5
Espace civique Jacques Dubé (La chesnaie) - stnazaire.espacemultimedia@leolagrange.org - 02 40 00 88 32 : 8




e T,
{

Format - puces

et numérotations

Format -
paragraphes -
retraits

T=
=¥

Format -
paragraphes -
retraits

O -

Insertion -
caractéres
spéciaux

Format -
colonnes

Trait de séparation
Style:
Largeur: 0,25 pt
Couleur: B o

Hauteur: 100 %

Aide

1
I
8

PUCES (symboles)
NUMEROTATIONS

(1.23.)

RETRAIT

(décale le texte)

INTERLIGNE

espace entre
les lignes

CARACTERES
SPECIAUX

Exemple :

¥|E|D|E|Q

T

COLONNE

séparer en colonne

un texte

sélection de la liste (texte en bleu)
1 clic sur la fleche de I'icéne puces ou numérotions
Choisir dans la liste - 1 clic

Plus de puces = plus de choix dans onglet Image

Placer le curseur sur le texte ou sélectionner yn texte

1 clic sur I'icbne augmenter le refrait 7=

Le texte se déplace vers la droite

Utiliser I'autre icbne pour décaler le texte vers la gauche

sélectionner un texte

. . o T=
1 clic sur la fleche de I'icdne interligne = T
1 clic sur I'espacement choisi

Autre possibilité clic sur I'icdne (1 ou plusieurs fois)

Insertion - caractéres spéciaux ou 1 clic sur l'icéne

Espace Multimédia - Léo Lagrange Ouest -1 bis rue des ajoncs - 44600 Saint-Nazaire
Espace civique Jacques Dubé (La chesnaie) - stnazaire.espacemultimedia@leolagrange.org - 02 40 00 88 32

Changer la police pour avoir des symboles :
Wingdings @&

1 clic sur le caractere

Insérer 1 clic

| Caracteres spéciaux X
Rechercher: Police: Sous-ensemble ;
Wingdings ] |
e = HEEE =R
—Eelelelgle 2 laleelae|a|d@|e |« =
wlt|n|ela|=l=e|0|>|0|0|cle|2|m
Bl || =|e| o] e %o |cl@|s|e|Vy
|| m|2m|2|M|=] i erlés| @ O|m|O
O O« | ¢|® <+ DEB D" 0 | s vl
olelolo|eole|le|e|lo|o|o/0|€060 | .. |uw
B0 0|0 DO K| % R e | L Ajouter aux favoris
Sélection du texte
Format 1 clic - colonne 1 clic
Paramétres
Choisir le nombre de colonnes . =
olonnes : b -

Si espacer les textes, augmenter 'espacement entre les

colonnes Espacement 0,50cm =
si trait de séparation
choisir le style, la largeur, la couleur

OK 1 clic

= grwe
P~ NAZAIRE
-




INSERTION IMAGE / OBJET - ZONE DE TEXTE - FONTWORK

B IMAGE

B INSERTION (1 clic) - images 1(clic) ou sur I'icbne dans la barre outils

*une fenétre s'ouvre (insérer une image)

* & gauche, choisir le DOSSIER oU se trouve I'image ; ex : IMAGES

*Choisir I'image dans le dossier (faire défiler I'ascendeur)

*1 clic sur I'image - OUVRIR T1clic

B DIMINUER OU AGRANDIR
*se placer sur le carré dans un angle
*garder le clic gauche enfoncé

Lol _image.

[} Insérer une image

« v 4 =5 CePC > Images

Organiser v Nouveau dossier

& utilisateur ~

@ cepc o
[ Bureau
b ewj

[E] Documents

396178055641
b05ba75490ecTd
dec_lorge jpeg

=/ Images

B Objets 30

I Teléchargemer
B Videos

= 05

& Lecteur de DVL
< HP_RECOVERY

=~ I @
] -
« ‘yg-

023915293622642
74b2bf 30040590

226141_OFVNKEP
LHIROPMGE336H
PP20OR16LNG _co
eur_petale_HO3...

bb.jpg

A\

aSbed3891¢7685
db4efa7cal2088e
1edjpg

*aller vers I'intérieur pour diminuer
et vers I'extérieur pour agrandir
Une barre d’outils apparait en haut

2 clics sur I'image ou sur l'icéne choisie & EE

Onglet - ADAPTER
Parametres

g -

CONTINU pour mettre I'image n'importe ou sur la page

PARALLELE pour mettre I'image dans le texte

OK 1 clic
Onglet -BORDURES - préréglages -

style couleur épaisseur - ombre

U\ S,
i @AD
arbres blog-38646-20-2 bouquet-fleur-b bravojpg.png
magnifiquesjpg ns-de-mariage-2 ouquet-big.jpg
30813194207-956
7267405.gif
Dltier
Nom du fichier: [sachet-de-10-ballons-or-noces-d-orjpg | | Toutes lesimages» (~bmp:'ic v
Style: [Images - Annuler
i ~ | |Par défaut ~ EJL ‘d-q Al}, A= Z2h IE_‘) 0% 5
Image
Type Options Adspter Hyperien Image Rogner Bordures Armiére-plan Transparence Macro
Paramétres.
a
Bucunie)
f——

[—— Opions

Gauche: 0,00¢cm [ eremi erpmg-anhe

Droite: [000am

D_(nmm
ot [000em N
Bas. 000 cm Permetire le chevauchement

® ROGNER (recadrer, Couper de maniére a garder qu'une partie de I'image)

O
s
mZ

1 clic surl'image - 1 clic sur I'icbne ROGNER - I:’_l;:f

A

Le symbole apparait

recadrer I'image en gardant votre clic gauche enfoncé

1.

2. éfre surun angle ou coté=

3.

4. 1 clic hors de I'image pour valider
OBJET Affichage (I clic)

N e !
ONE DE TEXTE

1 clic sur I'icéne
La souris devient un +.
Aller sur la page

- barre outils - dessin (1 clic)

OO0OOANIC-O-2-%r-LI-HH-' 8

ou insertion (1 clic) - zone de texte

Envoyer a I'avant / vers lavant
=1
LS
Envoyer a I'arriére / vers 'arriére

O

0’ o

FlA

A=

Garder la clic gauche enfoncé et aller en diagonal vers le bas ™S pour dessiner la zone
Une zone bleue se dessine, le curseur clignote dans le cadre

Ecrire votre texte au clavier

B GALERIE FONTWORK

Pour diminuer ou agrandir le texte (idem que I'image)

F

1 clic sur licéne insérer un texte Fontwork. En bas de la page
Dans la boite de dialogue Fontwork Gallery, selec‘rlonnez un style et OK 1 clic.

L'objet Fontwork est inséré dans le

o

document.

Pour changer le texte, 2 clics sur I'objet fontwork.
effacer le mot et écrire votre texte

Pour valider, appuyez sur la fouche (au haut & gauche du clavier)

ou 1 clic a I'extérieur du texte

clic droit sur le texte, pour plus de choix : rotation (PIVOTER 1 clic) -

Etre sur un des 4 angles - une double fléche apparait
garder le clic enfoncé et aller vers I'intérieur pour diminuer et vers I'extérieur pour agrandir

7

B TE Adaptation du texte
Pivoter

- ||:|:' Aligner 3

,_I:l‘—l Positionner 3

A Retourner ]

B o

Galene Fontwork x ‘

Selectionner un style Fontwork

Cva\y

adow R

‘ Style Snow Styna

B o

blue Siadow Open (Outine

e

s
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ENCADRER UN TEXTE

2 choix

2. Cadre sur ligne entiére

e PREREGLAGES : Choisir la bordure 1 clic e
e LIGNE: Choisir le STYLE Disposition des ignes
préréglages [ | OV 11 = (11|
Choisir la COULEUR Definipar utlizateur:
Choisir lo LARGEUR du frait
e REMPLISSAGE permet d'éloigner le cadre .
du texte (aérer) Style:
Couleur: | NI MNoir
e STYLE D'OMBRE = effet sur le cadre looer: omp 2

e OK (1 clic)

1. Texte entouré :

Sélectionner le texte — Format — Caractére —
Sélectionner le texte — Format — Paragraphe —

onglet bordures
onglet bordures

Paragraphe

Aide

Fusionner avec le paragraphe suivant

Alignement

Bordures

Remplissage
Gauche: 00
Droite: |00
Haut: 0.0
Bas: 0,0

X

Enchainements Plan & numérotation

Arriére-plan Transparence
5cm
5cm

5cm

v [alw] ] ]

5cm

Synchroniser

Style d'ombre

.= DEICE

Couleur:

Distance: (0,1

Gris -

8cm =

Annuler

ot

INSERER UN TABLEAU

Avant de faire votre tableau, vous devez décider au moins de sa structure (lignes et colonnes)

Al

é.

Tableau 1 clic
Insérer un tableau 1 clic
Choisir le nombre de colonnes (clic sur les fleches)

Insérer un tableau x

‘Général

Nom: [rableaut

v

Colonnes: 2 z Lignes: 2
.
>

Choisir le nombre de lignes
Style : style de tableau par défaut (pour avoir des bordures)
Insérer - 1 clic

1 clic dans la cellule & remplir

<—

B Modifier la largeur d'une colonne
Placer la souris au niveau du trait que I'on veut déplacer, une fleche apparait

gard

er le clic enfoncé et déplacer vers la droite ou la gauche

B Modifier la hauteur d’une ligne H

Options
[ En-téte
Répéter les lignes d'en-téte sur les nouvelles pages
Lignes d'en-téte: |1

[ Ne pas scinder le tableau 3 travers les pages
Styles

Janv. Févr. Mars Som
Mord 6 7 8 2
Milie n 12 13 36
Sud 16 17 18 51
Som 33 36 39 108

Style de tableau par défaut
Universitaire

Zone bleue

Zoneverte

Zone rouge

Zone jaune

Elégant

Aide Insérer Annuler

B Propriété du tableau - 1 clic sur le tableau et une barre d’outils s’affiche en bas

________Ttowche . [Ulisaion

iz e N

Ajouter ou supprimer des lignes ou colonnes

Fusionner des cellules Sélectionner les cellules et 1 clic sur I'icone

B8 .
[Ej EH Scinder les cellules ou le tableau (diviser)
S| = Alignement (place du texte dans la cellule)
LU Couleur de remplissage de la cellule

Bordures style, couleur

Espace Multimédia - Léo Lagrange Ouest -1 bis rue des ajoncs - 44600 Saint-Nazaire
Espace civique Jacques Dubé (La chesnaie) - stnazaire.espacemultimedia@leolagrange.org - 02 40 00 88 32

.
ST
E






Afelier Numérique -

ldentité et Numérique

p Ton identité, est constituée par l'ensemble des informations qui permettent
/ de fe reconnailre ef te disfinguer des aulres.

1) Ton idenlité legale (officielle, reelle)

Nom Dale ef lieu
Prénom de naissance Sexe

Nafionalife e
Phofo
Couleur Empreinfes
digifales
Taille
Q Il esl tres difficile voire impossible de modifier ces eléments.

Différenfs documenls peuvent fémoigner de fon idenlite réelle :
+ Ton acle de naissance

+ Ta carte d'identite

~ Ton passeporf

v Ton n° de sécurité sociale (une fois adulte)

L J D'aufres informations comme fon numero de feléphone ou ton adresse,
permeffent de t'idenlifier indirectement.
@EBerﬁFﬁ‘?ns EQUIPE NUMERIQUE DEPARTEMENTALE 44 JUIN 2021

Icénes :Kids Avatars par Freepik hifps://www.flaficon.com/fr/ 1 3


https://www.flaticon.com/fr/
segpa
Rectangle


2) Ton identifé numeérique

C’est 'ensemble des informations que 'on trouve sur toi sur Infernetf.
,C) Elle se compose de fraces volontaires, involontaires (données de
navigation recueillies) ou indirectes (ce que d’aulres laissent comme
information sur foi) laissees oprés chaque passage sur Infernet.

— 7
EEmEm <
. /§ ef mofs de passe
elevle’@e-pnmo.fr, Ce qui permet ce qui me représente
n° de féléphone, odress dem ourhenhﬁer
S—

_——

f,(\/ oy

P
,\/—\//
incorions

ce que je dis, écris
ef partage, mes avis

Mes relohons /\
qui je connais ef avec
qU| je communique

Ma consommalion
ce que j'achefe

ce qui est

dif ou écril sur m@/

ce qui me passionne,
les sites que je consulfe;
mes recherches... ,

e ”?
' Ton identife numeriqu \
‘\ c'est foi quila fabrique

L J Tu peux la contréler en faisant affention aux informations que fu
diffuses et aux fraces que fu laisses.

3) Paraméfrer son profil

Sur e-primo, comme sur n‘importe quel sife internet sur lequel tu 'inscris, fu

disposes d"un profil. C’esl une rubrique qui permel de te présenter aux
aulres ufilisafeurs.

Tu es libre de choisir les informations que fu souhaifes diffuser
afin de protéger ta vie privée. ki

creative : ‘ .
@commons EQUIPE NUMERIQUE DEPARTEMENTALE 44 JUIN 2021

Icones :Kids Avatars par Freepik hffps://www.flalicon.com/fr/
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4) Utiliser un Avalar

En informatique, un avatar désigne un personnage virtuel que ['ufilisateur choisit

pour se représenter graphiquement, sur un site infernel, dans une applicafion ou
un jeu.

‘ .

Cela évife de diffuser une photo de soi. = -
@O0
Tu peux uliliser une image ou creer fon propre avafar grace au site suivant.
https://ladigitale.dev/digiface/#/

5) Le mol de posse

b—) Au moins une douzaine de caractleres

v Une minuscule

Pour &fre bien prorege, | Une majuscule

v
of de passe sécurisé v Un nombre
Uhhse unm D \ - - .
‘ l v un caracfere spécial (!, ;: #? & $%...)
K compte L i)
1 phrase
1 mol de passe
pour le
mémoriser https://www.cnil.fr/
Naire
elattgile]
Pr&ROM.. enregisirer
Pas d‘informations | Ne pasle
personnelles laisser accessible Générateur de mof de passe

lllustrations Marlin Vidberg pour la CNIL

6) Recelfe pour créer un mol de passe seécurisé.

< Choisir un phrase Mon mof . passe esf fres
= Garder les inifiales

=~ Remplacer certaines leffres par difficile a frouver I fu ne

v un chiffre
¥ Un caracteére spécial connais pas | © asfuce |
\ 7
‘ Mm2pefdaléfncpl al
@%?ﬁ%‘@ns EQUIPE NUMERIQUE DEPARTEMENTALE 44 JUIN 2021

Icénes :Kids Avatars par Freepik hifps://www.flaficon.com/fr/
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LES RESEAUX
SOCIAUX

Fiche récapitulative - Parcours Numérique - Les Pieds dans le Paf

Tik Tok, Instagram, YouTube, Facebook... Ce sont tous des réseaux sociaux,
sur lesquels il y a des contenus intéressants, rigolos, qui nous apprenent des
choses. Mais pour les utiliser, il faut faire attention a certaines choses.

TES DONNEES
SONT
PRECIEUSES

Les données personnelles, ce sont
toutes les informations qu'il faut
donner sur soi pour s'inscrire :
adresse mail, nom, prénom, date de
naissance, contacts, genre...

Mais quand on donne ces
informations, ce n'est pas pour rien:
le réseau social enregistre ces
informations. Il peut les revendre a
des entreprises de publicité, qui te
montrent des annonces ciblées
exactement sur ce que tu aimes.

AY

ILY AUNELIMITEDAGE
POUR SINSCRIRE

S'il est interdit de s'inscrire sur les
réseaux sociaux avant 13 ans, c'est
parce qu'il peut y avoir des contenus
choquants, pas de ton age ou
inadaptés. Tu peux aussi faire de
mauvaises rencontres. Si tu y es déja
inscrit, n'oublie pas les régles de
sécurité sur Internet. Il est aussi
important de discuter avec tes
parents ou les adultes autour de toi de
ce que tu fais sur les réseaux sociaux.

POURPLUS
DINFORMATIONS

1
|
|

* Ressources de la CNIL
(Commission Nationale de |
lInformatique et des |
Libertés)

|
|
|
|
o

¢ Chaine Youtube de Lumni :
Réseaux sociaux, tous accros
? - Décod'actu

e

TOUTALAIRINTERESSANT

C'est normal, car des réseaux sociaux comme YouTube, Tik
Tok ou Instagram sont basés sur des algorithmes. Ce sont
des programmes, installés dans le réseau social, qui
analysent ce que tu regardes et te propose des vidéos en
rapport avec ce que tu as déja regardé. Comme ¢a, ily a
exactement ce que tu veux voir, et tu passes beaucoup de
temps sur le réseau social, sans toujours t'en rendre
compte.

LES RESEAUX SOCIAUX
PROPOSENT PRESQUE TOUS
LA MEME CHOSE

Si je te demande de citer un réseau social ou tu
peux liker, partager, envoyer des messages,
commenter, regarder des stories, réagir.. Lequel te
vient a l'esprit ? Plusieurs, car les réseaux sociaux
fonctionnent sur un principe simple : te permettre
d'interagir avec les autres utilisateurs. Il n'y a pas de
concept miracle, juste des petites différences
entre les réseaux sociaux !




LS PIEDS
Dass LE

PAF

4 Les jeux vidéo sont un moyen de s'évader, de se glisser dans la peau d'un
‘ L Es J E ux v. D Eo fermier ou d'une gangster, d'inventer des choses ou méme de s'occuper de

personnes. Mais il y a quelques points sur lesquels il faut faire attention !
H Fiche récapitulative - Parcours Numérique - Les Pieds dans le Paf

\
s / ILEXISTE PLEIN DE JEUX
/ VIDEO DIFFERENTS

ILY ADESLIMITES DAGE SUR LES JEUX VIDEO
J

On peut presque tout faire sur les Tous les jeux ne sont pas adaptés a tout le monde : il peut y avoir de la

CESTUNLOISIR jeux vidéo. Il existe beaucoup de vioI?nce, c.ies i.nsul.tes, dela disc.:r.imir.\ation, de la drogue... Pour savoir cte que
contient le jeu, il existe une classification : la norme PEGI. Elle classe les jeux en
COMME UN AUTRE gonres : combat, plateformes, fonction de I'age et des contenus.
aventure, jeu de roéle, horreur,
On pense souvent que la lecture réflexion, simulation, stratégie, sport...
apporte plus de connaissances que
les jeux vidéo. Pourtant, on peut Dans les jeux dactions, il existe
apprendre plein de choses en plusieurs point de vue : on peut voir
jouant: la coopération, la créativité, dans les yeux du personnage (first
l'orientation dans l'espace... person shoter - FPS ) ou étre derriére

lui (third person shooter - TPS).
Tu peux préférer jouer a des jeux

vidéo ou lire, mais les deux sont des
loisirs différents, il n'y en a pas un

meilleur que l'autre !

Lttt |

POURPLUS
DINFORMATIONS

* Site Code-Décode - Les
métiers du jeu vidéo

LES JEUX VIDEO NE SONT PAS GRATUITS

|

|

|

Méme si tu ne dois pas toujours payer pour jouer a un jeu, il faut que les créateurs du |
jeu puissent gagner de l'argent, parce que c'est leur métier. C'est pour ¢a que les )
|

|

|

e vidéo "Vinz et Lou sur
Internet : gare a tes sous”

applications mobiles comme Candy Crush ont un systéme free-to-play : au bout d'un
moment, le jeu est trop difficile et on est obligé de payer pour continuer.

* chaine YouTube Pegi Games

18



LA

f DESINFORMATION
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.
—_— —

SURINTERNET, LES
INFORMATIONS VONT
PLUS VITE

Les réseaux sociaux nous
permettent d'étre informés presque
en temps réel de ce qu'il se passe
dans le monde. Le probléme, c'est
que tout le monde n'est pas
journaliste ! Parfois, les informations
qui sont partagées n'ont pas été
vérifiées, car cela prend du temps. |l
faut donc faire attention et aller voir
si des sites fiables partagent la
méme information.

LES FAKE NEWS ONT
TROIS FONCTIONS

Une fake news, c'est une
information mensongére. Elle a
trois buts :
« faire peur
« faire rire
« faire le buzz.

Pour cela, la fausse information peut
parler de sujets comme le racisme,
des stéréotypes, des faits
scientifiques qu'on transforme...

Il y a différents moyens de s'informer aujourd’hui : les journaux, la radio, la
télévision, les réseaux sociaux... Mais sur Internet, on ne sait pas toujours qui

a écrit les informations ! Il faut donc étre vigilant sur certains points.

UNE FAKE NEWS ET UNE MAUVAISE INFO,
CEST DIFFERENT

Toutes les fausses informations ne sont pas des fake news ! Parfois, les journalistes
qui peuvent se tromper en écrivant, mais ils n'ont pas la volonté de mentir ou de
faire le buzz. Cela peut arriver parce que les journalistes n‘ont pas toujours le temps
de faire leur travail correctement.

UNEIMAGE SUR INTERNET
NESTPAS TOUJOURS VRAIE

Avec les logiciels informatiques, il est trés facile de
modifier des photos pour en changer
complétement le sens : on peut la recadrer, y
ajouter des éléments, une légende qui ne
correspond pas a la situation dans laquelle a été
prise la photo...

Pour savoir ou la photo a été utilisée, tu peux faire
une recherche d'image inversée, en déposant
limage dans un moteur de recherche.

ettt |

POURPLUS
DINFORMATIONS

r
|
|
! !

¢ Chaine Youtube Les Clés
| des Médias (Lumni)
|
|
|
|

* France TV 5 Monde -
Education aux médias

* Vidéo: La véritable identité
des chats

L e
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