
Pour réviser et mettre en application nos connaissances

Pour l’instant nous savons créer un dossier et un sous dossier sur notre clé USB, nous 
pouvons donc le faire également sur notre poste de travail.

Nous avons une adresse de courriel créée sur Gmail et nous allons nous en servir à nouveau 
pour expédier des documents joints.

Pour cela nous allons tout simplement créer un document avec notre traitement de texte 
d’openOffice : Writer.

Comment lancer le logiciel ?

Cliquer gauche sur démarrer 

Vous obtenez l’écran du traitement de texte que nous allons analyser :

Je vous propose de taper le texte suivant et de le mettre en forme :
Dès à présent créons et sauvegardons notre document sur notre clé USB dans le dossier : 
courrier.
Comment procéder ?
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Dans la barre des taches cliquez sur :

Fichier  enregistrer sous et aller sur votre clé et non sur mes documents pour sauver ce 
texte sous le nom : constitution 1946.

Maintenant dans la barre du haut le nom de votre document remplace le mot : sans nom
En sauvegardant tout de suite votre document cela vous facilite la suite de votre travail car 
ensuite celui-ci peut être sauvegardé régulièrement au cours de la saisie du texte en cliquant 
sur l’icône : petite disquette.

Travail à réaliser : 

Récupérer le texte sur le serveur du réseau et ensuite faire la mise en forme proposée page 
suivante :

Méthode : 

Le titre sera centré et en caractères gras Arial 20
Le paragraphe suivant en caractères Times New Roman 10
Je vous propose de mettre en exergue certains mots ou passages afin de mieux maitriser les 
notions de : Gras, Italique, Souligné ainsi que la notion de polices de caractères.
Pour cela utilisez la souris pour surligner les mots ou passages et sélectionnez dans la barre 
des icones la fonction adaptée. (voir ci-dessous)
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En cliquant là vous 
verrez votre clé usb

Ici le nom 
de votre 
fichier



Préambule de la Constitution du

27 octobre 1946
1. Au lendemain de la victoire remportée par les peuples libres sur les régimes qui ont tenté 
d'asservir et de dégrader la personne humaine, le peuple français proclame à nouveau que tout  
être humain, sans distinction de race, de religion ni de croyance, possède des droits  
inaliénables et sacrés. Il réaffirme solennellement les droits et libertés de l'homme et du 
citoyen consacrés par la Déclaration des droits de 1789 et les principes fondamentaux 
reconnus par les lois de la République. 

2. Il proclame, en outre, comme particulièrement nécessaires à notre temps, les principes 
politiques, économiques et sociaux ci-après : 

3. La loi garantit à la femme, dans tous les domaines, des droits égaux à ceux de l'homme. 

4. Tout homme persécuté en raison de son action en faveur de la liberté a droit d'asile sur les  
territoires de la République. 

5. Chacun a le devoir de travailler et le droit d'obtenir un emploi. Nul ne peut être lésé, dans 
son travail ou son emploi, en raison de ses origines, de ses opinions ou de ses croyances. 

6. Tout homme peut défendre ses droits et ses intérêts par l'action syndicale et adhérer au 
syndicat de son choix. 

7. Le droit de grève s'exerce dans le cadre des lois qui le réglementent. 

8. Tout travailleur participe, par l'intermédiaire de ses délégués, à la détermination collective 
des conditions de travail ainsi qu'à la gestion des entreprises. 

9. Tout bien, toute entreprise, dont l'exploitation a ou acquiert les caractères d'un service  
public national ou d'un monopole de fait, doit devenir la propriété de la collectivité. 
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En fin de travail n’oubliez pas de sauvegarder à nouveau sinon une partie de votre travail sera 
perdue !

Eventuellement 

Envoyer ce document à votre correspondant par Gmail. 

Bon courage 

Gilbert 
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