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Introduction : Dans cette lecon nous allons apprendre a mettre en
forme un texte a |'aide d'un logiciel de traitement de texte.

Nous apprendrons aussi a utiliser correctement le clavier d'un
ordinateur.

Mais c'est quoi un traitement de texte ?

Avant |'ordinateur, les textes étaient tapés
sur une machine a écrire. Il s'agissait d’une
machine mécanique équipé de heurtoirs
qui “tamponnaient” les lettres sur une
feuille grace a un ruban d’encre. La
moindre “faute de frappe” et le document
était a refaire.

Avec l'arrivée des ordinateurs et des imprimantes tout est —
devenu plus facile. Les textes sont tapés par des logiciels :
(traitement de texte, logiciels ou applications de mise en
page). Un méme courrier peut étre imprimé une infinité de
fois et surtout on peut le modifier. On peut ajouter des
images, photos et de la couleur.

Un bonne maitrise du clavier
Méme si tout s’est simplifié, il n’en demeure pas moins qu’une bonne maitrise du clavier est
nécessaire. D'ailleurs, beaucoup de touche du clavier, de vocabulaire lié au traitement de texte sont
issus de I"époque de la machine a écrire voire de I'imprimerie.
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Il existe de nombreuses sortes de claviers, avec plus ou moins

de touches, de couleurs, de tailles différentes... Jusqu'au clavier de
notre smartphone ou de notre tablette. On retrouve toujours les
mémes fonctions, dont beaucoup étaient déja présentes sur la
machine a écrire.

/Un héritage de l'imprimerie...
C’est Johannes Gutenberg en 1450
qui invente le principe de I'imprimerie
par caractéres métalliques mobiles
dans son atelier de Mayence en

Allemagne. Le premier livre imprimé
fut une Bible.
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Un site pour s’entrainer : typing club e
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Connecte toi au site : https://www.typingclub.com/sportal/ ™, ™, ™ " M
Tu peux aussi utiliser le QR code ci-contre --> z ;
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Savoir faire des majuscules
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Pour apprendre a faire correctement les majuscules, tu peux choisir
les exercices 145 a 197

Savoir faire les chiffres

Pour apprendre a faire correctement les chiffres, tu peux choisir les
exercices 208 a 236

Savoir faire les symboles simples

Pour apprendre a faire correctement les symboles simples, tu peux
choisir les exercices 247 a 274 a 236

/ Pour aller plus loin

Pour enregistrer ta progression et faire
tous les exercices ainsi que les jeux, tu
peux créer un compte sur le site.
Entraine toi le plus souvent possible et
fais les jeux qui te sont proposés.

Tu peux aussi reprendre les exercices
oU tu as échoué afin d’améliorer ton
score et devenir un Pro du clavier !




