
Ecrire un document 

Pour écrire un texte, on utilise un logiciel de traitement de texte. Si tu n’en a pas, tu peux en télécharger 

gratuitement sur le net comme « open office writer ». 

 

Saisis le titre de ton texte. Pour qu’il apparaisse au milieu, sélectionne ton titre avec la souris. Puis, 

dans la barre d’outils clique sur l’icône :  

Si tu veux : 

- le souligner :  

- qu’il apparaisse en gras ou en italique :   

 

Pour enregistrer ton texte, clique sur « fichier » (en haut à gauche), 

 « enregistrer sous ». Choisis un emplacement et un titre pour enregistrer 

Ton fichier. 

 

Saisis ton texte « au kilomètre » sans te soucier de la mise en page. 

Dès que tu auras tout saisi, tu procèderas ensuite au saut de ligne, à la mise en gras de certains éléments. 

Si tu veux changer d’écriture , sélectionne le mot ou groupe de mot qui changera de police et clique sur 

 et fais défiler la police souhaitée. 

 Si tu veux changer une phrase ou un paragraphe de place dans ton texte, tu fais un « couper-coller ».  

Sélectionne avec ta souris la phrase ou le paragraphe que tu veux déplacer puis clique sur le côté droit de 

ta souris, sélectionne « couper », positionne ton curseur à l’endroit où tu veux coller puis clique droit et 

« coller ». 

Pour faire des sous paragraphes, tu peux utiliser des puces. Clique dans « format » puis « puces et 

numérotation ». Ensuite, choisi le style de puce que tu souhaites.  

Ton texte est mis en forme. Tu n’a plus qu’à relire et vérifier 

l’orthographe. Tu peux utiliser le correcteur d’orthographe de ton 

logiciel en cliquant sur . 

 Attention car les propositions de ton ordinateur ne sont pas toujours 

judicieuses ! 

 



Travaillez cette notion avec un parcours pédagogique progressif clé en main

Cette ressource de type : Leçon gratuite, pour le niveau : CM2, dans la catégorie : Sciences et
technologie, ne constitue qu’une étape d’un parcours pédagogique complet prêt à l’emploi pour
apprendre, s’entraîner et maîtriser cette notion étape par étape.

Étape 1. Leçon gratuite : Comprendre la règle

Découvrir la notion grâce à des explications simples et des exemples concrets.

• Ce2 cm1 cm2 - Cycle 3 informatique: Fiche élève Ecrire un document (pdf)

• Télécharger toutes les fiches du parcours pédagogique (zip)

Étape 2. Exercices : S’entraîner progressivement

Des exercices progressifs pour avancer étape par étape

• Ce2 cm1 cm2 - Cycle 3 informatique: Exercice - Les différents périphériques d'un ordinateur (pdf)

• Télécharger toutes les fiches du parcours pédagogique (zip)

Étape 3. Évaluation Bilan : Vérifier ses acquis avant le contrôle

Des évaluations et corrections pour se préparer sereinement

• Ce2 cm1 cm2 - Cycle 3 informatique: Evaluation TICE (word)

• Ce2 cm1 cm2 - Cycle 3 informatique: Evaluation TICE (pdf)

• Télécharger toutes les fiches de cette étape (zip)

• Télécharger toutes les fiches du parcours pédagogique (zip)
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